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Es ist nicht genug zu wissen,
man muf3 auch anwenden;
es ist nicht genug zu wollen,
man muf auch tun.

(Goethe)
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Einleitung

Diesem Buchkonzept liegen eine
Reihe von Besonderheiten zugrunde,
die lhnen sofort auffallen werden, so
zum Beispiel die durchgehende gra-
phische Gestaltung.

Wenn Sie die folgenden Abschnitte
aufmerksam durchgelesen haben,
werden Sie bestens geriistet sein,
um mit Hilfe dieses Buches den Ein-
stieg in Word zu wagen.

Welche Vorkenntnisse sollten Sie
haben?

Uber Word selbst gar keine, denn ge-
rade fiir den Anfanger wurde diese
Starthilfe geschrieben.

Da wir Ihnen in diesem Band aber
moglichst viel iiber Word beibringen
mochten, wiirde eine grundsatzliche
Einfiihrung in die Handhabung von
Computern, und speziell von Win-
dows, den Rahmen sprengen.

Sollten thnen dazu die Grund-
kenntnisse im Moment noch fehlen,
kdnnen wir Sie auf die entsprechen-
den Bande aus dieser Reihe verwei-
sen. Wenn Sie noch tiefer gehen
mochten, nehmen Sie doch den Band
»PC-Grundlagen« zur Hand, der die
ersten Grundlagen vermittelt.

Die Buchreihe »So geht’s!«

Sie werden noch ofters solche Ver-
weise auf andere »So geht’s!«-Bande
finden. Sie konnen sich dann gezielt
weiteres Wissen aneignen, wenn Sie
das Gefiihl haben, daf} |hr momenta-
nes Wissen nicht ganz ausreicht.

Text und Bild sind eine Einheit
Beim Durchblittern dieses Bandes
wird lhnen auffallen: Neben dem
Text auf der rechten Seite finden Sie
links immer Illustrationen, die Grafi-
ken oder Bildschirm-Abbildungen
zeigen.

Der Sinn der Sache? Ganz einfach
— ein Bild sagt immer noch mehr als
tausend Worte. Gerade auf die ab-
strakte Materie der Computeranwen-
dungen kann man manchmal ohne
weiteres die besagten tausend
Worte verschwenden, obschon mit
einem einzigen Bild alles viel ver-
standlicher, einprdgsamer und damit
zeitsparender verdeutlicht werden
kann.

Deshalb bestehen alle Biicher der
»So geht’sl«-Reihe zu fast der Halfte
aus lllustrationen, die nicht nur den
Text begleiten, sondern einer der
Hauptbestandteile des Buches sind.

Schauen Sie sich einfach einmal
die folgenden Bildseiten an — Sie
werden liberrascht sein, wieviel Wis-
sen auf Anhieb hdangenbleibt, ohne
daf Sie auch nur ein einziges Wort
lesen miifiten.

Ein einheitliches Konzept

Wir haben viel Wert darauf gelegt,
daf} samtliche Bande einheitlich ge-
staltet sind.

Eine solche Gestaltung soll fiir Sie
ansprechend sein und garantieren,
daf Sie die Informationen eines Bu-
ches optimal und ermiidungsfrei auf-
nehmen kénnen. Urteilen Sie selbst.

Fiir Sie bringt die einheitliche Ge-
staltung eine weitere Erleichterung:
Sie miissen nicht zusatzlich zu der
Bedienung eines Programms auch
noch die Handhabung des dazugeho-
rigen Buches erlernen.

Ubungen und
Praxisbeispiele

Sie finden immer wieder Seiten mit
Ubungen — Sie erkennen sie auf
einen Blick.

Auf diesen Seiten werden Sie zur
aktiven Mitarbeit aufgefordert,
natirlich vorausgesetzt, Sie sitzen
gerade vor lhrem Computer.

Haben Sie sich einmal mit einem
»So geht’sl«-Buch angefreundet,
dann finden Sie sich in allen weiteren
Banden zurecht und kénnen sich auf
das wirklich Wichtige, die Arbeit mit
dem Computer, konzentrieren.

Anforderungen an lhren Computer
Wie Ihr Computer heif3t, ist ziemlich
gleichgiiltig. Auch sonst ist es fiir
den Einsatz von Word 97 gleichgiil-
tig, welches Computermodell Sie be-
sitzen.

Er mufd nur ordentlich Leistung
bringen ein 486er und ausreichend
Hauptspeicher (8 Mbyte sind das Mi-
nimum, 16 Mbyte sind komfortabel,
mehr schadet auch nichts) sollte es
mindestens sein, ein Pentium ist
durchaus anzuraten.

Wie Sie die Ubungsdateien auf
Ihre Festplatte kopieren, finden Sie
auf der ndachsten Seite. Damit wer-
den auch die notwendigen Ordner er-
stellt.

Und wenn Sie auch drucken wol-
len, brauchen Sie natiirlich einen
Drucker — egal welchen.

Wie Sie vorgehen sollten
Wir empfehlen, diesen Band von An-
fang bis Ende wenn schon nicht
durchzuarbeiten, so doch durchzu-
lesen.

Die Kapitel und Beispiele dieses
Bandes bauen so aufeinander auf,
daB Sie beinahe im Voriibergehen

Diese Seiten sollen Ihnen helfen,
die praktische Erfahrung zu bekom-
men, die Ihnen beim weiteren
Arbeiten mit dem Programm hilf-
reich sein wird.

Es hat sich gezeigt, da3 Sie nicht
unbedingt alle Ubungen mitmachen
miissen.

Auch das blof3e Lesen wird lhnen
mit Sicherheit viele neue Erkennt-
nisse bringen.
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Who is who

An diesem Band haben mitge-
wirkt:

m Redaktionelle Mitarbeit: Gisela
Wolf

B Satz: Nikolaus Klein

ein fundiertes Wissen iiber Ecxel er-
halten und Ihre Kenntnisse zuneh-
mend vertiefen.

Es ist unser Anliegen, Sie nicht nur
mit den Techniken der Programmbe-
dienung vertraut zu machen, son-
dern lhnen auch ein Gefiihl fiir Word
zu geben.

Wenn Sie einmal in die Seele des
Programms eingetaucht sind, wird es
lhnen leichter fallen, sich tiefer ein-
zuarbeiten und lhre persénlichen
Aufgaben mit Word zu lgsen.

Wir haben das Buch mit vielen
Querverweisen versehen, damit Sie
einen Begriff oder Sachverhalt, der
Ihnen nicht mehr geldufig ist, rasch
nachschlagen kénnen, ohne den In-
dex bemiihen zu miissen.

Bei vielen Losungsvorschligen fin-

den Sie deshalb Ratschlige, wie sie
gedndert und angepaft werden kén-
nen.

Befehle, Optionen und Tasten
Meniibefehle und Optionen erschei-
nen als Kapitadlchen. Beispielsweise
DATEI/OFFNEN.

Kapitdlchen bedeutet, daB alle
Buchstaben als Grofbuchstaben er-
scheinen, wobei die Zeichen, die als
Kleinbuchstaben eingegeben wur-
den, die Hohe von Kleinbuchstaben
haben.

Eingaben

An einigen Stellen ist es unvermeid-
lich, da® Sie Word etwas mitteilen.
Sie miissen entweder einen Dateina-
men eingeben, oder das Ma# fiir ei-
nen Seitenrahmen.

Dafiir verwenden wir eine spezielle
Schrift. Fiir Interessierte: Sie heift
Letter Gothic und ist der Schrift einer
Schreibmaschine dhnlich. Erscheint

1235

so wissen Sie sofort, daf® es sich
dabei um eine Eingabe handelt, die
Sie jetzt vornehmen miissen.

Tasten

Immer, wenn auf eine Taste Bezug
genommen wird, ist die entspre-
chende Taste mit einem Rahmen um
die Beschriftung dargestellt.

Wenn Sie zwei oder mehr Tasten
gleichzeitig betdtigen sollen, dann
steht zwischen den Tasten ein Plus-
zeichen.

Wenn lhnen also so etwas wie
(o )+[F12) begegnet, dann driicken
Sie (o] und tippen kurz auf (F1z),
wadhrend Sie die (o )-Taste gedriickt
halten. Daraufhin lassen Sie beide
Tasten wieder los.

Die Maus
Sie ist eine wichtige Hilfe bei allen
Programmen, die mit ihr arbeiten.
Was man wann mit der Maus ma-
chen kann, zeigen wir lhnen. Die
Grundbegriffe sind Ihnen gewif3 ge-
ldufig:
= Klicken bedeutet: einmal kurz auf
die linke (seltener die rechte) Maus-
taste gedriickt. Damit wird z.B. ein
Objekt markiert.

B Ein Doppelklick verlangt, dafl Sie
die Maustaste schnell zweimal hin-
tereinander driicken. Meist wird da-
mit eine Aktion ausgefiihrt.

B Beim Ziehen halten Sie die linke
Maustaste gedriickt und verschieben
den Mauszeiger. Sie markieren damit
etwa einen Textteil oder schieben ein
Objekt an eine andere Stelle.

So produzieren wir diese Biicher
Vielleicht interessiert es Sie, wie
diese Biicher erstellt wurden?

Wir schreiben die Texte und ge-
stalten die Bildseiten gemeinsam in
einem Programm: FrameMaker bie-
tet geniigend Leistungen, um alle
Anforderungen zu erfiillen, die wir
fiir ein solches Buch haben.

Die Bildschirmabbildungen wer-
den mit dem Programm Clip’nSave
erstellt. Manchmal nehmen wir auch
noch andere Programme, mit denen
bestimmte Abbildungen besser ge-
speichert werden kénnen,

Die sonstigen Zeichnungen und Il-
lustrationen werden mit Corel Draw!
erstellt.

Als Schrift verwenden wir die
MetaPlus, die Tastenschrift ist eine
Eigenentwicklung aus Letter Gothic
(mit Fontographer erstellt).



Ubungsdateien
installieren

Diesem Buch liegt eine CD-ROM mit
Ubungsdateien bei, die Sie zu Be-
ginn auf die Festplatte Ihres Compu-
ters kopieren sollten.

Keine Angst — wir andern nichts
Kritisches auf lhrer Festplatte, und
wir bendtigen auch nicht viel Spei-
cherplatz.

¥ Explorer - Sogehts

Wir gehen davon aus, daf} lhre

Festplatte als Laufwerk C: angespro-

chen wird und daf} Sie dort auch die
Ubungsdateien haben méchten.

Sie finden anschlieBend die
Ubungsdateien im Ordner SOGEHTS
Ihrer Festplatte.

In den folgenden Kapiteln werden
Sie diesen Ordner samt Inhalt und
Unterordnern kennenlernen.

[=[o]x]

Datei Beasbeten Amsicht Ewras 2 g
BIF_STATHA B PLANDSDZ
BYF_STATHS 3 PLANDSO3
BF_VERWHI 3 PLANDSD4
[ Ms-dos 6 (C IEJ Sogehts JGRAFIK )PLANDS0S
: Bk _LAGHT B PLANDS0S
—J{Sogehis——— B3k Ta8H1 B PLANDSO7
# 52 Lw_[_dalen auf Proieifrechner’ 2] S Ta813 SYpLanormn
&l Systomsteuenng Sy Tapiv S pLANDGD1
i ﬁf Daicker SKAssE )pLANDB02
«IPGH sl PLANOSOT =) PLANDS03
& 4 for B PLANDS02 BYUMSATZO!
BpLANDSO3 BZAHLEN
] PLANDSO4 B zaHLTAB
) PLANOSOS
% ) PLANO506
] PLANOBDT
45 Obyeki(e) 1,44 MB [Freier Speicher. 0 Bytes)

Ziehen Sie den Ordner
SOGEHTS von der CD

auf lhre Festplatte

Legen Sie die CD in Ihr CD-
ROM-Laufwerk ein. Starten Sie
den Windows-Explorer.

Wir nehmen fiir das CD-ROM-
Laufwerk den Laufwerksnamen
D: an.

Falls es bei lhnen ein anderer
ist, nehmen Sie diesen.

pJ Zeigen Sie das Inhaltsver-
zeichnis der CD an.

Doppelklicken Sie auf den ent-
sprechenden Eintrag im Feld
Alle Ordner.

Kopieren Sie den Ordner SO-
GEHTS mit den Ubungsdateien
von der CD auf Ihre Festplatte.

Klicken Sie den Ordner auf der
CD an und ziehen Sie ihn ein-
fach auf den entsprechenden
Ordner lhrer Festplatte.

Sie kénnen die Dateien nun mit
Word 6ffnen, wo dies bei den

Ubungen gefordert wird.
- - |Im Hauptver-
””’Wé’s zeichnis der

beiligenden CD-ROM finden Sie
die Datei Readme. txt, inder Sie
ndhere Informationen zur Benut-
zung der Word 97 Schnelliiber-
sicht im HTML-Format erhalten.
Um die Informationen anzuzei-
gen, klicken Sie die Datei im Win-
dows-Explorer doppelt an.
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Grundlagen

Ist Word installiert, kann das
Programm sofort gestartet
und eigentlich gleich mit der
Texterfassung begonnen
werden. Der Neuling freilich
sieht sich zundchst einmal
mit einer Fiille von Bild-
schirmelementen konfron-
tiert. Sorgen wir also fiir den
ndtigen Durchblick.

Auf einen Blick

Was ist zu tun?

Sie starten Word und lernen die
wichtigsten Elemente des Word-Bild-
schirms kennen.

Sie widhlen einen Befehl und wer-
fen dabei einen Blick auf die Menii-
struktur. Sie lernen auch die Hilfe-
funktion kennen.

Wie Sie die Ubungsdateien auf
Ihre Festplatte kopieren, kénnen Sie
in der Einleitung nachlesen.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Es sind keine besonderen Word-
Kenntnisse erforderlich. Allerdings
sollten Sie mit den wichtigsten Be-
dienungselementen von Windows
vertraut sein.

Bendtigen Sie dazu Hilfe, finden
Sie diese im Band »Windows-Start-
hilfen«. Das unerldBliche Grundwis-
sen vermitteln wir freilich auch in
diesem Buch.

Ergebnis

Nach diesem Kapitel besitzen Sie das
notwendige Riistzeug, um endlich
mit der Texteingabe beginnen zu
konnen.

Ideen

Wenn Ihnen die Windows-Oberfldche
(die ja auch fiir Word zustandig ist)
noch ganzlich fremd ist, fiihlen Sie
sich vielleicht tiberfordert, weil zu
viel Fremdes und Neues auf Sie ein-
stirmt.

Lassen Sie sich davon nicht ent-
mutigen! Es sieht anfangs schlimmer
aus, als es tatsdchlich ist. Schmo-
kern Sie nur mal in diesem Kapitel
und libergehen Sie einfach, was Sie
nicht auf Anhieh verstehen.

Sie kdnnen ja jederzeit nochmals
nachlesen. Und mit nur ein wenig Er-
fahrung mehr (die Sie sich in den
nédchsten Kapiteln erwerben) kommt
lhnen die Erleuchtung.

13
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Ein Beispiel fiir einen
Bericht, der mit Word
erstellt wurde

Eine Tabelle — entweder B——
in Word selbst erstellt —
oder aus einem anderen
Programm (wie Excel)
eingefiigt

Zeichen konnen nicht nur fett
und unterstrichen gedruckt
werden, Sie haben auch die
Auswahl zwischen fast beliebi-
gen Schriften und Schriftgro-
3en. Die Grenzen liegen nur
beim verwendeten Drucker.
Word unterstiitzt fast alles.

Mit dem Zusatzprogramm
GRAPH lassen sich auch in
Word Diagramme erzeu-
gen

Anhang zur Einladung zur

Wohnungseigentiimerversammlung

Nachfolgend sehen Sie eine Tabelle mit einem Vergleich der Wohngeldent-
wicklung in den Jahren 1990 bis 1993.

Vergleich der Wohngeldentwicklung 1991-1994

1991
Heizkosten 25.467,00
Wasser 4.567,00
Kanal 3.456,00
Strom 6.574,00
StraBenreinigung 198,00
Miillabfuhr 3.456,00
Brandversicherung 1.002,00
LW-, Sturm-Vers. 1.234,00
Gewiisser-Haftpflicht 148,00
Hausherrenhafipflicht 256,00
Aufzuggebiihren 1.878,00
Wartung Aufzug 7.435,00
Hauswartkosten 12.654,00
Gartenpflege 765,00
Sonstige Kosten 386,00
Instandhaltung 8.745,00
Verwalterhonorar 28.000,00

1992
29.067,00
5.123,00
4.567,00
6.234,00
543,00
3.975,00
1.140,00
1.368,00
160,00
319,00
1.934,00
7.876,00
14.534,00
1.345,00
712,00
5.647.00
28.000,00

1993
30.234,00
4.906,00
4.743,00
7.123,00
678,00
4.324,00
1.140,00
1.368,00
160,00
319,00
2.132,00
8.234,00
15.643,00
1.234,00
1.234,00
3.453,00
30.600,00

1994
32.000,00
4.500,00
6.574,00
7.689.00
256,00
4.567,00
1.140,00
1.368,00
160,00
319,00
2.211,00
8.523,00
16.987,00
6.574,00
534,00
6.342,00
34.800,00

Wie Sie der unten dargestellten Grafik entnehmen konnen, ist das Verwalter-
honorar mit den Gesamtkosten in den letzten fiinf Jahren nahezu konstant ge-
blicben. Wir bitten Sie deshalb, in der Versammlung am 15. Januar 1994 der
Erhéhung des Verwalterhonorars um 5% zuzustimmen, um so den weiteren
reibungslosen Ablauf der Verwaltung der Wohnanlage zu gewiihrleisten.

1992

O Gesamtkosten

1993

Zeitraum

1994



Word - die Text-
verarbeitung

Diese Aussage ist gar nicht so falsch,
da sich Word in den letzten Jahren
quasi zum Standard der Textverar-
beitungsprogramme entwickelt hat.
Es gibt zwar viele andere, eben-
falls sehr gute und leistungsfahige
Programme, die aber bei weitem
nicht so verbreitet sind wie Word.

Warum Textverarbeitung?
Ganz einfach: Obwohl ein Computer
mit entsprechender Software und
Drucker mindestens viermal so teuer
ist wie eine normale Schreibma-
schine, lohnt sich der Umstieg, da
die Zeitersparnis nach kurzer Einar-
beitungszeit enorm ist. Nicht zu ver-
gessen, daf? Sie mit dem Computer
auch noch viele andere Aufgaben 16-
sen kdnnen.

Eine klassische Schreibmaschine
besitzt zwei grofie Nachteile:
M Erstens muB derjenige, der vor-
hat, einen Brief zu schreiben oderihn
diktiert, darauf achten, daf? es sich
dabei moglichst um eine endgiiltige
Fassung handelt. Spéatere Textum-
stellungen und Korrekturen kénnen
nur erfolgen, indem die entspre-
chende Seite komplett neu getippt
wird.
W 7weitens muf der, der den Brief
schreibt, Tippfehler—wenn méglich -
vermeiden, da diese trotz Tipp-Ex
und Korrekturtaste immer zu sehen
sind. Und gerade im geschdftlichen
Bereich gibt es wichtige Schrift-
stiicke, die —wenn schon nicht durch
ihren Inhalt — wenigstens durch ihre

Form iiberzeugen sollen, die aber ge-

gebenenfalls keine Korrekturen auf-
weisen diirfen. Aber es ist nicht nur
die Geschwindigkeit, die (iberzeugt.
Es sind auch die vielfdltigen Gestal-
tungsmaoglichkeiten, die die Textver-
arbeitung in den Bereich eines Desk-
top-Publishing-Programms bringen.

Unter Software — frei iibersetzt
»weiche Ware« — versteht man
Computer-Programme zum Daten-
austausch zwischen dem Anwen-
der und dem Rechner. Software ist
zum Beispiel: das Betriebssystem
MS-DOS/Windows, die Tabellen-
kalkulation Excel 95 oder die Text-
verarbeitung Word fiir Windows
95.

Die Moglichkeiten von Word

AufBer der Gestaltung bietet Word
auch Funktionen wie die automati-
sche Trennhilfe, eine Rechtschreib-
priifung und sogar einen Thesaurus
(Synonymwidrterbuch), der lhnen

hilft, Ihre Texte noch perfekter zu for-

mulieren.

Word bringt also nicht nur Zeit-
ersparnis, sondern erleichtert auch
die Erstellung von Briefen und Doku-
menten erheblich. Wir wollen an die-
ser Stelle nicht verschweigen, daf
manche dieser Funktionen gelegent-
lich nicht optimal geldst sind, was
nicht nur an Word, sondern auch an
der Komplexitat der deutschen Spra-
che liegt.

Beispielsweise sollten Sie Word
nicht blind vertrauen, wenn es um
die automatische Silbentrennung
geht. Kontrolle ist besser!

Da die Worterbiicher, die fir die
Rechtschreibung verwendet werden,
viele Wirter nicht enthalten (ihr Um-
fang wére sonst immens) und Eigen-
namen nur bei Personen der Weltge-
schichte kennen, kann es eine sehr
zeitaufwendige Sache werden, einen

langen Text auf die richtige Orthogra-

phie hin zu priifen.

Trotz alledem, Sie kénnen Word
auch in solchen Féllen prima einset-
zen, wenn Sie es an lhre Bediirfnisse
anpassen und die machtigen Funk-
tionen auf die richtige Weise nutzen.
Genau dabei helfen Ihnen die Bdnde
der Reihe »So geht's!«.

Wenn Sie haufig Arbeiten zu erle-
digen haben, die prinzipiell immer

nach dem gleichen Schema ablau-
fen, werden Sie sich schnell an ei-
nige Funktionen von Word gewdh-
nen. Denken Sie nur daran, wenn Sie
in einer umfangreichen Artikelliste
plotzlich bei jedem Artikel den Her-
stellernamen d@ndern miissen, nur
weil aus dem Einzelunternehmen
plétzlich eine GmbH wurde.

In Word ist das kein Problem. Sie
sagen, was nicht stimmt, wie es rich-
tig heiBen muf, und Word durch-
sucht den ganzen Text und setzt die
neue Version ein.

Auch Referate, Diplomarbeiten
und sogar Biicher kénnen Sie mit
Word erstellen. Sie werden dabei
von der Fufinotenverwaltung, der In-
dexfunktion, den Textverweisen und
der automatischen Erstellung von
Verzeichnissen unterstiitzt.

Diese Schwarmerei konnten wir
noch seitenweise fortsetzen, doch
genug fiir jetzt. Natirlich wird das
nicht alles in den Starthilfen bespro-
chen. Das ware zuviel auf einmal und
wiirde nur verwirren.

Die Grenzen

Ja, auch die gibt es. Die Frage ist im-
mer: Stof3e ich an die vorhandenen
Grenzen oder bendtige ich die mei-
sten Funktionen gar nicht? Oft lautet
die Frage auch: Rechtfertigt der Auf-
wand das Ergebnis?

»Ilm Prinzip geht alles, aber ohne
... lauft nichts«. Wie wahr, wie wahr!
Auch bei Word stehen am Anfang die
Miihe und der Schweifi. Deshalb hier
einige grundsatzliche Bemerkungen,
wann Sie vielleicht doch besser zur
Schreibmaschine greifen sollten als
sich stundenlang mit Word zu qua-
len.

Formulare beispielsweise sollten
Sie mit Word nur ausfiillen, wenn Sie
dies taglich machen. Dann lohnt sich
der Aufwand, eine Maske zu basteln.
Auch bei Uberweisungsformularen
sollten Sie Word nur dann einsetzen,
wenn Sie sogenannte Endlosformu-
lare bei lhrer Bank beantragt haben.

= Grundlagen
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Korrekturen am Text

Mit der Schreibmaschine .
muf alles nochmals neu — dm”ﬂ"‘
getippt werden —]

N

Bei Word miissen nur die
tatsdchlichen Anderun-
gen durchgefiihrt werden

Esteifidie Zeit, die Tasten fliegen,
er will den Briefesite|noch fortig kriegen!

S0 er[?cﬁre:ﬁ schnell wie er nur kann.
Ein Wunder fast ist dieser Mann!

Es dringt die Zeit, die Tasten fliegen,

er will den Brief noch fertig kriegen!
So schreibt er schnell wie er nur kann.

Ein Wander fast ist dieser Mann!

T T ——

Menii zum T R T e ||

Druckerwechsel
<5 Apple LaserWriter 11 NTX

Name:
Hier wihlen Sie den l—ff"— 28 Linotranic 330

Drucker aus ok
Kommentar
& plles 1 r—
C Alduelle Seite € 1
© seiten: | ﬁ] ﬁ ¥ Sortjeren
Einzelseiten mussen durch Semikola und
Seitenbereiche durch Bindestriche
werden, wie 2.B.: 1;3; 5-12 ’
Drucken [pokument | Drucken: — alle Seiten im Bereich =]
[ o ]  abbrechen |




Was Sie noch wissen
sollten!

Ratsam ist es auch, einen Drucker
mit Traktor (mechanischer Blattvor-
schub fiir Endlospapier) anzuschaf-
fen.

Besitzer von Laserdruckern freuen
sich zwar tiber das schdne Schrift-
bild, stehen jedoch bei den Endlos-
formularen auf dem beriihmten
Schlauch, da ein Laserdrucker — wie
ein Kopierer — keine Durchschldge er-
zeugen kann (Tintenstrahl- und Ther-
motransfer-Drucker kénnen dies
auch nicht). Auch das normale End-
lospapier (Papierstapel, bei dem die
einzelnen Blatter verbunden sind
und tiber eine seitliche Perforation
dem Drucker zugefiihrt werden),
kdnnen nicht verarbeitet werden.
Das Drucken von Etiketten geht jetzt
ohne grof3e Probleme.

Unterschiede zur Schreibmaschine
Sie kénnen mit Word den Text zuerst
planen und dann entsprechend ein-
geben. Oder Sie tippen einfach drauf
los, weil es gerade so gut lduft und
Sie sich nicht mit ldstigen Fragen der
Gestaltung aufhalten méchten. Dazu
ist spater noch genug Zeit.

Gestaltungen auf der Schreibma-
schine sind fest. Was fett ist, bleibt
fett, auBer Sie schreiben die Seite
nochmals oder arbeiten mit Tipp-Ex.

In Word sind der Text und die For-
matierung zwei getrennte Angele-
genheiten. Andern Sie den Text, wird
dieser trotzdem weiterhin fett ge-
druckt. Soll der Text nicht fett, son-
dern unterstrichen erscheinen, an-
dern Sie einfach die Formatierung,
der Text bleibt dabei unverandert.

Bei der Texteingabe kiimmern Sie
sich weder um das Zeilenende noch
um das Ende der Seite. Word pafit
auf und nimmt alles, was zu lang ist,
automatisch in die nachste Zeile bzw.
auf die ndchste Seite.

Nur wenn Sie entscheiden, daf an
der aktuellen Position ein neuer Ab-
satz beginnen soll, betdtigen Sie
(die groBBe graue Taste rechts neben
den Buchstabentasten).

Dokumente der Nachwelt erhalten
Ganz so lange werden Sie lhre ge-
schriebenen Dokumente wahr-
scheinlich nicht aufbewahren. Ein
weiterer sehr wichtiger Unterschied
zur Schreibmaschine ist, da3 Text,
den Sie eintippen, nur voriiberge-
hend vorhanden ist.

Das Geddchtnis (der sogenannte
Arbeitsspeicher) lhres Computers
besitzt nur eine gewisse Aufnahme-
kapazitdt. Aus diesem Grund l6scht
sich jedes Softwareprogramm beim
Beenden aus dem Arbeitsspeicher.
Die Daten (Ihr Text) werden dabei
natiirlich auch geldscht.

Sie denken jetzt vielleicht, daf?
dies nicht besonders tragisch ist, da
Sie Briefe meistens ja auch nicht
unter der Schreibmaschine aufbe-

wahren, sondern in einem Ordner ab-

legen.

Was aber, wenn Sie Word been-
den, weil Mittagspause ist, und Sie
den Brief zwar geschrieben, aber
noch nicht gedruckt haben? Auch
kann es passieren, daf} jemand lber
das Stromkabel stolpert und Ihrem
Computer die Luft, genauer der
Strom, ausgeht. Auch dabei vergifit
er alles, was er weif3.

Nur wenn Informationen auf ande-

ren Speichermedien als dem Arbeits-

speicher aufbewahrt werden, ist es

Speichermedien sind notwendige
Komponenten des Computers.

Sie dienen zur dauerhaften Aufbe-
wahrung von Daten, die auch nach
dem Ausschalten des Computers
nicht verloren gehen. Beispiele
sind: Festplatten (auch Wechsel-
platten), Disketten und Band-
sicherungsgerdte (Streamer).

moglich, diese spater wieder in das
Computer-Gedédchtnis zurlickzuru-
fen.

Diesen Vorgang nennt man Spei-
chern, und wir werden dariiber noch
ausfiihrlich reden.

Kénnte man nicht speichern, miif3-
ten Sie lhrem Computer alles neu
beibringen, das bedeutet im Fall von
Word, daB Sie den Text nochmal ein-
tippen mifBten.

‘79 Word unter-
”"Sef 7-’” stiitzt auch
den Faxversand aus dem PC. Dazu
bendtigen Sie ein Modem, das
den Faxversand beherrscht; die
Fax-Software ist bereits in Win-
dows 95 enthalten. Uber den
Druckerwechsel (A) (zum Modem)
in Word wird das Dokument zum
Modem geleitet. Mehr erfahren
Sie beim Kauf Ihres Modems!

Word und der Rest der Software-
Welt

Sie konnen mit Word sogar so weit
gehen und Daten, die in anderen Pro-
grammen vorhanden sind, mit lhren
Texten verkniipfen. Haben Sie bei-
spielsweise eine Datenbanksoft-
ware, mit der Sie Ihre Adressen er-
fassen und verwalten, konnen Sie
diese in Word fiir einen Serienbrief
heranziehen, der dann automatisch
fiir alle Kunden mit richtigem Namen
und Anschrift gedruckt wird. Word
setzt an den entsprechenden Stellen
jeweils die Informationen aus der
Datenbank ein.

Sie kénnen aber auch lhren Ge-
schaftsbericht, der mit einer Tabel-
lenkalkulationssoftware erstellt
wurde, in Word einbinden (ebenso
die grafische Aufbereitung der Da-
ten als Diagramm) und dort anspre-
chend gestalten.

Sie sehen, auch wenn Informatio-
nen aus verschiedenen Programmen
kommen, konnen Sie diese in Word
zusammenfassen und drucken. 4
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n Die Neu- oder
Nachinstallation einer
Software erfolgt liber die
Systemsteuerung

Offnen Sie fiir die Installa- l—-—¥§ ﬁl

tion die Anwendung
Software

E Das Setup-Programm

Die Standard-
Installation

Die Benutzerdefinierte
Installation

Word starten

Unter PROGRAMME finden Il——

Sie im START-Menii auch
Word

18

B9 Systemsteuerung |- O] X] L

Datei Bearbeiten Ansicht 2

s < -
S g g =
Mail Maus Multimedia
n =
nairr
Nelzwerk Soft System LJ

21 Objektie) i 7

2 Microsoft Office 97 Professional-Setup

Microsoft Office 97 Professional

Microsoft Dffice 97-Setup

‘Wahien Sie die Art der Installation, indem Sie auf eine der folgenden
Schalflachen klicken.

Standard

E""‘ﬁﬂ Py I
I A i i b

{ca. 150 M) 5
Benutzerdefiniert
Empfohlen R versierte Benutzer. Enthal die

Standard-Installation und die Option, Komponenten
hinzuzufiigen und zu loschen (max. 175 MB).

Von CD staten
Instaliert Office zum Starten von CD-ROM. Gemeinsam
weiden auf die Festplatte installert

genutzte Kc
[ca 51 MB].

| Q\ngm\Mumnﬁ Olfu

Arbeitsplatz Verkniipfung mit
Explorer

]

Netzwerkumgebung

; ! Msonuwud-ug
=) The Microsoft Network
2 Windows Explorer




Informationen zur
Installation

Obwohl die Installation von Word auf
Ihrem Computersystem in diesem
Buch nicht behandelt wird, folgen ei-
nige wichtige Anmerkungen, die Sie
vor dem ersten Einsatz von Word be-
achten sollten.

Die Installation haben wir tibrigens
bewuf3t ausgeklammert, da je nach
Computeranlage die verschieden-
sten Dinge zu beachten sind. Wir
wiirden Seiten fiillen, von denen Sie
vielleicht immer nur einzelne Ab-
sdtze nutzen kdnnten.

Auch installieren viele Anwender
das Programm nicht selbst. Dies
tibernimmt entweder der Handler,
bei dem die Anlage gekauft wurde,
oder der Systembetreuer.

Gute Bekannte mit einiger Erfah-
rung leisten hier ebenfalls oft wert-
volle Hilfestellung.

Miissen Sie Word allein installie-
ren, ist das aber kein Grund zur Pa-
nik, da das Setup-Programm im Dia-
log sagt, was jeweils zu tun ist (A, B).

Vieles — zum Beispiel die Anpas-
sung an lhre Hardware —ist ohnehin
bereits bei der Installation von Win-
dows erledigt worden. Denn Sie wis-
sen ja: Ohne Windows lauft Word
nicht, und bevor Sie Word installie-
ren kénnen, miissen Sie Windows
eingerichtet haben.

Wie Sie einen Drucker nachtraglich
installieren, kénnen Sie im Kapitel
»Drucken« nachlesen.

Das Setup-Programm ist ein ei-
genstandiges Installationspro-
gramm von Word. Damit wird das
Programm beim ersten Mal auf die
Festplatte kopiert. Sie konnen es
auch spater fiir eine Nachinstalla-
tion von vergessenen oder nicht
installierten Komponenten des
Programms nutzen.

Die Installationsarten
Sie kdnnen zwischen vier Installa-
tionsarten wihlen (die funfte, die
Netzinstallation, klammern wir hier
aus, da sie wohl ohnehin vom Sy-
stembetreuer durchgefiihrt wird).
Die Installationsarten (B) werden
hier nur kurz erldutert.
M Bei der Standard-Installation wird
komplett und nahezu vollautoma-
tisch eingerichtet. Sie miissen nur
die Disketten einschieben.
W Die Benutzerdefinierte Installation
ist zu empfehlen, wenn die Module
gezielt ausgewdhlt werden.
M Bei der Minimal-Installation wird
nur das Allernétigste installiert. Das
ist die ideale Installationsart fiir ein
Notebook.
B Wenn Sie Word von einer CD-ROM
statt von Disketten installieren, kon-
nen Sie zudem Word von dieser CD-
ROM starten, was aber bedeutend
langsamer geht.

Die Filter

Bei der Benutzerdefinierten Installa-
tion werden Sie z.B. gefragt, welche
Text- und Grafikfilter Sie einrichten
mochten.

Diese Filter werden bendtigt, wenn
Sie Texte aus anderen Programmen
in Word tibernehmen oder wenn Sie
in lhre Word-Texte Grafiken (Bilder)
integrieren mochten.

Haben Sie geniigend Platz auf |h-
rer Festplatte, konnen Sie samtliche
Filter installieren. Dann sind Sie fiir
alle Méglichkeiten geriistet.

Andernfalls wahlen Sie nur diejeni-
gen Filter aus, die Sie auch wirklich
bendtigen.

Nachinstallation gefallig?
Wenn Sie bei der Erstinstallation auf
bestimmte Teile verzichten, diese
spdter aber doch bendtigen, ist das
kein Problem.

Mit Hilfe des Programms Software,
das Sie als Symbol in der System-
steuerung finden (A), kénnen Sie

Programme installieren oder dein-
stallieren.

Sie wihlen dann die Benutzerdefi-
nierte Installation und lassen sich
von Word fiihren. Suchen Sie sich

heraus, welche der angebotenen Mo-

dule Sie auf lhrer Festplatte instal-
liert haben méchten.

Ein Ordner fiir Word
Nach der Installation finden Sie Word
in einem Ordner, den Sie angezeigt

Maustreiber

Verwenden Sie eine Maus, so
brauchen Sie sich bei der Installa-
tion von Word darum nicht zu
kiimmern. Die Maus wurde nam-
lich bereits unter Windows instal-
liert. In Word, als Anwendungs-
programm von Windows, miifite
sie daher ohne weitere Installa-
tionsprozeduren laufen.

bekommen, nachdem Sie in der Win-
dows-Taskleiste auf die Schaltflache
START geklickt und dann auf Pro-
GRAMME gezeigt haben (C).

Der Ordner kann bei der Installa-
tion frei gewdhlt werden.

Ein Symbol fiir Word
Wenn Sie Word als Symbol auf lhrem
Bildschirm sehen méchten, weil Sie
es vielleicht lieber durch Doppelklick
starten, stellen Sie einfach eine Ver-
kniipfung auf dem Desktop her.
Einfach?? Jawohl! Sie markieren im
Windows-Explorer den Programm-
namen, wahlen dann im Datei-Menii
den Befehl und ziehen das Verkniip-
fungssymbol auf den Desktop.

Wenn Sie jetzt Schwierigkeiten ha-

ben, verweisen wir Sie wieder auf
den Band »Windows95-Starthilfen«.
Dort finden Sie genauere Informatio-
nen dariiber, wie man solche Ver-
kniipfungen erstellt.
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Microsoft Excel
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Klicken Sie doppelt auf
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Sie das Programm mit
dem Kontextmeni
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Microsoft Word

Bedeutung
Seitennummer
Abschnittsnummer (optional)

Aktuelle Seitenposition (x) und Gesamtseitenzahl (y)
des Dokuments

Vertikaler Abstand x vom oberen Rand, angegeben in
eingestellter Mafieinheit maf

Zeilennummer
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Uberarbeitungsfunktion (Korrekturmodus)

Aktuelle Markierung kann mit erweitert werden

Mit (2 )+(Stro)+(F8) wurde der Modus »Spaltenmar-
kierung« aktiviert

Uberschreibmodus aktiviert



Der Word-Bildschirm

Auf der linken Seite sehen Sie einen
Word-Bildschirm. So prédsentiert sich
Word nach dem Start, mit vielleicht
einer Ausnahme: das Dokumentfen-
ster, auf unserer Abbildung bild-
schirmfiillend,mag auch als Fenster
verkleinert erscheinen.

Word starten und beenden

Hier gibt es, wie so oft, mehrere
Maoglichkeiten. Um Word zu starten,
klicken Sie auf START in der Task-Lei-
ste und zeigen dann auf Pro-
GrRAMME. Offnen Sie den Ordner, der
Word enthalt und klicken Sie auf das
Programm.

Oder Sie starten durch einen Dop-
pelklick auf das Symbol fiir Word (B),
wenn es auf dem Desktop erscheint.

Das Beenden ist genauso einfach:
W Wahlen Sie DATEI/BEENDEN oder
die Tastenkombination [a1t)+(F4],

B oder klicken Sie auf das Symbol in
der rechten oberen Ecke des Fen-
sters,

M oder beenden Sie Word durch
Doppelklick auf das Systemmendi-
feld.

Das ist immer da

Es gibt einige Bildschirmelemente
und Begriffe, die Sie sich schon ein-
mal einprédgen sollten: (A)

B Im Dokumentfenster werden Texte
erfaf®t und bearbeitet.

MW Die Titelleiste zeigt den aktuellen
Dateinamen, wenn der Text bereits
gespeichert wurde. Ansonsten er-
scheint der Name »Dokument x«, wo-
bei x eine fortlaufende Nummer fiir
die gedffneten Dokumentenfenster
ist.

B Die Mendiileiste ist das Befehlszen-
trum von Word. Hinter jedem Begriff
verbirgt sich mindestens ein Menii,
oft auch noch mehrere Untermeniis,

mit samtlichen Befehlen.

B Diese Symbolleisten sehen Sie
nach dem ersten Start von Word.

Die anderen Symbolleisten kénnen
Sie nach Belieben ein- und ausschal-
ten (und aufierdem beliebig plazie-
ren).

Ganz nach Wunsch

B Die Symbolleisten ermoglichen
den direkten Aufruf verschiedener,
haufig benutzter Funktionen. Sie
konnen diese auch beliebig nach ei-
genen Wiinschen dndern (siehe das
Kapitel »Words Erscheinungsbild«).
W Das Lineal zeigt Textrander, Tabu-
latoren, Einziige und die Spalten-
breite in Tabellen.

B Die Schreibmarke, ein senkrechter
blinkender Strich, zeigt immer die
aktuelle Position, an der Sie Text ein-
geben bzw. bearbeiten kdnnen.

B Ein Mauszeiger erscheint nur,
wenn eine Maus vorhanden ist und
korrekt installiert wurde. Er wechselt
seine Gestalt, je nachdem, auf wel-
chem »Terrain« Sie sich gerade be-
finden.

Mit Hilfe der Maus kdnnen Text-
stellen sehr einfach markiert und bhe-
arbeitet werden. Fiir die reine Text-
eingabe bringt eine Maus keine Vor-
teile. Fuir die Befehlseingabe und
-auswahl sowie fiir alle anderen
Funktionen ist sie allerdings wichtig.
W Die Textendemarke erscheint als
waagerechter Strich und kennzeich-
net das Ende des Textes. Diese
Marke kann nicht bearbeitet oder ge-
6scht werden.

M Die Bildlaufleisten mit ihren Pfei-
len erlauben das horizontale und
vertikale Verschieben des Bildaus-
schnitts, wenn der Text so grof ist,
daf} er auf dem Bildschirm nicht
mehr ganz darstellbar ist.

M Die Rollmarke in der Leiste zeigt
die relative Position des Bildschirm-
ausschnitts innerhalb eines lange-
ren Texts. Es ist auch moglich, den
Balken mit gedriickter linker Mausta-

rgg Sie erhalten
””Sef Tlp in der Status-
leiste zusétzliche Informationen
zu einem Menii oder Meniibefehl,
wenn bei aktivierter Meniileiste
der Mauszeiger auf den Meniibe-
fehl zeigt. Sie beenden die An-
zeige durch Klicken au3erhalb des
Meniifelds, dieses klappt wieder
zu. Sie kénnen auch mit die
Meniileiste deaktivieren.

ste nach oben oder unten zu ver-
schieben und somit den Bildschirm-
ausschnitt zu verandern.

Jede Menge Informationen
Die Statusleiste zeigt verschiedene
aktuelle Werte. Da ist zunédchst die
momentane Seiten- und Abschnitts-
nummer, dann die aktuelle Cursorpo-
sition als Abstand zum oberen Rand
und als Zeilen- und Spaltennummer.
Dahinter erscheinen die Statusan-
zeigen. Sie zeigen immer bestimmte
Modi an. Auf der linken Seite finden
Sie eine Zusammenstellung aller Sta-
tusanzeigen (C). Alle Funktionen, die
mit Funktionstasten oder durch Dop-
pelklick auf die Statusanzeige akti-
viert werden, kénnen durch nochma-
liges Betdtigen der entsprechenden
Taste bzw. durch Doppelklick wieder
deaktiviert werden. Dariiberhinaus
erscheinen, je nach Befehl, verschie-
dene statistische Angaben. Bei-
spielsweise wird beim Speichern und
Drucken der momentane Stand der
Aktion angezeigt.

Quick-Infos

zur Bedeutung der Symbole erhal-
ten Sie, wenn Sie den Mauszeiger
darauf positionieren und einen
kurzen Augenblick warten. Es er-
scheint ein kleines informatives
Textfenster.
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Die Symbole fiir die
Handhabung der Fenster

B O R R X

Programm- oder Dokumentfenster schlieRen

Verkleinert das Fenster auf Symbolgréfie und
legt es in der Task-Leiste oder im Fenster ab

Stellt den urspriinglichen Zustand wieder her
Fenster wird in den Vollbild-Modus geschaltet

Haben Sie Fragen? Dann klicken Sie darauf, und

Die Form des Zeigers sagt lhnen,
was Sie tun kdnnen

In der Titelleiste. So kénnen Sie ein
Fenster verschieben

Vertikale GroBendnderung
Horizontale GroBendnderung
Diagonale Grofendnderung

Diagonale GroRendnderung

NSl e w

Sie erhalten eine Online-Hilfe

Zwei untereinander
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Ein Blick durchs
Fenster

Wenn Sie Word das erste Mal star-
ten, ist der Bildschirm, wie auf Seite
20 abgebildet, unterteilt in verschie-
dene Bereiche, die Sie teilweise be-
einflussen kdnnen. Wie, erfahren Sie
im Kapitel »Words Erscheinungs-
bild«.

Uber sein Systemmenii kann je-
des Fenster in seiner Grofie verdn-
dert oder verschoben werden. Einfa-
cher freilich geht es allemal mit der
Maus. Doch manchmal soll ja auch
eine Maus nicht funktionieren.

Welchen Sinn kann nun eine Ver-
kleinerung des Arbeitshildschirms
von Word haben? Normalerweise
sind Sie doch heilfroh, wenn mog-
lichst viel Text am Bildschirm sicht-
bar ist.

Nun, ein méglicher Grund kdonnte
sein, daf Sie aus anderen Texten
(oder anderen Windows-Program-
men) Daten ibernehmen wollen.
Hier ist es hadufig sinnvoll, daB Sie
beide Textfenster auf Ihrem Bild-
schirm gleichzeitig sehen kénnen.

Fenster — das sind schon wieder
allgemeine Windows-Grundlagen,
Sie wissen mittlerweile schon, wo
Sie Ndheres finden.

Deshalb finden Sie hier nur eine
Kurziibersicht aller Fenster-
Operationen, gleich mit den entspre-
chenden Kurztasten.

Dokumentfenster

Sie kdnnen mehrere Dokumentfen-
ster gleichzeitig 6ffnen. Jedes kannin
seiner Gréfle und Position verdandert
werden. (a1t)+(-) offnet das System-
meni eines Dokumentfensters,
doch am schnellsten geht das, wenn
Sie mit der Maus auf das entspre-

chende Symbol klicken oder das Fen-

ster an die neue Position ziehen. Die
Symbole sind auf der Bildseite abge-
bildet.

Grof3e und Position

B Maximieren (gesamte Flache des
Anwendungsfensters) mit (Strg)+
oder Klick auf das mittlere Sym-
bol rechts oben im Fenster.

M Alte FenstergrofRe wiederherstel-
len: (Strg)+(75) oder Klick auf das
mittlere Symbol rechts oben im Fen-
ster.

M Minimieren durch Klick auf das
linke Symbol rechts oben im Fenster.
Das Fenster wird zu einer Schaltfla-
che am unteren Rand des Anwen-
dungsfensters verkleinert. Sie wis-
sen noch von Windows: Doppelklick
auf das Symbol, das Fenster ist wie-
der da.

B Individuelle Fenstergrofie:
(strg)+(F8) plus Richtungstasten
oder mit der Maus und gedriickter
linker Taste den Fensterrahmen zie-
hen (geht nicht bei maximaler
Grofe).

W Mit (Stro)+(F7) plus Richtungs-
tasten oder Maus und gedriickter lin-
ker Taste in der Titelleiste.

Fenster wechseln und anordnen

B Mit (strq)+(Fe) oder einem Klick auf
das gewiinschte Fenster.

M Oder mit dem Meni FENSTER. Dort
sind alle gedffneten Fenster aufge-

Wieviel Fenster diir-
fen es sein?

Im Prinzip beliebig viele. Das be-
deutet: Sie kdnnen mit mehreren
Dokumenten gleichzeitig arbeiten.
Irgendwann wird Word allerdings
vielleicht schon Einspruch einle-
gen, weil der Arbeitsspeicher nicht
mehr ausreicht.

Verzweifeln Sie nicht an den
vielen Dokumentfenstern. Legen
Sie die nicht benétigten Doku-
mente als Symbol ab, und Sie fin-
den sich wieder zurecht.

fiithrt, das derzeit aktuelle ist mit ei-
nem Haken versehen.

M Auch den Befehl ALLE ANORDNEN
im Meni FENSTER kennen Sie viel-
leicht aus anderen Windows-Pro-
grammen. Die ibereinander liegen-
den Fenster werden untereinander
angeordnet (A).

Fenster vervielfachen
Dies geht mit FENSTER/NEUES FEN-
STER. Sie bekommen dadurch die Ko-
pie eines Fensters: dieselbe Datei in
einem zusdtzlichen Fenster. So kon-
nen Sie mit verschiedenen Auschnit-
ten eines Dokuments arbeiten.
Damit vervielfachte Fenster von
anderen Fenstern zu unterscheiden
sind, wird dem Dateinamen durch
Doppelpunkt getrennt eine Nummer
angehangt.

Word-Spezialitdt: Fenster teilen
Sicher haben Sie den Befehl TEILEN
im Menii FENSTER schon gesehen.
Damit — naja, teilen Sie ein Fenster
horizontal. Ahnlich wie bei einem
vervielfachten Fenster haben Sie die
Maoglichkeit, in verschiedenen Aus-
schnitten einer Datei zu arbeiten.

Viel einfacher gehts mit der Maus:
Auf das Teilungssymbol (B) klicken
und die Maustaste festhalten.

Das Teilungssymbol nach unten
ziehen, loslassen, fertig. Ein Doppel-
klick macht alles wieder riickgangig.

Das Anwendungsfenster

... ist das von Word selbst: Word, das
Programm, ist eine Anwendung,
wiahrend die anderen Fenster nur
Dateien, zum Beispiel Ihre Texte,
enthalten.

Wie jedes Fenster (sein System-
meni wird mit (A1t)+[Leertaste) ge-
dffnet) 1Rt es sich ebenfalls in der
Grofie und Position verandern. Wird
es minimiert, erscheint die Schaltfla-
cheinder Task-Leiste und wird durch
Doppelklick wieder angezeigt.

= Grundlagen
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Die Befehlsmeniis

Praktisch werden alle Befehle von
Word mit Hilfe der Meniis ausge-
fiihrt. Viele Befehle kénnen zwar
auch direkt liber Funktionstasten
aufgerufen werden, doch beschran-
ken wir uns anfangs auf die Menils,

da die Arbeit mit Word dadurch tiber-

sichtlicher wird.

Befehlswahl mit der Maus

Verwenden Sie eine Maus, wird man-

ches einfacher. Sie 6ffnen das ge-
wiinschte Menii, indem Sie den
Mauszeiger darauf stellen und kurz
die linke Maustaste klicken.

Danach zeigen Sie auf den ge-
wiinschten Befehl oder das entspre-
chende Untermeni (A) und klicken
ebenfalls die linke Maustaste. Also
ganz einfach.

Menii- und Befehlsauswahl
Bevor Sie einen Befehl tiber die Ta-

statur wahlen, miissen Sie die Menii-

leiste mit oder aktivieren.
In der Statusleiste wird der ausge-
wadhlte erste Meniieintrag der
Mendiileiste erldutert, und falls es
nicht das Systemmenii ist, erscheint
er schwarz unterlegt. oder der
unterstrichene Buchstabe 6ffnet das

Kontextmeniis

Sie werden sich vermutlich fragen:
Was ist nun das schon wieder?
Ganz einfach: Kontextmeniis (C)
sind Meniis, die nur die Menii-
punkte zeigen, die fiir ein bestimm-
tes Element in Threm Dokument no-
tig sind, um dieses zu bearbeiten.
Das bringt grof3e Vorteile.

Sie miissen sich nicht mehr tiber-
legen: In welchem Menii finde ich
den richtigen Befehl.

Mendii. Solange die Meniileiste oder
offene Meniis aktiv sind, kénnen Sie
keinen neuen Text eingeben, son-
dern nur Meniis oder Befehle wdh-
len. Um die Meniileiste wieder zu
verlassen und in den Text zuriickzu-
kehren, betétigen Sie die Taste
oder einfach noch einmal bzw.
(a1t]. Klappen Sie ein Menii auf, z.B.
ANSICHT, erkennen Sie unterschied-
liche Eintrage (A).

Ein Befehl, der mit »...« gekenn-
zeichnet ist (z.B. Zoom...), dffnet ein
Dialogfenster mit verschiedenen Op-
tionen (B).

Andere Befehle (z.B. KoPF-UND
FusszeiLe) werden direkt ausge-
flihrt. Sie besitzen keine Unter-
meniis.

Manche Meniibefehle zeigen sich
in grau-verwischter Schrift. Das
heifdt, diese Befehle sind derzeit
nicht verfiigbar; schlieilich ist es
nicht gut moglich, etwa eine Fuinote
zu bearbeiten, wenn gar keine vor-
handen ist.

Andere Optionen sind mit einem
Haken versehen. Das heift, sie sind
eingeschaltet. Ein Punkt bedeutet,
daf’ eine von mehreren Optionen
ausgewdhlt ist. Der Punkt kann nicht
geldscht, sondern nur einer anderen
Option zugewiesen werden.

Sie haben zwei Méglichkeiten, um
einen Befehl auszuwahlen:

B Sie bewegen den Befehlszeiger
(den dunklen Balken, auch Markie-

Word stellt lhnen die richtigen Be-
fehle in den Kontextmeniis zur Ver-
fligung.

Setzen Sie den Mauszeiger iiber
ein beliebiges Element lhres Doku-
ments, und bestatigen, das heifdt:
klicken Sie mit der rechten Maus-
taste.

Das Kontextmenii dieses Ele-
ments wird gedffnet, und Sie kén-
nen weiterarbeiten wie bei der Aus-
wabhl eines Befehls aus der Menii-
leiste.

rungs- oder Rollbalken genannt) mit
(=], (=), (1) oder (+] zum Befehl und
betdtigen (—).

M Sie wahlen den Befehl iiber den
unterstrichenen Buchstaben des ge-
wiinschten Befehlsworts (z.B. fiir
LiNEAL im Menii ANSICHT). Es handelt
sich dabei oft um den Anfangsbuch-
staben, doch gibt es auch Befehle
mit einem unterstrichenen Buchsta-
ben in der Wortmitte (z.B. LAyouT).
Sie sollten anfangs die erste Me-
thode wadhlen, da Sie dadurch Fehler
vermeiden.

Auf die zweite Methode wechseln
Sie von selbst, da sich mit der Zeit
die einzelnen Befehle so einprdgen,
daf} Sie die zum Aufruf bendtigten
Buchstaben schon wissen.

Meniis mit Kurzwahl
Auf dieselbe Weise, wie Sie Befehle
in Meniis liber den unterstrichenen
Buchstaben wihlen, lassen sich
auch Meniis selbst 6ffnen.
B Haben Sie mit schon die Me-
nilleiste aktiviert, geniigt die Ein-
gabe des unterstrichenen Buchsta-
bens des jeweiligen Meniinamens.
B Noch schneller geht’s mit der
(a1t)-Taste. Sie driicken und
gleichzeitig die Taste mit dem unter-
strichenen Buchstaben des Menii-
namens. Fertig. Dies erscheint als die
schnellste Technik, bestimmte Be-
fehle anzuwahlen bzw. Meniis zu 6ff-
nen. Und in der Tat werden Sie im
Laufe der Zeit wahrscheinlich zuneh-
mend dazu tibergehen.

Nun wollen wir Ihnen noch einen
kleinen Trick verraten, der es beson-

ders einfach macht, durch die Haupt-

meniis zu bldttern.

Haben Sie eines der Meniis der
Meniileiste gedffnet, kénnen Sie mit
und (=) horizontal zum ndchsten

Menii gehen - dieses klappt automa-

tisch auf. Wie Sie schon gesehen ha-
ben, kann man etliche Befehle auch
tiber die Funktionstasten abrufen,

zum Beispiel (A1t)+(Fa), um Word zu
beenden.

=
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Bildschirm verandern

Bevor wir uns jetzt noch etwas naher
mit Meniis und Befehlen beschafti-
gen, wollen wir lhnen vorneweg kurz
sagen, wie Sie die auf Seite 21
besprochenen Anzeigen einschalten
kdnnen. Sie finden zwei davon im
Menii ANSIcHT. Die entsprechenden
Meniibefehle heiRen SYMBOLLEI-
STEN und LINEAL. Die Bildlaufleisten
und die Statusleiste konnen Sie im
Dialogfenster OpTiONEN des Meniis
ExTRAS ein- und ausschalten.

Ubrigens: Sollten Sie mal eins der
Meniis oder Untermentis einfach nur
anschauen wollen oder méchten Sie
aus irgendeinem anderen Grund das
Menii wieder verlassen, so kehren
Sie mit (Esc] wieder in den Text zu-
riick. (Wenn der Mauszeiger ir-
gendwo im Text steht, geniigt ein
Klick auf die linke Maustaste.)

Die Symbolleisten

Nach der Installation von Word se-
hen Sie zwei Symbolleisten (Stan-
dard und Format) am Bildschirm. Am
rechten Rand sehen Sie maglicher-
weise franzdsiche Anfiihrungszei-
chen, die Sie daraufhinweisen, dad
(aus Platzgriinden?) Schaltflichen
momentan nicht angezeigt werden.
In der Ubung holen Sie diese aus ih-
rem Versteck.

Word bietet noch andere Symbol-
leisten an, die Sie nach Bedarf ein-
oder ausblenden kénnen.

Dies geschieht iiber das Menii
ANSICHT/SYMBOLLEISTEN/ANPAS-
SEN. Blenden Sie doch mal alle Sym-
bolleisten ein (A). Wahrscheinlich
werden Sie erschrecken, denn es
bleibt nicht mehr viel Platz fiir die
Texteingabe und -bearbeitung iibrig.
Je kleiner Ihr Bildschirm und je nied-
riger die Auflosung ist, desto schwie-
riger wird es, damit noch zu arbeiten.

Aber keine Sorge, Sie sind damit
nicht nur auf zwei Symbolleisten

festgelegt. Word bietet die Moglich-
keit, die Symbolleisten nach Ihren ei-
genen Bediirfnissen anzupassen und
zusammenzustellen. Weitere Einzel-
heiten zum Anpassen von Symbollei-
sten finden Sie im Kapitel »Words Er-
scheinungshild«. Sie kénnen die
Symbolleisten beliebig auf Ihrem
Bildschirm plazieren, was Sie in die-
ser Ubung tun werden.

Hier noch einmal der Hinweis: Be-
wegen Sie den Mauszeiger iiber ein

ZeigenSiealle Symbolleisten an

(A).

Jetzt ein Doppelklick mit der lin-
ken Maustaste auf eine Symbol-
leiste.

Symbolleiste wieder im
Programmfenster.

Genauso einfach geht’s mit der
Maus. Schieben Sie Ihre Sym-
bolleisten nach Wunsch iiber
den Bildschirm.

Raumen Sie lhren Bildschirm
wieder auf. Wie Sie auf der lin-
ken Seite sehen, kann ein ziem-
liches Chaos entstehen (B).

i Verankern Siedie herausgeloste

beliebiges Symbol einer Symbollei-
ste, betdtigen Sie aber keine Maus-
taste.

Sollte sich noch nichts tun, fahren
Sie mit dem Mauszeiger langsam
iber die Symbolleiste.

Word zeigt die sogenannte Quick-
Info zu jedem Symbol an: eine Kurz-
beschreibung der Funktion, die da-
mit ausgeldst wird. Sie kdnnen sich
so nochmal vergewissern, ob dies
auch wirklich das richtige Symbol ist.

Die einfachste und schnellste Mog-
lichkeit geht iiber das Menii An-
SICHT/SYMBOLLEISTEN. Im Feld
Symbolleisten alle Moglichkeiten
mit der Maus anklicken (ein Haken
erscheint) und mit OK bestéatigen.
Oder! Klick auf eine Symbolleiste
mit der rechten Maustaste. Ge-
wiinschte Symbolleiste im Kontext-
meni aktivieren.

Beim Klicken aufpassen, Sie miis-
sen mitdem Mauszeiger iiber einem
Zwischenraum zwischen zwei Sym-
bolen stehen, sonst geht nichts.
Sie sehen, die Symbolleiste wird als
eigenes Fenster mit Titelleiste und
Schlieen-Symbol dargestellt (B).
Jetzt sehen Sie alle Schaltflachen.

H Grundlagen

Doppelklick aufeinen Leerraum des
Fensters verankert es wieder. Ach-
ten Sie darauf, da® Sie wirklich auf
einem Leerraum klicken.

Halten Sie eine Symbolleiste mit der
Maus fest, indem Sie auf einen Leer-
raum mit der linken Maustaste klik-
ken (gedriickt lassen) und dann an
eine beliebige Stelle ziehen. Die
Symbolleiste wird zu einem Fenster.
Nahern Sie sich dabei einem Rand
des Programmfensters, verankert
sich dort die Symbolleiste.

Uben Sie etwas mit den verschiede-
nen Positionen und Maoglichkeiten,
bis Sie eine gute Symbolleisten-
Darstellung gefunden haben.
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Einzelheiten zu
Dialogfenstern

Nach dem Aufruf von Befehlen wird
meistens nicht sofort etwas ausge-
fiihrt. Es erscheinen Dialogfenster.
Word erwartet von lhnen einige An-
gaben. Dafiir sind die Befehlsfelder
gedacht.

Die meisten Dialogfenster beste-
hen aber aus mehreren Befehlsfel-
dern, bei denen Sie aus unterschied-
lichen Optionen wéhlen kénnen.
Wenn Sie zum Beispiel das Dialog-
fenster Optionen auf der linken Seite
betrachten, sehen Sie, daf? u.a. Ver-
borgener Text (Text, der beim Aus-
druck nicht erscheinen soll), Hori-
zpntale und Vertikale Bildlaufleiste
mit einem Haken versehen sind. (A)

Es gibt einige Félle, bei denen
Word nicht anzeigt, welche Option
aktuell gewdhlt ist. In diesem Fall
werden die Kontrollfelder statt mit
Haken mit Rasterquadraten verse-
hen, und alle Auswabhlfelder bleiben
leer.

Damit die Meniistruktur nicht zu
tief und verzweigt wird, und um the-
matisch zusammengehdrende Dia-
logfenster zusammenzuhalten, gibt

es zwei grofie Kategorien von Dialog-

fenstern:

M Einmal die Dialogfenster, in denen
verschiedene Optionen festgelegt
werden kdnnen, und aus denen man
durch Betédtigen einer Schaltfléche
weitere Dialogfenster aufrufen kann
(B).

B 7um zweiten Dialogfenster, die aus
verschiedenen Registerkarten aufge-
baut sind (C). Auf jeder Registerkarte
werden natiirlich dann wieder Optio-
nen zur Auswahl angeboten.

Mit Hilfe der Registerkarten wur-
den alle thematisch zusammengeho-
renden Optionen in einem Dialogfen-
ster untergebracht.

Durch die Verteilung auf die Regi-
sterkarten bleibt die Menge der Op-
tionen trotzdem Ubersichtlich.

Registerkarten sind mit Reitern
versehen, auf denen immer die
Bezeichnung der Registerkarte
steht. Durch einfaches Klicken mit
der Maus auf einen Reiter wird
diese Registerkarte in den Vorder-
grund geholt.

Den Zeiger in Dialogfenstern
bewegen

Innerhalb von Dialogfenstern wird
der Cursor Befehlszeiger genannt.
Sie konnen ihn zwischen den einzel-
nen Optionsfeldern mit Hilfe der Ta-
ste (springt zur ndchsten Option)
und (o J+(=) (springt zur vorherge-
henden Option) bewegen.

Kommen Sie dabei auf ein Einga-
befeld, wird dessen Inhalt vollstan-
dig markiert. Und jetzt aufgepafdt:
Sie konnen den neuen Wert gleich
eingeben, der alte wird automatisch
geldscht. Das ist oft bequem und
manchmal tiickisch, wenn man nur
eine Stelle hinterm Komma dndern
mochte und nicht daran denkt, den
Cursor zu setzen und damit die Ge-
samtmarkierung aufzuheben.

Option wihlen mit der Tastatur
Dialogfenster haben unterschiedli-
che Arten von Befehlsfeldern. Eines,
das alle Varianten vereint, ist etwa
DATEI/DRUCKEN (D). Fiir die Begriffe

Die Optionen und
die Maus

Mit der Maus ist die Wahl von Op-
tionen weitaus bequemer.

Sie klicken einfach auf das Kast-
chen, das Sie aktivieren mochten.
Ubernommen und ausgefiihrt wird
der Befehl allerdings noch nicht.
Dazu missen Sie erst mit der
Schaltflache OK bestéatigen. Bei Li-

stenfeldern klicken Sie auf den Roll-

kdnnen wir nichts, das ist Windows-
Terminologie (und die ist nicht mal
bei jedem Windows-Programm ein-
heitlich).

W Kontrollfelder: Mehrere Optionen
konnen gleichzeitig gewdhlt werden.
Die Markierung erfolgt mit der Leer-
taste.

W Optionsschaltfldchen lassen nur
eine Auswahl zu. Man wéahlt mit den
Cursortasten.

B In Listenfeldern ist ebenfalls nur
eine Auswahl méglich. Mit den Cur-
sortasten blattert man durch die Li-
ste, die sich automatisch offnet.

W SchlieBlich gibt es reine Zahlenfel-

der. Hier wird ein Zahlenwert erwar-
tet. Mittels Anklicken der zugehori-
gen Pfeile kann hier ein Zahlenwert
eingestellt werden, alternativ geben
Sie einfach lhren Wert ein.

B Zusétzlich gibt es noch Schalt-
fldchen. OK und ABBRECHEN kennen
Sie bereits. Die meisten anderen
Schaltflachen 6ffnen ein Untermeni.

Optionen iibernehmen

Haben Sie alle Einstellungen in ei-
nem Dialogfenster vorgenommen,
beenden Sie mit oder OK.

Sind Sie sich nicht ganz sicher, was
Sie alles gedndert haben, kdnnen Sie
das Menii mit ABBRECHEN oder
verlassen. Word dandert dann nichts
und beldfBt es bei den urspriingli-
chen Einstellungen.

pfeil. Ein Menii klappt herunter, und
Sie konnen auswdahlen. Im {ibrigen
verfolgt Word lhre Aktionen und
zeigt lhnen {ber die Farbe der
Schaltflachen die jeweiligen Akti-
onsmoglichkeiten. Auswahlen kon-
nen Sie nur die Schaltflichen mit
deutlicher schwarzer Schrift.

Ist die Schrift hellgrau, ist die
entsprechende Aktion zur Zeit
nicht verfligbar. Das erspart Fehler,
weil nur Aktionen ausgefiihrt wer-
den konnen, die Sinn machen.

= Grundlagen
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Der Office-Assistent . ™
Was mdchten Sie tun?
Geben Sie hier Thre Frage ein, und Klicken Sie auf
Suchen,
@  Suchen
® Optionen @ Schliefen
Ein Klick auf den Assisten- i
ten geniigt, und Sie kén-
nen ihm gezielt »Locher
in den Bauch« fragen
Erstens: die Direkthilfe
; T %
einschalten flgen Format Extras Tabelle Fenster 2 =

Zweitens: i
FORMAT/ZEICHEN wihlen

Drittens:
Die Erkldrung erscheint

Zeichen (Menu Format)

Andert die Schriftattribute und Zeichenabstande des
markierten Texis

Das DialongrlSter Hilfethemen: Microsoft Word BE{
Hilfethemen Inhat | index | Suchen|
Klicken Sie auf ein Buch und dann auf “Offnen’”. Oder klicken Sie auf eine
andere Registerkarte.
. X Formatieren _:]
Ein Hilfethema kann B————1@ fndei der Darstelungsart einer Seite
mehrere Unterthemen : Importieren von Grafiken und Erstellen von Zeichnungsobjekten
. : 4 Arbeit it Tabellen Hirzufugen ahmen
besitzen und wird mit et ror -

@ Aubeiten mit umfangreichen Dokumenten

0 Gemeinsames Nutzen von Daten mil anderen Personen und Anwendus
@ Aubeiten mit Online- und Intemet-Dokumenten

@ Zusammenstellen von Dokumenten mit Hife der Funktion Sesiendiuck
@ Drucken

e Anpassen von Microsoft Word

Q Referenz,
Q ‘Wechseln aus WordPerfect

@ Visual Basic fiir Microsoft Word

@ EndbenutzerLizenzvertiag =

4 | e
30 ([ Otven ] Oncken. | Abbrechen |

Mausklick gedffnet




Die Hilfefunktion

Word bietet neben den Handbiichern
noch die Hilfefunktion, die Ihrer Auf-
merksamkeit empfohlen sei.

In einigen Fallen ist die Hilfefunk-
tion effektiver, als in einem (diesem)
Buch nach dem entsprechenden Be-
fehl zu suchen (A).

Allerdings ist sie umfangreich und
komplex. Man kdnnte fast alleine

dariiber ein Buch schreiben. So miis-

sen wir uns hier darauf beschranken,
die wichtigsten Strukturen zu zeigkn.
Wir méchten Sie aber ermuntern,
nach Herzenslust im Hilfemeni rum-
zustdbern. Kaputtmachen kdnnen
Sie dabei nichts, lernen jedoch sehr
viel.

Moglicherweise finden Sie dabei
ganz neue Dinge und Funktionen,
von denen Sie bislang noch gar
nichts wuften.

Die Hilfefunktion arbeitet situati-
onshezogen — auf Neuhochdeutsch
heifit das kontextsensitiv —und gibt
zur aktuellen Arbeitssituation Aus-
kunft.

Zusétzlich kénnen Sie Informatio-

nen tiber bestimmte Probleme anfor-

dern.

Direkthilfe anzeigen

Um zur aktuellen Arbeitssituation
Hilfeinformationen anzuzeigen, rufen
Sie mit (¢ )+(F1)die Direkthilfe auf.
Angenommen, Sie befinden sich im
Menii FORMAT ABSATZ und wissen
nicht weiter, dann driicken Sie ein-
fach (@ J)+(F1).

Sie kdnnen auch den Weg liber
das Menii ? wahlen oder das Direkt-
hilfe-Symbol in der Symbolleiste an-
klicken (vorher erst noch installie-
ren). Um den Mauszeiger rankt sich
dekorativ ein Fragezeichen. Klicken
Sie jetzt das Menii und dann einen
Befehl an, oder irgendein Objekt auf
dem Bildschirm — Sie erhalten sofort
eine Erlduterung.

In den Dialogfenstern kénnen Sie
ber die Schaltflache ? in der Titellei-
ste Hilfe zu diesem Dialogfenster
aufrufen. Auch hier ziert ein Fragezei-
chen (B) den Mauszeiger. Klicken Sie
jetzt ein Element im Dialogfenster an
—Sie erhalten sofort eine Erklarung
dazu.

Klicken Sie mit diesem Mauszeiger
nun nicht auf einen Befehl oder ein
Bildschirmelement, sondern auf ein
beliebiges Element |hres eingegebe-
nen Texts, zeigt lhnen Word eine
Sprechblase mit den aktuellen Ein-
stellungen des Elements in lhrem Do-
kument. Testen Sie es doch mal kurz,
indem Sie ein paar Zeichen einge-
ben, das Hilfe-Symbol einschalten
und auf ein beliebiges Zeichen klik-
ken. Damit Sie wieder in die normale
Texteingabe zuriickkommen, miis-
sen Sie durch erneuten Klick auf das
Hilfe-Symbol dieses wieder aus-
schalten oder driicken.

Die Kategorien der Hilfefunktion
Die Word-Hilfefunktion bietet aber
noch weit mehr.

Sie kénnen sich jederzeit iiber ei-
nen komplexen Themenbereich in-
formieren. Oder geben Sie ein Stich-
wort ein und lassen sich so ganz ge-
zielt helfen.

Haben Sie das Fragezeichen ange-
klickt, landen Sie zunachst — na, wo
wohl? —in einem Menii. Auch hier
zeigt Ihnen Word die Schaltflachen
und die Funktionstasten, mit denen
Sie die Hilfe alternativ aufrufen kén-
nen.

B Mit MICROSOFT WORD-HILFE rufen
Sie den Office-Assistenten auf (A).
Hier konnen Sie lhre Frage beliebig
formulieren.

B Mit INHALT UND INDEX erhalten Sie
eine Stichwortliste der Word-Hilfe.
Sie wahlen aus, zu welchem Eintrag
Sie Informationen méchten.

M DIREKTHILFE haben wir weiter oben
schon besprochen.

B MICROSOFT IM WEB steht nur zur
Verfiligung, wenn Sie einen Internet-

Zugang haben. Wahlen Sie dann den
gewliinschten Menlieintrag aus.

M INFO zeigt lhnen Programm- und
wichtige Systeminformationen an.

Zum Beispiel erfahren Sie, wieviel Ar-

beitsspeicher noch zur Verfiigung
steht oder wo Sie bei Software-Fra-
gen Hilfe einholen kdnnen.

Das Dialogfenster fiir die Hilfe
Das Dialogfenster Hilfethemen:

Microsoft Word (C) verfiigt iber drei-

Registerkarten.

W /nhalt zeigt die Hilfethemen nach
verschiedenen Kategorien geordnet
an, symbolisiert durch ein Buch, das
mehrere Themen enthalt. Ein Dop-
pelklick 6ffnet ein Buch und zeigt
den Inhalt an.

W /ndex zeigt eine Themenliste an.
Sie konnen einen Suchbegriff einge-

ben oder einen Listeneintrag markie-

ren. ANZEIGEN bringt dann die Hilfe.

B Suchen erméglicht die Eingabe ei-

nes Worts oder Ausdrucks, nach de-
nen in allen Hilfethemen gesucht
werden soll. Die Hilfethemen, die
den Suchbegriff enthalten, werden
dann aufgelistet und Sie kénnen sie
sich anzeigen lassen.

Vor dem ersten Suchen muf3 ein-
malig eine Liste mit den Wortern der
Hilfedatei(en) erstellt werden.

Der Office-Assistent

Der Office-Assistent bringt nicht
nur graue Theorie. Bei einigen
Problemen zeigt er Ihnen Schritt
fiir Schritt den Losungsweg und
fordert Sie auf, bestimmte Aktio-
nen selbst auszufiihren.

Manchmal benétigt der Office-
Assistent genauere Angaben. Er
bietet Ihnen dann eine Liste mit
Problembeschreibungen. Durch
einen Klick auf eines der blauen
Aufzahlungszeichen in der Liste
konnen Sie sich das Thema anzei-
gen lassen.

H Grundlagen
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“ Die Registerkarte Inhalt

B Die Registerkarte Index

Tragen Sie den Begriff ein, B————

der gesucht werden soll

C Der Office-Assistent
nimmt Sie an der Hand

Klicken Sie auf die den B———— slpemo

Demo-Button, wird der
Assistent aktiv und fiihrt
Sie durch die weitere Vor-
gehensweise. Befolgen
Sie die Anweisungen des
Assistenten
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Hilfethemen: Microsoft Word

inhak | Index | Suchen |

Klicken Sie auf ein Buch und dann auf "Offnen". Oder klicken Sie auf eine
andete Registerkarte.

§ Formatieren ;l
Q Andetn der Darstellungsart einer Seite
Q Importieren von Grafiken und Erstellen von Zeichnungsobiekten
@ Arbeiten mit Tabellen und Hinzufligen von Rahmen
@ Adbeiten mit umfangreichen Dokumenten
Q Gemeinsames Nutzen von Daten mit anderen Personen und Anwendu
0 Arbeiten mit Online- und Intemet-Dokumenten
istellen von Dok 1 mit Hilfe der Funktion Seriendruck
e Drucken
@ Anpassen von Microsoft Word
®
0 ‘Wechseln aus WordPerfect
@ Visual Basic fiir Mictosoft Word
[ Endbenutzer-Lizenzvertrag =

4] IL'_

Hilfethemen: Microsoft Word K E
Inhalt  Index | Suchen |

1. Geben Sie die ersten Buchstaben des 2u suchenden Wortes ein.

2. Klicken Sie auf einen Indexeintiag und anschiiefend auf "Anzeigen".

3D-Effekte &
Abbildungen :I

Abbildungshisten
benutzerdefinierte Formatvorlagen
erstellen
Felder
Absatze
Abstand
alleinstehende Absatzzeile
einziehen
Foimateinstellungen
formatieren
Hinzufugen von Rahmen
Hinzufugen von Schattierungen
ohne Verschieben des Zeichnungsobjektes verschieben
2usammenhalten
Absatziormatierung :l

Microsoft Word |- (O] x]
Hilfethemen i Optionen

Entfernen eines Positionsrahmens i’

1 Markieren Sie in der Seiten-Layoul-Ansichi den
gewinschten Positionsrahmen.

2 Klicken Sie im Meni Format aufPositionsrahmen. I

licken Sie auf Positionsrahmen entfernen.
er Inhalt des Positionsrahmens wird zum linken Rand

er Seite hin verschoben ;[




Mit der Hilfe arbeiten

Sie sollen jetzt die Theorie in die Pra-

xis umsetzen und die Hilfefunktion in
Anspruch nehmen. Dabei kénnen Sie
zundchst in den Hilfe-Biichern
schmdkern, danach wenden Sie sich
an den Office-Assistenten und lassen
sich von ihm leiten (C).

Nattirlich sollten Sie sich vorher
iiber das gesuchte Thema oder die
Problemstellung Gedanken machen
und in Worte fassen. Dies ist wichtig,
um an das gewiinschte Ziel zu gelan-
gen oder eventuell nicht enttduscht
zu werden.

Hilfen verarbeiten?
Manchmal ist es niitzlich, die gefun-
dene Hilfe auszudrucken oder in ein
Dokument einzufiigen. Das kann
man mit zwei Techniken realisieren.
Mit der Schaltflache prRuckeN wird
das gesamte Thema ausgedruckt.
Oder Sie finden im Hilfefenster das
Menii OpTIONEN/KOPIEREN. Damit
konnen Sie aus der Hilfe Teilbereiche
markieren, kopieren und diese in lhr
Dokument einfligen.

Zum gleichen Ergebnis kommen
Sie auch iiber das Kontextmenii.

Grof3e Themenbereiche

Sehr hilfreich fiir Anfanger ist die Re-
gisterkarte /nhalt (A) im Hilfefenster.
Hier bekommen Sie einen Uberblick
iber groe Themenbereiche und
konnen in aller Ruhe ein »Buch«
nach dem anderen mit einem Dop-
pelklick aufschlagen und diejenigen
Kapitel bzw. Themen lesen, die fiir
Sie interessant sind. Oft werden
visuelle Anleitungen gegeben.

Schliisselwiirter'

In der Registerkarte /ndex werden
Schlisselwarter in alphabetischer
Reihenfolge angezeigt (B). In dieser

Liste sollten Sie sich nicht treiben
lassen, sondern gezielt suchen.

Eigene Suchbegriffe

Mdchten Sie wissen, in welchen Hil-
fedateien ein bestimmter Ausdruck
verwendet wird, kénnen Sie tiber die
Registerkarte Suchen diesen Aus-
druck suchen lassen. Dabei kénnen
Sie den Suchbegriff frei formulieren
oder aus einer Liste auswdhlen. Eine
Themenliste wird angezeigt.

Gehen Sie in die Hilfe mit dem
Menii ?/INHALT UND INDEX.

Arbeiten Sie sichvorzum Thema
Referenz (A) und offnen dort das
Thema »Feldarten und Schal-
ter«.

Zeigen Sie das Thema Allgemei-
ne Schalter an.

Gehen Sie zuriick zu den Hilfe-
themen, und schlieen Sie das
Thema Feldarten und Schalter
wieder.

Drucken Sie das Thema Funk-
tionstasten auf lhrem Drucker
aus.

IR~ 1 L MR [

Hilfe verlassen

Das Hilfefenster kann mit ABBRECHEN
oder einem Klick auf X in der Titellei-

ste geschlossen werden.

Office-Assistenten d@ndern
Sie konnen das Aussehen und die

Arbeitsweise des Office-Assistenten

verandern.
Zeigen Sie ihn an und klicken auf

OPTIONEN. In der Registerkarte Kata-

log wahlen Sie »lhren« Assistenten.

Viele Themen werden lhnen im Re-
gister Inhalt angezeigt.

Ein Doppelklick auf die Kategorie
Referenz offnet das Buch, und Sie
sehen weitere Eintrage. Klicken Sie
auf das Thema Feldarten und Schal-
ter.

Eine lange Liste erscheint. Jeder Ein-
trag kann ganz oder teilweise ange-
zeigt, gedruckt oder auch kopiert
werden.

Klicken Sie auf die Schaltflache An-
ZEIGEN. In einem neuen Fenster mit
eigener Meniileiste erscheint die
gewiinschte Information.

Innerhalb des Fensters konnen Sie
durch Anklicken der entsprechen-
den Schaltflichen weitere Informa-
tionen erhalten.

HILFETHEMEN bringt Sie zuriick zu
lhrer Ausgangsposition. Ein Doppel-
klick auf das Thema Feldarten und
Schalter schlief3t das Buch.

Dieses Thema finden Sie, wenn Sie
Tastaturhilfe markieren und OFFNEN
wahlen. Klicken Sie auf diesen Ein-
trag und anschlieend auf die
Schaltfliche DrRucken, dann wird
Ilhnen das Thema aufs Papier ge-
bracht.

Achten Sie darauf, daB |hr Drucker
angeschaltet und Papier eingelegt
ist.
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Was Sie gelernt haben lhre Notizen

Die Vorteile einer Textverarbeitung
B Textkorrekturen und Tippfehler
sind besser durchzufiihren.

M Viele Gestaltungsmoglichkeiten
machen Dokumente prasentativ.

M Ein Fax zu versenden ist kein Pro-
blem, wenn man die entsprechende
technische Ausstattung besitzt (Fax-
Modem schon ab ca. DM 150,-).

B Dokumente werden gespeichert
(z.B. auf Disketten) und lassen sich
gut archivieren.

Die Installation von Word

B Word kann als Standard-, Benut-
zerdefinierte oder Minimal-Installa-
tion auf der Festplatte des Rechners
oder im Netz auf einen Zentralrech-
ner (Server) installiert werden.

M Eine Nachinstallation fiir verges-
sene oder weggelassene Komponen-
ten (z.B. bei Minimal-Installation —
spart Festplattenkapazitat) wird iiber
das Setup-Programm durchgefiihrt.

Der Bildschirm

W Hauptbestandteile des Bild-
schirms sind: Programm- und Doku-
mentfenster, die Symbol- und Funk-
tionsleisten, die Befehls-Meniileiste,
die Statusleiste und die Bildlauf-
leisten.

M Die Anzahl der gedffneten Doku-
mentfenster ist nur durch den Ar-
beitsspeicher des Rechners be-
grenzt.

B Uber die Befehls-Meniileiste und
Symbolleisten kdnnen alle Aktivita-
ten innerhalb des Programms »ge-
steuert« werden.

Hilfe gefillig?

M Uber das Menii ?oder mit dem Hil-
fesymbol der Standard-Symbolleiste
kdnnen Sie in jeder Situation Hilfe er-
halten. Oder einfach mit (F1).

B Hilfetexte lassen sich ausdrucken.
Anfragen kénnen in einer Liste mar-
kiert und erneut eingegeben werden.



Priifen Sie Ilhr Wissen! lhre Antworten

1 Welche Grenzen hat die Textver-
arbeitung Word?

2 Warum sollten Sie die Ergebnisse
Ihrer Arbeit regelméaBig sichern?

3 Kann man mit anderen Program-
men Daten austauschen?

4 Mmiissen Sie sich bei der Installa-
tion von Word um den Ordner, in
dem Word abgelegt werden soll,
kiimmern?

5 Wie starte ich Word iiber die
Task-Leiste von Windows?

6 Sie machten die Fenstergrifie
verdandern. Wie machen Sie das?

7 Wie behalten Sie die Ubersicht,
wenn Sie mehrere Dokumente
gedffnet haben?

8 welche Maglichkeiten haben
Sie, um Befehle auszufiihren?

9 Was st ein Kontextmenii?

10 sie méchten Symbolleisten auf
dem Bildschirm haben. Wie
kdnnen Sie diese anzeigen las-
sen?

11 wasistein Dialogfenster?

12 wie rufen Sie die Hilfestellung
von Word auf?

13 wie finden Sie Antworten zu
einem speziellen Problem?

14 wie kénnen Sie einen Suchbe-
griff ohne grofRen Aufwand er-
neut eingeben?

H Grundlagen



Die Antworten

1. Es ist ratsam, Word nicht fiir alle
Arbeiten zu nehmen. Zum Beispiel
Formulare oder Uberweisungen soll-
ten Sie nur dann mit Word ausfiillen,
wenn Sie regelméaRig die gleichen
benutzen und sich auch dazu eine
Eingabemaske erstellt haben.

2. Sie arbeiten nach dem Start von
Word immer zuerst im Arbeitsspei-
cher (Kurzzeitgedichnis) des Rech-
ners. Bei Stromausfall oder beim Ab-
sturz des Rechners wird dieser Spei-
cherunwiederbringlich geloscht! lhre
Eingaben sind verlorengegangen,
und Sie miissen noch einmal begin-
nen.

3 Selbstverstandlich, die Pro-
gramme sind mittlerweile problemlo-
ser geworden. Sie kénnen aus einer
Tabellenkalkulation (z.B. Excel) eine
Tabelle in hr Dokument integrieren
und die Daten jederzeit aktualisie-
ren. Der Datenaustausch erfolgt
meist iiber das Meni Bearbeiten
oder Einfiigen.

4. Nein. Die Installation von Word
lduft sehr benutzerfreundlich ab. Der
Ordner kann aber auch selbst festge-
legt werden.

5. Nach dem Start von Windows er-
scheint die Task-Leiste in der unter-
sten Bildschirmzeile. Sehen Sie
nichts, bewegen Sie den Mauszeiger
einfach an den unteren Bildschirm-
rand, und die Task-Leiste erscheint.
Ein Klick auf StarT 6ffnet das Menii,
Sie zeigen auf PROGRAMME und der
Ordner mit Word erscheint. Ein Klick
auf Worbp startet das Programm.

6. In jedem Fenster existieren an
der duBersten oberen rechten Ecke
Symbole. Das mittlere Symbol ist
verantwortlich fiir die FenstergroBe.
Wird hier ein Rahmen angezeigt, ist

36 das Fenster maximiert und befindet

sich im Vollbildmodus. Zwei sich
tiberlappende Rahmen signalisieren
den Fenstermodus, in dem auch der
Fensterrahmen individuell verdndert
werden kann. Der Mauszeiger wird
dazu auf den Rahmen positioniert,
bis er sich in einen Doppelpfeil ver-
wandelt. Nun braucht man nur noch
die linke Maustaste zu driicken (ge-
driickt lassen) und in die gewiinschte
Richtung verschieben (Rahmen
bleibt als Schatten sichtbar).

7. Im Menii Fenster besteht die
Maglichkeit, aktuelle Dokumente an-
ordnen zu lassen. Haben Sie zum
Beispiel zwei Dokumente gedffnet
und méchten sich diese gleichzeitig
anschauen, fithren Sie den Meniibe-
fehl FENSTER/ALLE ANORDNEN aus.

8. In der Meniileiste sind die Be-
fehle nach Art der Befehlsausfiih-
rung strukturiert (z.B. Menii DATEI —
alles zum Bereich Dateien). Alle aus-
fiihrbaren Befehle sind schwarz un-

terlegt. Hell dargestellte, kaum sicht-

bare Befehle stehen zur Zeit nicht zur
Verfiigung, da sie keinen Sinn erge-
ben.

Zur Befehlsausfiihrung kénnen Be-
fehle direkt mit der Maus angeklickt
werden oder Uber eine angezeigte
Tastaturkombinationen (z.B.
(Stra)+(0) — Offnet das Dialogfenster
DATEI OFFNEN) ausgefiihrt werden.
Weitere Méglichkeiten bieten die
Symbolleisten, die Formatierungslei-
ste oder die Statusleiste, die die Be-
fehle schneller verfiigbar machen.

9. Kontextmeniis sind Befehlszu-
sammenstellungen, die bei der Bear-
beitung eines Elements oder Ob-
jelts (Bild, Textbereich, Rahmen) im
Dokument sinnvoll sind. Es stehen
immer nur die wichtigsten Befehle
zur Verfiigung. Aufgerufen werden
die Kontextmeniis, indem man mit
dem Mauszeiger auf das Element
oder Objekt zeigt und dazu die
rechte Maustaste driickt. Der ge-
wiinschte Befehl wird angeklickt.

10. man ruft den Meniibefehl An-
SICHT/SYMBOLLEISTEN auf und mar-
kiert mit der Maus die gewiinschten
Symbolleisten. Danach mit der Be-
fehlsschaltflache OK bestitigen. Die
Symbolleisten werden unterhalb der
Mendiileiste oder im Arbeitsbhereich
des Fensters eingefiigt. Symbollei-
sten sind frei positionierbar.

11. Hinter vielen Meniibefehlen
(mit Befehl ... dargestellt) verbergen
sich zusétzliche Moglichkeiten, Ein-
fluB auf Programmeinstellungen aus-
zuliben. Die Fenster, die sich nach
Ausfiihrung &ffnen, nennt man Dia-
logfenster. Innerhalb von Dialogfen-
stern kann man sich sowohl mit der
Maus als auch mit der Tastatur be-
wegen und Einstellungen vorneh-
men.

12. sie haben eine Frage, dann fra-
gen Sie das Fragezeichen (7. Das
Fragezeichen ist das letzte Menii in
der Meniileiste. Ein Mausklick reicht
aus, um das Menii zu 6ffnen.

13. sie suchen entweder in den Hil-
fethemen, ob das Problem in einem
»Buch« beschrieben ist und Sie es
schnell finden. Oder Sie formulieren
eine Frage daraus und lassen sich
vom Hilfe-Assistenten mégliche Ant-
worten und Problemlésungen anzei-
gen.

14, pas ist ganz einfach, denn alle
Suchbegriffe werden gespeichert.
Sie brauchen also nur die Liste aller
bisher durchgefiihrten Anfragen zu
offnen und den Eintrag zu markieren,
der wiederholt werden soll. Damit ist
die Frage in das Listenfeld tibernom-
men. Ein Klick auf SucHEN startet die
erneute Hilfeaktion.



Text eingeben,
speichern und
drucken

Nachdem Sie sich einen
ersten Einblick in Word ver-
schafft haben, kénnen wir
uns der eigentlichen Aufgabe
eines Textverarbeitungs-
systems (so hei3t Word in
der Fachsprache) widmen:
der Eingabe und Bearbeitung
von Text.

Auf einen Blick

Was ist zu tun?

Da dieser Band lediglich eine Start-
hilfe darstellt, werden wir keine
mehrspaltigen Broschiiren, grofien
Dokumentationen oder anspruchs-
vollen Gestaltungsvorlagen erstel-
len.

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

Wir werden zusammen einen klei-
nen Beispieltext eingeben. Sie lernen
dabei wichtige Tasten kennen und
erfahren, wie man Tippfehler korri-
giert und welche Korrekturhilfen
Word bietet. Danach wird der Text
gespeichert.

Am Schlufs werden wir den Text
drucken, Word beenden und natiir-
lich auch wieder starten.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Bevor Sie die folgenden Seiten lesen,
sollten Sie das vorhergehende Kapi-
tel durchgearbeitet haben. Sie soll-
ten den Bildschirmaufbau kennen
und in der Lage sein, Befehle zu wdh-
len.

Gut ist es, wenn Sie gewisse
Kenntnisse im Umgang mit einer
Schreibmaschine besitzen. Andern-
falls kann die Erfassung (das Abtip-
pen) des Beispieltexts etwas Zeit in
Anspruch nehmen.

Ergebnis

Am Ende besitzen Sie einen kleinen
Text (eine Mitteilung der Geschifts-
leitung an ihre Mitarbeiter), den wir
in den spateren Kapiteln @ndern.

Ideen

Im Prinzip ist der Ablauf bei der Text-
verarbeitung immer gleich. Sie erfas-

sen Text, speichern, korrigieren und
drucken ihn. Egal, ob es sich dabei

um eine kleine Notiz oder umfangrei-

che Dokumente handelt.

Das ist der Grund, warum wir ge-
rade auf die ersten Kapitel sehr gro-
en Wert legen. Inihnen erfahren Sie
alles, was Sie fiir einen effektiven
Einsatz von Word bendétigen.

Manchmal gibt es sicherlich Stel-
len, an denen Sie die Augen verdre-
hen und stéhnen »Nicht schon wie-
derl«. Zu lhrem Trost sei aber gesagt,
daB Word eines der leichter zu
durchschauenden Programme ist,
und daf Sie nach kurzer Zeit sicher
in der Lage sind, die wichtigsten Ar-
beiten véllig selbstandig zu erledi-
gen.
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Der Text nach dem
Ausdruck HAUSMITTEILUNG

. - An: Alle Abteilungen
Unterstrichen Von: Geschéftsleitung

S Datum: 22.06.
= Thema: ,Das Sommerloch“

Kursiv m———Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

{J seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschiftsjahres vor. Wir neh-

- men das liberaus erfreuliche Ergebnis - an dem gerade Sie einen mafigeb-
lichen Anteil haben - zum Anla®, das alljihrliche Sommerloch, das nicht
nur unseren, sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer zusitz-
lichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Fett B——— Mit der Juli-Abrechnung erhélt jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonder-
F zahlung in Héhe von DM 500,00.

Wir hoffen, daf® wir lhnen damit denUrlaub versiiRen, oder zumindest eini-
ge Besuche im Biergarten erméglichen.

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

B Text, der eingegeben HAUSMITTEILUNG
werden soll An: Alle Abteilungen

Von: Geschiftsleitung
Datum: 22.06.(—)
Thema: "Das Sommerloch"
Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschiftsjahres vor. Wir neh-
men das {iberaus erfreuliche Ergebnis - an dem gerade Sie einen mageb-
lichen Anteil haben - zum AnlaR, das alljdhrliche Sommerloch, das nicht
nur unseren, sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer zusitz-
lichen Gratifikation zu tiberbriicken.[—)

Die Taste (=) nur dort B———

driicken, wo es Mit der Juli-Abrechnung erhélt jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonder-
angegeben ist zahlung in Héhe von DM 500,00.(—=)
Wir hoffen, daf} wir Ihnen damit den Urlaub versiiRen, oder zumindest ei-
Mit diesem Symbol aus nige Besuche im Biergarten erméglichen.[=)
D ' der Standard-Symbol-

leiste holen Sie sich ein Kehren Sie erholt und vor allem gesund wieder und arbeiten Sie mit uns

neues leeres Arbeitsblatt am weiteren Erfolg, um derartige Ereignisse auch weiterhin gebiihrend zu
auf den Bildschirm feiern.
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Die Texteingabe

Wie Word prinzipiell funktioniert
und wo die Unterschiede zur
Schreibmaschine liegen, haben wir
bereits besprochen. Es geht hier nur
noch um ein paar grundsatzliche
Dinge, die Sie wissen sollten.

Auf der linken Seite sehen Sie ei-
nen Entwurf fiir eine kurze interne
Mitteilung (A). Es ist immer gut, eine
Vorstellung davon zu haben, wie
Texte spater auf Papier erscheinen

sollen, da Sie dann gewisse Anforde-

rungen bereits bei der Texterfas-
sung beriicksichtigen kénnen.

Die Bildseite zeigt den Text (B),
den Sie spéter in der Ubung schrei-
ben sollen. Der Entwurf sieht natiir-
lich noch nicht so schon aus, da wir
den Text nicht sofort bei der Eingabe,
sondern erst nachtréaglich gestalten.

Im folgenden kann es vorkom-
men, daf die Abbildungen etwas von
dem abweichen, was Sie auf lhrem
Bildschirm sehen. Die Darstellung
hdangt vom installierten Drucker und
von Einstellungen im Menii EXTRAS/
OpTIONEN (siehe das Kapitel 8
»Words Erscheinungsbild«) ab.

Der Zeilenumbruch

Word verfiigt liber einen sogenann-
ten automatischen Zeilenumbruch.
Das bedeutet, daf} Sie —im Gegen-
satz zur Schreibmaschine —am Ende
der Zeile nicht durch ein Klingelzei-

chen auf den noch zur Verfiigung ste-

henden Platz aufmerksam gemacht
werden. Sie kdnnen sich ganz auf die
Texterfassung konzentrieren, da

Der Cursor (oder die Schreib-
marke) ist der blinkende Strich
auf dem Bildschirm. Mit dem Cur-
sor zeigen Sie der Textverarbei-
tung die Stelle, wo geschrieben
oder eingefiigt werden soll.

1 Zur Texteingabe bendtigen Sie
ein neues leeres Dokument.
Offfnen Sie es iiber das Menii
DATEI/NEU.

Im Register Allgemein finden
Sie das Symbol fiir ein leeres
Dokument. Bestdtigen Sie mit
OK.

Geben Sie nun den Text, den
Sie auf der linken Seite sehen,
an der aktuellen Cursor-Posi-
tion ein.

Achten Sie darauf, daB Sie den
Text korrekt abtippen und an
den entsprechenden Stellen
die angegebenen Tasten beta-
tigen.

Den Textfluf beeinflussen Sie
wahrend der Eingabe nicht.

Wenn ein Text mehr Zeilen um-
faBt, als Word auf dem Bild-
schirm anzeigen kann, wird
beim Erreichen des unteren
Bildschirmrands ein Bildlauf
durchgefiihrt. Der Text wird um
jeweils eine Zeile gerollt.

Der Textanfang ist damit je-
doch nicht verloren gegangen,
auch wenn er zur Zeit nicht
sichtbar ist.

Word alle Worter, die (am Ende der
Zeile) nicht mehr in der aktuellen
Zeile Platz finden, automatisch in die
ndchste Zeile tibernimmt.

Erschrecken Sie deshalb nicht,
wenn Warter plétzlich ohne thr Zutun
tiber den Bildschirm huschen.

Die Liicken, die dadurch am Ende
einer Zeile entstehen, stéren uns im
Moment nicht.

Diese Liicken beheben wir mit der
komfortablen Silbentrennung von
Word, die in Kapitel 4, »Text {iberar-
beiten«, ausfiihrlich zur Sprache
kommt.

Tippfehler

Wir méchten Ihnen an dieser Stelle
noch etwas Mut machen. Ein ganz
entscheidender Vorteil von Word ist
die Moglichkeit, Fehler vor dem Aus-

druck und teilweise auch schon auto-

matisch beim Schreiben korrigieren
zu konnen. Sie miissen nicht eine
ganze Seite neu schreiben, nur weil
zwei Buchstaben eines Worts ver-
tauscht sind und es sich um ein au-
Berordentlich wichtiges Schriftstiick
handelt. Da sich Fehler hinterher
leicht beseitigen lassen, sollten Sie
versuchen, Texte schnell und effektiv
zu erfassen. Kleine Tippfehler, die
Sie sofort bemerken, korrigieren Sie
mit Hilfe der Taste (=) (Riicktaste).
Diese Taste wird auch mit
»Backspace« bezeichnet; das jeweils
vorhergehende Zeichen wird ge-
loscht. Geben Sie danach einfach die
korrekten Zeichen nochmals neu ein.
Die Taste kennen Sie moglicher-
weise von der Schreibmaschine. Sie
heif3t dort Korrektur- oder Ldsch-
taste.

Word enthélt auch eine Auto
Korrektur-Funktion, in der schon ei-
nige automatische Korrekturen defi-
niert sind. Es wird fiir Sie einiges an
Korrekturarbeit abgenommen.

Dieses Thema wird ebenfalls im
Kapitel 4 ausfiihrlich besprochen.

Zeilenschaltung

Mit der Taste (Return-, Enter-
oder Eingabetaste genannt) erzwin-
gen Sie eine neue Zeile. Word been-
det die aktuelle Zeile und springt an
den Anfang einer neuen Zeile.

Sie erzeugen damit aber keine Zei-

lenschaltung (obwohl dies am Bild-
schirm so aussieht), sondern einen
neuen Absatz. Die Unterscheidung
zwischen einem Absatz und einer
Zeile erfahren Sie im Kapitel 4 »Text
iiberarbeiten«.

Durch zweimaliges Betdtigen er-
zeugen Sie einen Leerabsatz. Das
Ergebnis ist aber, unabhdngig von
der Bezeichnung, fiirs erste gleich.
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Den Ausschnitt mit der
Maus verschieben

W Microsoft Word - Gisela Woll - Post.doc M= E3
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Den Zeiger auf diese I
Marke bringen, linke
Maustaste gedriickt
halten und nach oben
oder unten ziehen

T
An: - Alle-Abteilungen|

Von: - Geschéftsleitung |

Datum:+28 Juli{

Thema:+,Das-Sommerloch“y

Liebe Mitarbeite rinnenund Mitarbeiter,{

settkurzerZeit liegt-das Ergebnis des letzten Geschafisjahres vor. Wirnehmen dasiberaus:
erfreuliche Ergebnis- an-dem gerade Sie einen maBgeblichen Anteil haben - zum AnlaB, -
das-alljihrliche Sommerloch, das-nicht nurunseren, sondem auch Thren Geldbeutel:
uberrascht, mit-einer zusatzlichen Gratifikation-zu-iberbriicken.

Mit de®®P8ing brechnung erhilt-jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzahlung-in-Hohe:

‘ Q
]
11 Belz5cm Zed Spil . [on D Eow D z :

Ein Klick auf die Pfeile B
schiebt den Fensteraus-
schnitt nach oben oder
unten, rechts oder links

SRR Y 3 =1 L AL
10 FAU sE3®|

Mit dieser Schaltfliche W
konnen Sie lhren
Dokumentausschnitt
maximieren — Vollbild-
modus des Fensters

E Tasten zur Fortbewegung

Taste Aktion

(=) bzw. Ein Zeichen nach rechts/links

(1) bzw. Eine Zeile nach oben/unten
(Stra)+(=) Ein Wort nach rechts

(Strg)+(=) Ein Wort nach links

(Stra)+(1) Ein Absatz nach oben

(Stra)+(3) Ein Absatz nach unten

Zum Zeilenanfang

Zum Zeilenende

(Strg)+(Posl) Zum Dateianfang

(Strg)+(Ende) Zum Dateiende

(Stra)+(BiTdr) An den oberen Rand des Fensters
(Strg)+(Bitd+) An den unteren Rand des Fensters
Einen Fensterausschnitt nach oben bléttern

Einen Fensterausschnitt nach unten bléttern




Der Bildlauf und die
Cursorfunktionen

Bevor wir in unserem Text Anderun-
gen vornehmen, miissen Sie wissen,

mit Hilfe welcher Tasten bzw. Tasten-

kombinationen Sie an die ge-
wiinschte Stelle gelangen.

Word kennt eine Vielzahl von Mog-

lichkeiten, wobei diese Funktionen
sowohl {iber die Tastatur als auch
mit Hilfe der Maus ausgefiihrt wer-
den kénnen.

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

Wenn Sie an Symbolleisten und
weiteren Bildschirmelementen alles
zuschalten, was maglich ist, bleibt
auf einem normalgrofen Bildschirm
mit VGA-Auflosung nicht mehr viel
Platz fiir den Text iibrig.

Die Auflésung beschreibt die Art
der Bildschirmdarstellung. Stan-
dard ist die VGA-Auflosung (Engl.
Video Graphic Adapter). Dabei
werden 640 x 480 Pixel (Bild-
schirmpunkte) angezeigt. Héhere
Auflosungen hangen von der ver-
wendeten Grafikkarte und dem
Monitor ab.

Die Bewegungstasten

Die Pfeil- oder Cursortasten— (=], (),
(1) und (+) — kennen Sie sicher
schon. Mit ihnen wird die Einflige-
marke (der senkrechte, blinkende
Strich, der am Bildschirm die aktu-
elle Position kennzeichnet) auf dem
Bildschirm bewegt.

Die Bewegung erfolgt dabei zei-
chen- bzw. zeilenweise in die ent-
sprechende Richtung.

(=) bewegt den Cursor beispiels-
weise um ein Zeichen nach rechts.
Befand sich der Cursor am Ende ei-
ner Zeile, geht er nicht nach rechts
(denn dort befindet sich ja kein Text

mehr), sondern springt an den An-
fang der nachsten Zeile.

Erreichen Sie — wahrend Sie eine
Pfeiltaste betdtigen — den Aus-
schnittrand, dndert sich auch der
Ausschnittinhalt, den Word dann in
die entsprechende Richtung rollt.

Erschrecken Sie deshalb nicht,
wenn plétzlich der Anfang lhres Texts
verschwunden ist. Er ist nicht ge-
l6scht, sondern wird zur Zeit nur
nicht angezeigt.

Die Pfeiltasten sind mit einer Dau-
erfunktion ausgestattet: Solange Sie
sie gedriickt halten, bewegt sich die
Einfligemarke.

Noch ein Hinweis: In Word bewegt
die die Einfligemarke zwar
auch nach rechts, fiigt aber dabei
Leerzeichen ein.

Der Anfang und das Ende

AuBer den Pfeiltasten gibt es noch
weitere Tasten, mit denen Sie die
Einfligemarke iiber grofRere Strek-
ken bewegen kénnen. Wenn Sie z.B.
von der Mitte einer Zeile an den An-
fang bzw. das Ende mdchten, ver-
wenden Sie bzw. (Ende].

Die Tasten und be-
wegen den Text immer um fast einen
kompletten Bildschirmausschnitt
nach oben oder unten.

Driicken Sie gleichzeitig die Tasten
(Strg)+(Posl], springen Sie zum er-
sten, oder (Strg)+(Ende) Zum letzten
Zeichen lhres Texts. Weitere Tasten
zur schnellen Fortbewegung finden
Sie in der Tabelle auf der linken Seite

(B).

Die Einfiigemarke mit der Maus
bewegen

Die Uberschrift ist eigentlich falsch,
da Sie die Einfiigemarke mit der
Maus nicht bewegen konnen. Sie
konnen mit der Maus jeweils nur die
neue Position bestimmen. Die Einfii-
gemarke springt dabei von der ur-
spriinglichen Position dahin, wo sich
der Mauszeiger befindet.

Das bedeutet, daf? Sie nur eine Text-
stelle wiahlen kénnen, die zur Zeit auf
dem Bildschirm angezeigt wird.

Um die Position der Einfligemarke
zu andern, bewegen Sie den Maus-
zeiger —durch Verschieben der Maus
auf lhrer Arbeitsfliche — an die ge-
wiinschte Position und klicken die
linke Maustaste.

Der Bildlauf mit der Maus

Am rechten Rand des Bildschirms fin-

den Sie die vertikale Bildlaufleiste.
Damit kénnen Sie den Ausschnitt
verschieben (A).

Sie klicken mit der linken Maus-
taste auf einen der beiden Pfeile, der
Ausschnitt rollt nach oben oder un-
ten.

Gleichzeitig lduft eine Bildmarke
mit, die die relative Position des ak-
tuell gezeigten Ausschnitts innerhalb
des Dokuments anzeigt. Befindet
sich die Anzeige in der Bildschirm-
mitte, befinden Sie sich etwa in der
Mitte Ihres Dokuments.

Sie konnen mit dieser Marke auch
den Ausschnitt verschieben: Zeiger
drauf, linke Taste festhalten und zie-
hen. Auf diese Weise die gewiinschte
Textstelle zu erwischen, ist aber gar
nicht so einfach.

Auch fiir die horizontale Verschie-
bung des Ausschnitts gibt es eine
Bildlaufleiste. Sie wird benotigt,
wenn eine Textzeile ldnger ist als die
Bildschirmbreite, was u.a. vom Sei-
tenformat und der Schriftgréfie ab-
hangt.

. Wird mit der
””Ser ﬂﬂ der linken
Maustaste auf den Bildlaufpfeil
geklickt, lduft der Bildschirm zei-
lenweise nach oben oder unten.
Klicken Sie ober- oder unterhalb
des Balkens in die Bidlaufleiste,
springt der Bildschirm aus-
schnittsweise in Richtung des
Mausklicks.
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n Tasten zum Loschen

&)
£l

E Der Uberschreibmodus
wird durch

Taste Bedeutung

Zeichen rechts des Cursors oder den markierten Text

Zeichen links des Cursors

(Stra)+(Entf) Von der Cursorposition bis zum Wortende

(tra)+(=) Von der Cursorposition bis zum Wortanfang

(o J+(Entf) Markierten Text in die Zwischenablage [6schen (»aus-
schneidenc)

Gleichbedeutend: (5trg)+(x]

(o )+(Einfg) (Geloschten) Text aus der Zwischenablage in das Doku-

ment einfiigen
Gleichbedeutend: (strg)+(V)

mt)+[=) Letzte Loschung riickgangig machen
Gleichbedeutend: (Strg)+(7)

W Microsoft Word - Gisela Wolf - Post.doc | [O] x]
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An: - Alle Abteilungen

Von: -+ Geschéfisleitung |

Datum:-+28 -Julif

Thema:+,Das-Sommerloch“|

Liebe Mitarbeiterinnenund Mitarbeiter, ]
seibszerZe:i—]jegt-das'Ergebnisdesietzten-Geschiﬂs]a}ues-vox"Wirnehmen-dns-ﬁhem\.\s
erfreuliche Ergebris---an-dem-gerade Sie einen maBgeblichen Anteil haben zum-Anlaf, -

.. oder durch Doppel- B
klick auf die Statusan-
zeige ein- oder
ausgeschaltet

c Markierung einer
Textstelle

das a].ljahxhche Sammezluch. -das-nicht-nur- unserer,’ sondem: auch Thren- Geldbeutel »
“t Seoti oL Caat. m '™ Gbesbaial FY
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An: = Alle-Abteilungen |

Es reicht, wenn ein Text- B———vom—=ceommsteitung |

bereich schon markiert
ist, diesen einfach zu
liberschreiben oder auf
die (Entr)-Taste zu
driicken

Datum:-+28 Juli-{
Thema:+,Das Sommerloch“]
Liebe Mitarbeite innenund Mitarbeiter, |
seitkurzerZeit i das-Ezgebms-des-lemen-Geschaﬂsju}uesvm, Wirnehmen dasiberaus-
erfreuliche- ‘an'dem gerade Sie einen mafigeblichen Anteil haben - zum-Anlaf,
Aius alljahrliche- Sommerloch, das‘nicht nurunseren, sondemn-auch Thren Geldbeutel

H, mit-einer-zusétzlichen Gratifikation zu iberbricken
Mit-der-Juli- Ab:echnung erhalt jederMitarbeiter eme-einmalige Sonderzahlung inHéhe:
von'DM 500,00
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Text korrigieren und
gestalten

Textkorrekturen kénnen immer nur
an der aktuellen Position der Einfii-
gemarke ausgefiihrt werden. Aus
diesem Grund haben Sie auf den vo-
rigen Seiten die Cursorfunktionen
kennengelernt. Ob Sie mit der Maus
oder mit Hilfe der Tastatur arbeiten,
hdangt zum grof3en Teil vom personli-
chen Geschmack ab.

Text loschen

Im Gegensatz zur Schreibmaschine
kann man mit Word Fehler einfach
korrigieren. Fiir die Korrektur gibt es
mehrere Moglichkeiten, von denen
wir lhnen hier einige zeigen wollen
(A); mehr werden Sie im Kapitel 4
»Text (iberarbeiten« kennenlernen.

Wie Sie Tippfehler korrigieren, wis-

sen Sie ja bereits. Mit Hilfe der Taste
(—) —der Riicktaste — wird jeweils
das Zeichen geldscht, das links von
der Einfligemarke steht. Text, der
rechts davon steht, wird nach links
gezogen und fiillt automatisch die
entstehenden Liicken.

Fiir das Zeichen rechts des Cursors
ist die Taste [Entf) zustandig.

Text einfiigen

Miissen Sie in bestehenden Text
neuen Text einfiigen, ist das kein
Problem, da Word im sogenannten
Einfligemodus arbeitet. Sie positio-
nieren die Einfligemarke einfach auf
den Beginn des Worts, vor dem Zei-
chen eingefiigt werden sollen, und
beginnen mit der Eingabe. Nachfol-
gender Text wird automatisch nach
rechts verschoben.

Der Uberschreibmodus

Durch Betdtigen von (Einfg) oder
durch Doppelklick auf die Statusan-
zeige »[JB« aktivieren Sie den Uber-

schreibmodus. Wird jetzt im vorhan-
denen Text ein neuer eingegeben,
wird der alte Text durch die neue Ein-
gabe einfach iberschrieben und ge-
l6scht.

In der Praxis wird diese Funktion
nicht hdufig verwendet, da man ge-
nau darauf achten muf, die Funktion
an der richtigen Stelle wieder durch
nochmaliges Betdtigen von
oder wieder Doppelklick auf die Sta-
tusanzeige »UB« auszuschalten (B).
Andernfalls tiberschreibt Word be-
stehenden Text erbarmungslos.

Bewegen Sie die Schreibmarke
mit (1) oder (3] durch den Text,
bis sich der Cursor in der Zeile

»Liebe Mitarbeiter ...« befindet.

Springen Sie mit an das
Ende dieser Zeile.

Fiigen Sie an dieser Stelle einen
Leerabsatz ein.

Setzen Sie den Cursor an den
Anfang des Absatzes »Mit der
Juli-Abrechnung ...« — mit der
Maus diesmal.

Driicken Sie die Tastenkombina-
tion (Strg)+(o J+(.

Klicken Sie in der Symbolleiste
auf »Fett«.

Formatieren Sie auf dhnliche
Weise den Absatz »Liebe Mitar-
beiter ...« kursiv.

Setzen Sie den Cursor vor das
Wort »erhélt«, und driicken Sie
zweimal (Strg)+(e J+(=).

Schreiben Sie jetzt:
erhalten alle

o] o] N[ ol wnl Bl W N[

Markieren und formatieren
Natiirlich wollen wir gleich zu Anfang
einige der Moglichkeiten von Word
ausnutzen und Textteile kursiv und
fett auszeichnen — »formatierenc,
wie das in der Fachsprache heif3t.

Dazu ist es notig, diese Textteile
zu markieren (C). Wie das geht? Ver-
trauen Sie sich einfach der untenste-
henden Ubung an.

Ausfiihrlich wird das Markieren im
Kapitel 4 »Text liberarbeiten« be-
sprochen, das Formatieren im Kapi-
tel 5 »Gestalten mit Word«.

Mit diesen Tasten bewegen Sie den
Cursor jeweils eine Zeile aufwarts
oder abwarts.

Eine der Tasten, mit denen man sich
schnell durch den Text bewegen
kann.

Wissen Sie noch, wie das geht? Na-
tiirlich: Sie driicken (=).

Sie fithren den Mauszeiger an die
gewiinschte Stelle und driicken
dann die linke Maustaste.

An dieser Stelle blinkt jetzt der Cur-
sor.

Mit dieser Tastenkombination mar-
kieren Sie den kompletten Absatz.

Das ist die schnellste Art, um einen
Textteil fett auszuzeichnen.

Wie man den Cursor bewegt und ei-
nen Absatz markiert, wissen Sie be-
reits. Und das Symbol »Kursiv«
finden Sie gewif.

Mit (Strg)+(o )+(=) wird wortweise
markiert. Sie l6schen diese beiden
Worter mit (Entf].

Dank des Einfligemodus verschie-
ben sich die restlichen Zeichen nach
rechts.

, speichern und drucken
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gibt Word einen Dateityp: [Word-Dokument (*-doc)
Dateinamen vor

C Die Ordnerstruktur ist
wichtig

Das Dokument ist in die-
sem Fall im Ordner »Per-
sonal« gespeichert
worden

Led Lel

Speichern unter

Speichernin: | _J Personal

Wichtig ist die Ordnerstruktur, um
spdter die Dokumente wiederzufin-
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Text speichern

Bevor wir die Arbeit an unserem Bei-
spieltext fortsetzen, werden wir den
Text speichern. Es stellt sich die
Frage: Was bedeutet dies?

Wie Sie bereits wissen, befinden
sich alle Daten, die Sie bis jetzt ein-
gegeben haben, im Arbeitsspeicher
(auch RAM genannt).

Es handelt sich dabei um einen
flichtigen Speicher. Der tragt seinen
Namen mit Recht, da sein Inhalt ver-
loren ist, sobald die Stromzufuhr un-
terbrochen wird. Einfach gesagt:
Wiirden Sie lhren Computer nun aus-
schalten, wére alles, was Sie seit der
letzten Sicherung erfaf3t haben, ver-
loren.

Bei kurzen Mitteilungen ist das nur
argerlich, bei langeren Texten eine
Katastrophe. Stellen Sie sich vor, Sie
haben soeben die ersten 101 Seiten
Ihres Werkes »lch und die morgendli-
che Begegnung mit mir selbst im Ba-
dezimmerspiegel« eingegeben.

Nach einem Stromausfall wére die
komplette Texterfassung nochmals
fallig.

Speichern Sie deshalb lhre Daten
so oft wie méglich. Das geht schnell
und gibt Ihnen die Sicherheit, im Fall
des Falles nur den letzten Teil neu er-
fassen zu miissen.

Extensionen sind der zweite Teil
eines Dateinamens, von diesem
durch einen Punkt getrennt (z.B.
* doc). Wird auch auf gut deutsch
als Dateinamenserweiterung be-
zeichnet. Sie darf maximal drei
Zeichen lang sein und kann unter-
schiedliche Zeichen aufweisen.
Anhand dieser Erweiterungen
kann man auf die Herkunft von
Dateien schlieBen. Beispiele:

* SAM — Textverarbeitung Ami Pro
oder *.XLS — Tabellenkalkulation
Excel.

Automatisches Speichern

Zu lhrer Bequemlichkeit bietet Word
eine Zwischenspeicherung nach von
lhnen bestimmbarem Intervall. Bei
einem Absturz oder Stromausfall
ware nur der Teil, der seit der letzten
Zwischenspeicherung eingegeben
wurde, weg. Wir werden uns damit
im ndchsten Kapitel befassen.

Was heifdt eigentlich Speichern?
Unter Speichern versteht man das
Ablegen von Informationen auf einer
Festplatte oder Diskette. Im Gegen-
satz zum Arbeitsspeicher bleiben die
Informationen auf diesen Medien so-
lange erhalten, bis sie geloscht wer-
den (jedenfalls meistens).

Sie kénnen gespeicherte Daten je-
derzeit wieder laden. Das bedeutet,
daf® die Informationen von der Fest-
platte bzw. Diskette in den Arbeits-
speicher gelesen werden und wieder
zur Verfiigung stehen.

Dateinamen

Wenn Sie Texte speichern, miissen
Sie diese mit einem Namen verse-
hen. Uber diesen Namen werden die
Texte spater identifiziert und wieder
geladen (B, C).

Fiir Dateinamen gelten gewisse
Beschrdnkungen. Sie kénnen zwar
alle Buchstaben und Zahlen und ei-
nige Sonderzeichen verwenden,
nicht zulédssig aber sind die Zeichen

/A

In der Zeit vor Windows 95 durfte
ein Dateiname auch keine Leerzei-
chen enthalten und maximal acht
Zeichen lang sein. Diese ldstige Be-
schrankung ist jetzt gliicklicher-
weise aufgehoben.

Bei dlteren DOS-Versionen und ei-
nigen Netzwerkversionen kdnnen Sie
auch keine Umlaute verwenden.

Dateinamen bestehen aus zwei
Teilen:

B Aus dem eigentlichen Namen, den
Sie vergeben. Er darf mit Pfadangabe

% 2

255 Zeichen lang sein und auch Leer-
zeichen enthalten.

B Aus der Namenserweiterung
(auch Extension oder Endung ge-
nannt). Sie wird vom Dateinamen
durch einen Punkt getrennt.

Sie kdnnen Namenserweiterun-
gen zwar selbst bestimmen, doch
macht dies keinen Sinn, da Word
eine spezielle Endung verwendet,
namlich ».DOC«. Beim Laden wer-
den standardmafig nur Dateien an-
gezeigt, die die Word-Erweiterung
besitzen. Sie konnen auch dies an-
dern, wie Sie noch sehen werden.

Datenordner
Nun sind wir bei einem weiteren Pro-
blem. Sie wissen zwar, daf® Word lhre
Daten in einer Datei speichert, doch
wo finden Sie diese Datei wieder (B)?
Normalerweise speichert Word
die Dateien in dem Ordner, aus dem
Sie Word starten. Sie werden im
ndchsten Kapitel lernen, wie Sie her-
ausfinden, wohin |hre Daten ver-
schwinden.

Wie wird gespeichert?
Zum Speichern benétigen Sie den
Meniibefehl DATEI/SPEICHERN.

Bei einer neu angelegten Datei
wahlt Word automatisch den Befehl
SPEICHERN UNTER und will einen Na-
men wissen.

Vor dem endgiiltigen Speichern
werden Sie evtl. auch noch aufgefor-
dert, zusétzliche Informationen zu
der Datei einzugeben (D). Diese
Informationen werden als Datei-
Eigenschaften in der Datei-Info ge-
speichert. Sie sind fiir die Arbeit mit
Dateien sehr hilfreich, deshalb erfah-
ren Sie im ndachsten Kapitel mehr
dariiber . Spéter ist das Speichern
nur eine kurze Arbeitsunterbre-
chung. Die schnelle Tastenkombina-
tion fiir das Speichern ist (Strg)+(5)
oder (o )+(F1z]). Noch schneller
geht’s iiber das Symbol Speichern
(A) in der Symbolleiste Standard.

, speichern und drucken
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Beenden das Speichern ab- der Meldung des Dialogfensters
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Microsoft Word

Datensicherheit

Word ldf3t Sie bei der Daten-
sicherung nicht allein. Stellen
Sie sich vor, Sie vergessen,

beim Beenden des Programms Dieses Doku-
eine Datei zu speichern! Ihre ment hat noch
Miihe wdre umsonst, doch keinen Namen
nicht bei Word. Sie werden auf ﬁ Machien Sie die Andetungen in Dokument2 speichem?
Ihr Versdaumnis freundlich hin-

; CEd _tsn | st |

gewiesen.




Text drucken und
Word beenden

Sie haben schon ganz schone Fort-
schritte gemacht. Der Text ist einge-
geben, und die Korrekturen sind aus-
gefiihrt. Er hat immer noch fast das-
selbe Aussehen, als ob er auf der
Schreibmaschine geschrieben ware,
aber das kommt alles noch.

1 Sie haben am Bildschirm sicher
noch lhren Text, den Sie am An-
fang dieses Kapitels eingetippt

und wahrscheinlich auch etwas
formatiert und korrigiert haben.
Speichern Sie diesen Text unter
dem Namen PROBE.DOC

Wir drucken diesen Text.

toll, wie man das von einem Pro-
gramm wie Word erwartet, sieht
er allerdings noch nicht aus.

Nachdem Sie in diesem Kapitel
einen Text erfaBt, korrigiert, for-
matiert und gespeichert haben,
wollen wir zur Ubung Word be-
enden und danach wieder star-
ten.

Hat Ihr Ausdruck geklappt,
schauen Sie sich lhren Text
nochmal genau an. So richtig

Text drucken

Um einen Text nochmal sprachlich
und stilistisch zu iiberarbeiten, ist es
sinnvoll, diesen als Ausdruck vorlie-
gen zu haben.

Ihr Drucker wurde bereits bei der
Installation von Windows installiert
und eingerichtet. Ein Drucker (sollten
Sie mehrere installiert haben) wurde
in Windows als Standard-Drucker
festgelegt (B). An dieser Stelle gehen
wir davon aus, daf} dies auch der

Keine Sorge, das geht ganz einfach.
Klicken Sie auf das Symbol Spei-
chern in der Symbolleiste Standard
(A, siehe Seite 44). Das Dialogfen-
ster Speichern unter erscheint und
der Cursor steht bereits im richtigen
Eingabefeld. Geben Sie PROBE ein
und betédtigen Sie die Taste ().

Wir gehen davon aus, daf Ihr Druk-
ker in Windows richtig installiert ist,
und daB auch die sonstigen Einstel-
lungen so sind, daf Sie lhren Druk-
ker problemlos verwenden kdnnen.
Wihlen Sie also DATEI/DRUCKEN
und betdtigen Sie die Taste (=),
oder Klicken Sie auf die Schaltfla-
che OK.

Sollten Sie noch Fehler finden, kor-
rigieren Sie diese und speichern er-
neut. lhnen wird auffallen, daf? nach
Klick auf das Symbol Speichern kein
Dialogfenster mehr erscheint. Das
ist ganz normal, denn das Doku-
ment hat bereits einen Namen er-
halten und kann nunvon Word ohne
weitere Nachfrage gespeichert wer-
den.

Beenden Sie Word, indem Sie den
Befehl oder die Tastenkombination
zum Beenden wahlen. Doppelklick
auf das Systemmenii (A) bewirkt
dasselbe. Starten von Word ist si-
cher kein Problem mehr: Der erste
Schritt hei3t START und befindet
sich in der Task-Leiste.

Drucker ist, auf den Sie jetzt drucken
wollen.

Wahlen Sie DATEI/DRUCKEN. Word
gibt als Standardeinstellung in dem
Dialogfenster Drucken schon die Ein-
stellungen vor, die wir im Moment
bendtigen. Nach Betdtigen der
Schaltflache OK druckt Word unse-
ren Text aus.

Der Ausdruck liegt nun vor, und Sie
konnen den Text nochmal lesen und
eventuell Anderungen vornehmen.

Word beenden
Nachdem Sie lhren Text nochmal ge-

lesen und fiir gut befunden oder Kor-

rekturen ausgefiihrt haben, sollten
Sie das Speichern nicht vergessen.
Aber keine Sorge, Word erkennt
beim Beenden, ob Ihr Text gespei-
chert ist oder nicht.

Lassen Sie es darauf ankommen,
und wihlen Sie DATEI/BEENDEN oder
(a1t)+(F4). Word erkennt, daf einige
Dateien noch nicht gespeichert sind.
Es erscheint fiir jedes nicht gespei-
cherte Dokument eine Abfrage (C).

M A speichert das Dokument und be-

endet Word.

W NeIn speichert das Dokument
nicht und beendet Word.

B ABBRECHEN speichert nicht, been-
det Word aber auch nicht.

Befindet sich unter den Dokumen-
ten eines, das noch nie gespeichert
wurde, erscheint automatisch das
Dialogfenster des Befehls DATEI/
SPEICHERN UNTER, damit Sie den
Dateinamen eingeben kdnnen.
Wenn Sie mehrere Dateien gedffnet
haben, bringt Word beim SchlieRen
jeder einzelnen Datei eine Abfrage.

, speichern und drucken
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Das Papier und die
Kontrolle des Drucks

Manche Drucker verfiigen liber einen
automatischen Einzelblatteinzug.
Meist handelt es sich dabei um eine
Papierkassette, die auf die Druck-
walze gesetzt wird. Bei Laserdruk-
kern ist es eine Papierkassette, die
Sie in den Drucker einschieben.

Mit Hilfe eines automatischen Ein-
zelblatteinzugs ist thr Drucker eben-
falls in der Lage, endlos zu drucken
(zumindest so lange, bis ihm das Pa-
pier ausgeht).

Welches Papier verwende ich?

Es gibt Endlospapier und Einzelblét-
ter. Abhdngig vom verwendeten Pa-
pier miissen Sie Word mitteilen, wie
der Ausdruck erfolgt.

Bei einer Seite haben Sie noch
kein Problem. Bei mehreren Seiten
muf Word allerdings wissen, ob Sie
von Hand ein neues Papier in den
Drucker einlegen (Word wartet dann,
bis Sie sagen, es geht weiter) oder
ob der Drucker neue Seiten automa-
tisch einzieht.

Dies ist bei Endlospapier und bei
einem automatischen Einzelblattein-
zug nicht der Fall.

Endlospapier erkennen Sie an den
Perforationsstreifen, die links und
rechts angebracht sind und nach
dem Druck abgerissen werden.

Endlospapier ist das Computerpa-
pier schlechthin. Es besitzt mit
21 cm x 30,5 cm brigens andere
Mafie als das DIN-A4-Papier, das Sie
normalerweise in Ihrer Schreibma-
schine verwenden.

Sie konnen Word das MaR des ver-
wendeten Papiers mitteilen (vorein-
gestellt ist DIN A4). Word rutscht bei
falschen Einstellungen auf jeder
neuen Seite einige Zeilen nach oben
bzw. unten.

Verwenden Sie Einzelbldtter, die
Sie jeweils einzeln einlegen, miissen

Sie priifen, wie weit Ihr Drucker das
Papier einzieht. Wie die meisten
elektronischen Schreibmaschinen,
verfiigen auch viele Drucker liber ei-
nen automatischen Blatteinzug.

Sie missen in diesem Fall das
Blatt nicht mehr durch Drehen an der
Druckwalze in den Drucker einspan-
nen. Die Stellung des Papiers im
Drucker ist fiir die Randeinstellungen
in Word wichtig.

Drucken im Hintergrund

Wie Sie vielleicht bereits wissen,
kann Ihr Computer viel, ist aber lei-
der auch nicht allméchtig. Beispiels-
weise kann er nicht zwei Dinge zur
gleichen Zeit tun. Das bedeutet: Ent-
weder Sie schreiben, oder Sie druk-
ken.

Bei kurzen Texten, wie in unserem
Beispiel, ist das kein Problem, da der
Druck schnell geschehen ist. Druk-
ken Sie hingegen umfangreiche Do-

kumente, kann es einige Zeit dauern.

Windows und Word sorgen dafiir,
daf} es nicht ganz so schlimm ist. Ein
sogenannter Druck-Manager &8t
den Hintergrunddruck zu. Word
druckt den Text so schnell wie mog-
lich und ibergibt die Druckauftrage
an den Druck-Manager. Er sammelt
alle und arbeitet sie ab.

Dadurch wird die Arbeitsgeschwin-

digkeit in Word kaum verlangsamt.
Und Sie miissen nur noch kurz war-
ten, da Word versucht, schon mog-

Die Layoutkontrolle
oder Seitenansicht

Word kann das Druckergebnis als
Vorschau in der Seitenansicht am
Bildschirm anzeigen (A, B). Klik-
ken Sie auf das Symbol Seitenan-
sicht. Zuriick zum Text kommen
Sie mit SCHLIESSEN. Sie zeigt eine
ungefahr maBigetreue Abbildung
lhrer Texte.

lichst viel vom Druckauftrag im Hin-
tergrund abzuarbeiten. Soll Word
diesen Hintergrunddruck ausfiihren,

mufd bei ExTRAS/OPTIONEN in der Re-

gisterkarte Drucken die Option Druk-
ken im Hintergrund aktiviert sein.

Der Seitenumbruch
Bei der Schreibmaschine kein Pro-
blem. Sie sagen: »Das reicht!« und
legen ein neues Blatt ein.

Bei Word ist das nicht so einfach,
da Word selbst feststellt, wann eine
Seite voll ist. Abhdngig ist das vom

verwendeten Papier und von den ein-

gestellten Randern. Seitenumbriiche

werden am Bildschirm durch eine ge-

punktete Linie angezeigt.

Stimmen Sie mit dem Seitenum-
bruch von Word nicht tiberein, kon-
nen Sie den variablen Seitenum-
bruch durch einen festen Seitenum-
bruch ersetzen. Ein fester Seitenum-
bruch kann auf mehrere Arten
eingefligt werden:

B Mit EINFUGEN/MANUELLER WECH-
seL/Seitenwechsel oder (Strg)+[—).
Word fiigt den Seitenwechsel direkt
vor der Position der Schreibmarke
ein. Achten Sie darauf, daf? die
Schreibmarke nicht mitten in einem
Absatz steht.

Der Seitenwechsel wird als ge-
punktete, mit Seitenwechsel be-
schriftete Linie dargestellt. Diese
Linie kann wie jedes andere Zeichen
markiert, geloscht und bearbeitet
werden.

B AuBerdem kann einem Absatz ein
Seitenwechsel oberhalb zugewiesen
werden, d.h. der Seitenumbruch wird
vor dem Absatz durchgefiihrt. Dieser
Seitenwechsel kann bei Bedarf auch
in eine Formatvorlage aufgenommen
werden. Die Definition erfolgt mit
FOrRMAT/ABSATZ/ Textfluf3/Seiten-
wechsel oberhalb.

Dieser Seitenwechsel wird am
Bildschirm nicht als Zeichen darge-
stellt. Zum Entfernen des Seiten-
wechsels muf die Option wieder de-
aktiviert werden.
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Das Dialogfenster
Drucken wird mit DATEI/
DruckEen aufgerufen

Die Druckoptionen im
Register Drucken

Die Eigenschaften des
C Druckers

50

Drucken
Drucker
Name: | S Linotronic 330 | Eigenschaften [
Status: im Leerlauf
Typ: Linotronic 330 ™ Ausgabe in Datei
ort: LPTI: S
Kommentar:
Seitenbereich Exemplare
@ plles [ﬁ
C Aktuelle Seite 11
© seten: | ¥ Sortieren
Einzelseiten missen durch Semikola und
Seitenbereiche durch Bindestriche
werden, wie 2.B.: 1;3; 5-12
Drucken:  [Dokument »]  Dwdken: [ale Seiten im Bereich =]
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Endlich wird
gedruckt

Speichern Sie sicherheitshalber lhre
Datei vor dem Druck noch einmal!
Dies ist zwar nicht unbedingt not-
wendig, doch sollten Sie dies zur Si-
cherheit immer tun, da es einige
Drucker gibt, die bei Problemen
Word in einen Abgrund stiirzen.

Da geht dann nichts mehr, und es
bleibt nur der Griff zum Reset-Knopf
oder zum Netzschalter.

Bevor Sie lhren Daten auf diese

Weise aber den Garaus machen, soll-

ten Sie die kleine Miihe des Spei-
cherns auf sich nehmen. Aber dieser
automatische Griff (e )+(F12) —den
haben Sie sich doch mittlerweile so-
wieso schon angewdhnt, nicht wahr?

Kontrolle ist besser

Priifen Sie vor dem ersten Ausdruck:
M Sind die Drucker-EIGENSCHAFTEN
korrekt (C). Der angeschlossene
Drucker wird bereits angezeigt,

ebenso die Schnittstelle, iber die ge-

druckt wird. Im Listenfeld Name wer-
den aufierdem alle in der System-
steuerung von Windows installierten
Drucker angezeigt.

Mdchten Sie Ihr Dokument auf ei-
nem anderen Drucker ausdrucken,
wdhlen Sie in der Liste den ge-
wiinschten Drucker aus.

Folgende Checks sollten Sie unbe-

dingt durchfiihren, das erspart erfah-

rungsgemaf spater langes Suchen,
wenn es Probleme gibt:

M st lhr Drucker korrekt angeschlos-

sen und eingeschaltet?

B Ist der Drucker (iber ein entspre-
chendes Druckerkabel mit lhrem
Computer verbunden? Sitzt das
Druckerkabel fest?

W Ist Papier vorrdtig bzw. ist das Pa-
pier korrekt eingelegt? Befindet es
sich am Seitenbeginn?

M st die Papierablage, wo das be-
druckte Papier hinkommt, frei?

Der Resetknopf ist ein Startknopf
am PC. Wahrend des Betriebs wird
diese harte Startmethode zum
Booten des Rechners angewen-
det und sollte nur in Notféllen ge-
nutzt werden, zum Beispiel wenn
der Rechner sich »aufgehdngt«
hat und auf keine Befehle mehr
reagiert.

B Befindet sich ein Farbband im
Drucker und ist es auch korrekt ein-
gelegt?
B Steht der Drucker auf »Online«
oder »Select«? Dies wird bei den
meisten Druckern durch eine —in der
Regel griine — Lampe angezeigt.
Dann sollte dem Druck eigentlich
nichts mehr im Wege stehen.

Hurra - ein Ausdruck auf Papier!
Endlich ist es soweit, der grofRe Mo-
ment ist da. Sie denken sicherlich,
daf nach so aufwendigen Vorkeh-
rungen, die alle Eventualitdten be-
riicksichtigt haben, nichts mehr
schiefgehen kann.

Vor dem Ausdruck sollten Sie noch

wissen, daf® Word normalerweise im-

mer das gesamte Dokument druckt
(es konnen natiirlich auch einzelne
Seiten oder bestimmte Bereiche ge-
druckt werden). Verwenden Sie aus
diesem Grund fiir den ersten Versuch
einen kurzen Text.

Immer dieses Dialogfenster ...
Den Ausdruck kdnnen Sie mit dem

Meniibefehl DATEI/DRUCKEN (A) star-

ten. Der entsprechende Kurzbefehl
ist (Strg)+(c )+(F12) oder (Strg)+(7).
Immer taucht erst dieses umstandli-
che Dialogfenster auf, das Sie schon
kennen —warum eigentlich, werden
Sie vielleicht fragen.

Nun, Word vertraut lhnen nattirlich
vollstdandig. Aber bereits Lenin
meinte, Vertrauen ist gut, aber Kon-
trolle ... Kurzum: Word gibt lhnen vor

dem tatsdchlichen, physikalischen
Start des Ausdrucks nochmal die Ge-
legenheit, alle Einstellungen zu liber-
priifen und zu verandern. Und sollte
irgendetwas dazwischen kommen,
konnen Sie immer abbrechen.

Nach dem Start des Drucks zeigt
Word in einem Dialogfenster an, wel-
che Seite gerade gedruckt wird. Um
den Ausdruck zu stoppen, betdtigen
Sie (£sc]). Word bricht den Ausdruck
kommentarlos ab.

Haben Sie den Hintergrunddruck
von Word aktiviert (B), kénnen Sie
schon nach kurzer Zeit weiterarbei-
ten; den Druckstatus entnehmen Sie
der Statusleiste.

Da Word normalerweise schneller
Daten an den Drucker sendet, als der
diese verarbeiten kann, funktioniert
die Taste nur solange, wie Word
Daten zum Drucker schickt.

Daten, die sich bereits im Puffer
(Speicher) des Druckers befinden,
werden auf alle Félle ausgedruckt. Es
sei denn, Sie schalten den Drucker
aus und leeren so dessen Puffer.

Nach dem Druck schiebt Word das
Papier im Drucker bis zum Beginn
der neuen Seite.

Was nun, wenn nichts passiert?
Word zeigt meistens in einem Fen-
ster an, was nicht stimmt. Es kann
sich um eine Fehlermeldung wie z.B.
»Drucker nicht betriebsbereit« oder
um eine Aufforderung zur Eingabe
handeln. Da Sie vorhin schon alles
kontrolliert haben, sollten Sie die Ur-
sache bei der Windows-Drucksteue-
rung suchen.

Ist der Hintergrunddruck von Word
eingeschaltet, geht alles viel schnel-
ler. Word zeigt in der Statusleiste an,
wieviel vom gesamten Druckauftrag
bereits abgearbeitet ist.

Ist Word damit fertig, heif3t es
noch lange nicht, daf auch alles ge-
druckt ist. Word arbeitet im Hinter-
grund weiter. Mochten Sie den Druck
abbrechen, wahlen Sie erneut DATEI/
DRUCKEN/DRUCK ABBRECHEN, oder
klicken Sie doppelt auf die Anzeige in
der Statusleiste.

, speichern und drucken

m Text eingeben
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Die Dokumentart, die
gedruckt werden soll,
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Die Absatzkontrolle
bestimmt das Aussehen
des Ausdrucks mit

Einige Einstellungen im
Dialogfenster Drucken
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Die Druckparameter

Wir wollen uns jetzt mit einigen
Wahlmoglichkeiten des Menis
DATEI/DRUCKEN (A) ndher befassen.

Mehrere Exemplare drucken
Normalerweise drucken Sie Ihren
Text nur einmal. Bendtigen Sie meh-
rere Versionen, werden Sie sich mog-
licherweise an den Kopierer halten.
Leider entsteht beim Kopieren
aber ein Qualitatsverlust. Aus die-
sem Grund bietet Word Ihnen im Feld
Exemplare an, die gewiinschte An-
zahl einzutragen. Word gibt stan-
dardmégig ein Exemplar vor.
Natiirlich konnten Sie den Befehl
DaTEI/DRUCKEN auch entsprechend
oft hintereinander eingeben, doch ist
die Angabe von Exemplaren (C) bes-
ser, da Sie dabei den Druck nur ein-
mal starten und sich dann in Ruhe
eine Tasse Kaffee (oder Tee) génnen
oder gleich weiterarbeiten kénnen.

Wenn es schnell gehen muf3

Bei Zeichenformatierungen hat der
Drucker manchmal ganz schén zu ar-
beiten.

Matrixdrucker erzeugen Fettdruck
beispielsweise dadurch, daf sie den-
selben Text zweimal hintereinander
leicht versetzt drucken. Das kann bei
manchen Druckern zur Larmbeldsti-
gung ausarten.

Um Zeit zu sparen, kdnnen Sie
Ihren Text als sogenanntes Konzept
ausdrucken. Klicken Sie dabei die
entsprechende Option in der Regi-
sterkarte Drucken des Dialogfensters
Optionen an.

Word druckt im folgenden ohne
spezielle Formatierung, wobei aber
ein korrekter Zeilen- und Seitenum-
bruch durchgefiihrt wird. Auch Grafi-
ken, so vorhanden, werden {ibergan-
gen; statt dessen wird ein leerer Rah-
men gedruckt. Bei manchen Laser-

druckern hat diese Option allerdings
keine Auswirkung.

Die Datei-Info drucken

Beim ersten Speichern unserer Bei-
spieldatei haben Sie gesehen, da
Sie zu jeder Datei eine Datei-Info er-
fassen kénnen. Die Datei-Info kann
den Autor, einen Titel, Kommentare
usw. enthalten.

Aktivieren Sie die Option Datei-
Info in den Druckoptionen, druckt
Word vor jeder Datei die entspre-
chende Datei-Info auf einem eige-
nen Blatt aus.

Auch wenn Sie nichts in die Datei-
Info eintragen, speichert Word das

Erstellungsdatum und die Uhrzeit au-

tomatisch.

Wenn Sie diese Rubrik anschauen
und mit der Auswahlliste Drucken im
Hauptmenii vergleichen, werden Sie
feststellen, daf} Sie beide Male die
Datei-Info (oder anderes) wihlen
kénnen. Was ist der Unterschied? Im
Hauptmenii wird angewiesen, dafl
nur ein bestimmter Typ gedruckt
wird, z.B. nur die Datei-Info. Die Op-
TIONEN hingegen bestimmen, daf3

z.B. die Datei-Info zusdtzlich zum Do-

kument gedruckt wird.

Hurenkinder und Schusterjungen
Was ist denn das? Wir bitten um Ent-
schuldigung, wir beugen uns nur
Fachbegriffen. In der Sprache der

Setzer versteht man unter diesen Be-

griffen einzelne Zeilen, die am An-
fang bzw. am Ende einer Seite allein
stehen. Dies sieht zwar unschon aus,
doch hat es deshalb solch eine Be-
zeichnung verdient? Word wahlt hier
einen eleganten Weg: Das Problem
wird einfach mit der Bezeichnung
»Absatzkontrolle« umschrieben.

Die Absatzkontrolle ist standard-
méaRig aktiviert (B). Sie achtet dar-
auf, daB immer mindestens zwei Zei-
len eines Absatzes am Seitenende
bzw. Seitenbeginn stehen. Besteht
ein Absatz aus drei Zeilen und paf3t

eine Zeile davon nicht mehr auf die
aktuelle Seite, wird der gesamte Ab-
satz auf die ndchste Seite gesetzt.
Diese Absatzkontrolle wird in
Word nicht beim Drucken eingestelit,

sondern bereits fiir die einzelnen Ab-

sdtze ein- oder ausgeschaltet. Diese
Option befindet sich in der Register-
karte Textflufs des Dialogfensters
ForRMAT/Absatz.

Verschiedene Papierzufiihrungen

Sie wissen, daf Drucker Papier auto-

matisch zufiihren kénnen (iber ei-
nen Traktor bzw. einen automati-
schen Einzelblatteinzug).

Neuere Drucker besitzen manch-
mal nicht nur einen automatischen
Einzelblatteinzug, sondern dieser ist
zusdtzlich mit verschiedenen
Schédchten ausgestattet.

Diese Einstellungen erfolgen ei-
nerseits mit DATEI/DRUCKEN/OPTIO-
NEN und sind absolut vom Drucker

abhangig. Je nach installiertem Druk-

ker finden sich im Listenfeld bei
Standardschacht verschiedene Mog-
lichkeiten.

Andererseits kann in DATEI/SEITE
EINRICHTEN, Register Papierzufuhr
fiir die Erste Seite und die Ubrigen
Seiten ausgewdhlt werden, welcher
Schacht zustédndig ist. Das ist niitz-
lich, wenn die erste Seite auf einem
Formular gedruckt werden soll. Ab
der zweiten Seite kommt das nor-
male Papier aus dem anderen
Schacht. Auch diese Auswahlfelder
sind druckerabhangig.

Was bleibt erhalten?

Alles, was Sie in den OPTIONEN an-
weisen, gilt auch beim néchsten
Druck. Sie miissen also aufpas-
sen. (Wie war das noch mit Lenin?)
Die Einstellungen im Hauptmenii
hingegen (Kopien, Seitenauswahl
usw.) merkt sich Word nicht. Also,
wenn Sie mich fragen ...

, speichern und drucken

m Text eingeben
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Das Register Allgemein
in EXTRAS/OPTIONEN

Der Seitenumbruch im B———F~

Hintergrund ist einge-
schaltet. In der
Layoutansicht kann
diese Option nicht
ausgewdhlt werden

Die Bereichsangaben
beim Drucken

Diese zwei verschiedenen
Bereichsangaben kdnnen
kombiniert werden

In das Eingabefeld
Seiten kdnnen diese
Druckbereiche
eingegeben werden
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Der Seitenumbruch

Wieviel Text auf eine Seite pafit, ist
von mehreren Dingen abhangig.
Zundchst einmal von den Einstellun-
gen im Menii DATEI/SEITE EINRICH-
TEN. Und dann natiirlich auch von
Schriftart und -grof3e.

Ist eine Seite voll, nimmt Word ei-
nen Seitenumbruch vor. Das heifit,
nachfolgender Text wird automatisch
auf die ndchste Seite gesetzt.

Seitenumbruch - aber wie?
Sie haben dabei verschiedene Mdg-
lichkeiten. Spatestens beim Aus-
druck berechnet Word den Seiten-
umfang und nimmt einen Seitenum-
bruch vor. Sie kénnen ihn am Bild-
schirm als Linie aus Punkten
erkennen.

Da unser Beispieltext nur eine

halbe Seite umfafit, ist auch kein Sei-

tenumbruch darin enthalten. Stan-
dardmaRig achtet Word gleich bei

der Texterfassung auf den Seitenum-

bruch und zeigt diesen, wenn nitig,
an.

Festgelegt wird dies durch die Op-
tion Seitenumbruch im Hintergrund
im Befehl ExTRAS/OPTIONEN, Regi-
ster Allgemein (A).

Erfolgt der Seitenumbruch manu-
ell (diese Option bendtigen Sie ei-
gentlich nie), kénnen Sie entweder
bis zum Ausdruck warten oder durch
Einschalten der Option den Seiten-
umbruch durchfiihren.

Feste oder variable Seitenwechsel
Natiirlich gibt es Situationen, in de-
nen Sie den Seitenwechsel von Word
nicht akzeptieren, sondern andern
mochten.

Beim Seitenumbruch achtet Word
nur auf die Absatzkontrolle. Und das
auch nur, wenn diese aktiviert ist.

Es wird also lediglich verhindert,
dafl am Ende bzw. am Anfang der

Seite eine einzelne Zeile erscheint.
Durch das Einfiigen eines festen Sei-
tenwechsels erreichen Sie, daf’ der
Text, der unter diesem Seitenwech-
sel steht, auf eine neue Seite gesetzt
wird. Sie sollten Seitenwechsel,
wenn moglich, nur am Beginn eines
Absatzes und nicht dazwischen ein-
fiigen.

Durch das Einfiigen eines festen
Seitenwechsels verschiebt sich na-
turlich auch der folgende Seitenum-
bruch im Dokument.

Natirlich haben feste Seitenwech-
sel, wie alle festen Dinge in Word
(und im Leben), den Nachteil, daB sie
sich Anderungen - Textidnderungen
im Falle Word — nicht automatisch
anpassen.

Loschen Sie auf der ersten Seite
Ihres Dokuments Text, erkennt Word,
daf® nun wieder Platz vorhanden ist
und fiillt diesen mit Text der zweiten
Seite. Die folgenden Seiten werden

Seiten numerieren

Jetzt kommen wir zu einem Pro-
blem, das uns bis dato auch noch
nicht aufgefallen ist, da unser Text
nur aus einer Seite besteht.

Word numeriert mehrseitigen
Text zwar am Bildschirm, druckt
ohne besondere Anweisung die
Numerierung aber nicht aus.

Seitennummern gehdren an
sich zum Thema Kopf- und Fufizei-
len, und werden auch dort behan-
delt. Wir verwenden hier nur die
»Sparversion« von Seitennum-
mern.

Sie wihlen EINFUGEN/SEITEN-
ZAHLEN und bestimmen die Posi-
tion der Seitenzahl im Dialogfen-
ster.

Die Seitennumerierung beginnt
bei 1. Ob die erste Seite numeriert
werden soll, oder nicht, bestimmt
die Option Auf erster Seite.

Die Schaltfliche FORMAT er-
laubt weitere Einstellungen.

dabei von Word ebenfalls automa-
tisch angepaft.

Bei einem festen Seitenwechsel ist
das nicht so. Word akzeptiert lhre
Entscheidung und wird im folgenden
nicht mehr daran zweifeln.

Missen Sie einen festen Seiten-
wechsel aufgrund einer Textande-
rung wieder loschen, setzen Sie ein-
fach den Cursor auf die gepunktete
Linie und betdtigen (Entf]. Sie wird
ohne Vorwarnung geldscht.

Textbereich drucken

Wie kann man einzelne Seiten oder
nur einen Bereich eines Dokuments
drucken?

Verwenden Sie dazu bei DATEI/
DrUcCKEN das Feld Bereich (B). Mit Al-
les drucken Sie den gesamten Text —
die Vorgabe. Markierung druckt die
aktuelle Markierung (erscheint nur,
wenn tatsdchlich im Text etwas mar-
kiert wurde). Sonst kann nur Aktuelle
Seite ausgewadhlt werden. Und mit
Seiten wahlen Sie bestimmte Seiten
aus.

Bei Seiten miissen Sie noch die
gewiinschten Seitenzahlen einge-
ben. Durchgadngige Seitenbereiche
werden mit Bindestrich getrennt. Die
einzelnen Seiten konnen hinterein-
ander, durch ein Semikolon getrennt,
eingegeben werden.

Dieser Bereich kann noch weiter
eingeschrankt werden. Im Listenfeld
Drucken unten im Dialogfenster sind
folgende Optionen auszuwahlen:

W Alle Seiten im Bereich: Es werden
wirklich alle Seiten des angegebenen
Bereichs gedruckt.

B Ungerade Seiten druckt nur alle
ungeraden Seiten des Druckbe-
reichs (Seite 1,3,5, ...).

M Gerade Seiten druckt nur alle gera-
den Seiten (Seite 2, 4, 6, ...).

M Im Eingabefeld bei Seiten konnen
mit Hilfe von Abkiirzungen noch wei-
tere Druckbereiche angegeben wer-
den.

Auf der Bildseite werden diese
Kiirzel aufgelistet (C).
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Was Sie gelernt haben lhre Notizen

Texteingabe und Korrekturen

B Der automatische Zeilenumbruch
verteilt die Worter automatisch, so
daf3 nicht auf das Zeilenende geach-
tet werden mus.

B Am Zeilenende auf keinen Fall
driicken! Erst am Ende eines Absat-
zes!

B Fiir Korrekturen oder Einfiigungen
den Cursor (Schreibmarke, Einfiige-
marke) erst an die betreffende Stelle
bringen: entweder mit der Maus klik-
ken oder mit Tastenkombinationen
den Cursor bewegen.

B Um mehrere Worter gleichzeitig
zu léschen, miissen diese erst mar-
kiert werden.

Gestaltungsmoglichkeiten

M Bevor ein Textteil ausgezeichnet
werden kann (fett, kursiv usw.), muf
er markiert werden.

M Bei einem einzelnen Wort eriibrigt
sich das. Es geniigt, wenn der Cursor
im Wort steht.

M Die wichtigsten Auszeichnungen
konnen mit einem Symbol zugewie-
sen werden.

Speichern

B Notwendig, um Eingaben und An-
derungen zu erhalten.

MW Beim ersten Speichern eines
neuen Dokuments wird ein Name er-
fragt.

B Merken Sie sich die Tastenkombi-
nationen fiir das Speichern:
(Strg)+(5) oder (e )+(Fi2)

Die Druckparameter im

Dialogfenster Drucken

B Wahlen Sie die Anzahl der Kopien

im Eingabefeld Exemplare aus.

B Wihlen Sie den Druckbereich mit

den Optionsschaltfeldern Alles, Aktu-

elle Seite oder Seiten (von — bis) aus.

W Mit der Befehlsschaltfliche OpTio-

NEN wird z. B. der Hintergrunddruck
56 aktiviert.



Priifen Sie lhr Wissen lhre Antworten

1 welche Méglichkeiten haben
Sie, sich innerhalb des Bild-
schirms zu bewegen?

Wie loschen Sie Textbereiche?

Sie méchten ein weiteres Wort in
den Text einfligen. Worauf miis-
sen Sie achten, daf nicht andere
Warter Uiberschrieben werden?

4 sie michten einen Textbereich
zur Verdnderung vorbereiten.
Wie nennt man diesen Arbeits-
schritt?

5 Gibt es einen speziellen Begriff
fiir das Verdndern eines Worts
oder Absatzes?

6 wann vergeben Sie Dateinamen,
und wozu bendétigen Sie Exten-
sionen ?

7 Warum sind Ordner so wichtig,
und wie kann man sie erstellen?
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8 Was ist eine Datei-Info?

N

9 Wie kontrollieren Sie die Druck-
auftrage unter Windows?

10 wie steuern Sie den Druckauf-
trag in Word? Welche Einflu3-
moglichkeiten haben Sie?

11 sie wollen immer den realen
Stand der Seitenzahl haben und
sind deshalb darauf angewie-
sen, daf Word immer richtig die
Seite umbricht. Wo stellen Sie
diese Option ein?
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Die Antworten

1. Mmit Hilfe des Cursor-Blocks Ihrer
Tastatur kénnen Sie sich innerhalb
des Dokuments bewegen. Oder nut-
zen Sie die Moglichkeiten der Tasta-
turkombinationen (z.B. +
- Sprung zum ersten Zeichen des
Texts) aus. Eine weitere Mdglichkeit,
sich innerhalb eines Dokuments zu
bewegen, sind die Bildlaufleisten an
den Bildschirmrdndern. Diese miis-
sen allerdings im Menii ExTrAs/Op-
TIONEN im Register Ansicht aktiviert
sein, sonst werden sie auf dem Bild-
schirm nicht angezeigt (Standard-
Einstellung in Word).

2. Einen Textbereich lschen sie am
besten mit der Tastatur. Der Cursor
wird hinter den zu lschenden Be-
reich gesetzt und die Taste S0
lange gedriickt, bis das Ergebnis er-
reicht ist. Oder Sie setzen den Cursor
davor und driicken die Taste (Ent7),
bis der Bereich weg ist. Es gibt noch
mehr Méglichkeiten, aber die erfah-
ren Sie in den folgenden Kapiteln.

3. Sie miissen eigentlich auf nichts
achten, da Word als Standardeinstel-
lung grundsitzlich im sogenannten
Einfligemodus arbeitet. Es reicht
also aus, den Cursor zu positionieren
und loszuschreiben. Sollte dies
schiefgehen, dann priifen Sie die Ein-
stellung in der Statusleiste, denn
dort sehen Sie, ob der Uberschreib-
modus aktiviert ist.

4, piesen Arbeitsschritt nennt man
»Markieren«. Damit wird erreicht,
daf das System weif, welcher Be-
reich verdndert werden soll. Das ist
eine Art Ortsbestimmung. Markieren
kdnnen Sie mit der Maus oder mit
der Tastatur. Manchmal reicht es
auch aus, den Cursor im Wort oder
Absatz zu positionieren!

5. Das Verindern von Bereichen
nennt man »Formatieren«. Formatie-
ren kann man Buchstaben, Worter,
ganze Satze, Absdtze, Rahmen oder
Grafiken usw.

6. Dateinamen werden beim Spei-
chern von Dokumenten vergeben
und dienen zu deren Bezeichnung.
Hierbei sind die Einschrankungen
vom Betriebssystem MS-DOS zu be-
achten.

Vergeben Sie »fiir sich sprechende
und sinnvolle Nameng, die es lhnen
erlauben, bei spiterem Suchen er-
folgreich zu sein.

Extensionen sind der zweite Teil ei-
nes Dateinamens, von diesem durch
einen Punkt getrennt (z.B. *.doc).
Wird auch auf gut deutsch als Datei-
namenserweiterung bezeichnet.

Sie darf maximal drei Zeichen lang
sein und kann unterschiedliche Zei-
chen aufweisen. Anhand dieser Er-
weiterungen kann man auf die Her-
kunft von Dateien schlieRen.

7. Datenordner dienen zur besseren
Strukturierung der Dokument-Ab-
lage. Sie funktionieren wie ein richti-
ger Biiro-Ordner. In jeden Datenord-
ner (z.B. PRIVAT) legen Sie eine be-
stimmte Art (z.B. Privatbriefe) hinein.
Je besser Sie strukturieren, desto
besser finden Sie spéter Ihre Doku-
mente wieder. Der Windows-Explorer
hilft Ihnen dabei.

8. Eine Datei-Info soll Ihnen zusétz-
liche Informationen zum Dokument
liefern. Da Dateinamen zwar aussa-
gekraftig sein sollten, aber nicht un-
bedingt etwas iiber den Verfasser
oder {iber den Inhalt des Dokuments
aussagen, hat Word die Méglichkeit,

zusdtzliche Informationen zum Doku-

ment zu speichern.

9. Der Druckauftrag geht in jedem
Fall iber Windows. Da miissen Sie
auch oft bei der Fehlersuche anset-
zen.

Wie bei der Druckerinstallation wih-
len Sie DRUCKER, dann 6ffnen Sie das
Dialogfenster fiir Ihren Drucker mit
einem Doppelklick.

Im Dialogfenster sind alle Druckauf-
trage in der Warteschlange aufge-
listet und kiinnen bearbeitet werden.
Im Menii finden Sie alle Méglichkei-
ten der EinfluBnahme.

Zu kompliziert? Macht nichts, probie-
ren geht iiber studieren. Und auRer-
dem, das sind Windows-Grundlagen,
und die sollten Sie sich unbedingt
aneignen, denn Sie arbeiten unter
Windows.

10. in word vergeben Sie den
Druckauftrag mit DATEI/DRUCKEN. Im
Dialogfenster stellen Sie die Anzahl
der Kopien ein, den Druck-Bereich
und was Sie drucken wollen.

Ein weiterer Zugriff auf den Drucker
direkt fiihrt iiber die Befehlssschalt-
flache DrRuckeR/OPTIONEN, der je-
doch unterschiedliche Maglichkei-
ten bieten kann (druckerabhéngig).

11. pas miiRten Sie nun eigentlich
mittlerweile wissen, denn wo werden
die meisten Grundeinstellungen in
Word vorgenommen? Richtig, in
EXTRAS/OPTIONEN, Register Allge-
mein.



Arbeit mit Dateien

»...Name ist Schall und
Rauch.« Dieser Satz aus
Goethes »Faust« trifft sicher-
lich nicht auf Dateinamen zu.
Sie sollten méglichst aussa-
gekridftig und gleichzeitig
nicht zu lang sein. Aus die-
sem Grund sollten Sie darauf
achten, bei der Dateinamens-
vergabe einem gewissen
Schema zu folgen. Zusdtzlich
stellt Word mit den Datei-
Eigenschaften und der Datei-
Suche mdchtige Funktionen
zur Verfiigung, die lhnen die
Suche nach bestimmten
Dateien spdter sehr erleich-
tern.

Auf einen Blick

Was ist zu tun?

Wir werden uns am Anfang kurz mit
Dateien und Ordnern befassen. Da-
nach erfahren Sie, wie Sie lhre ge-
speicherten Texte wieder auf den
Bildschirm holen und viele weitere
wichtige Details, um die Datei zu &ff-
nen.

Um die Dateiverwaltung und die
Suche nach Dateien wirklich effektiv
zu nutzen, missen Sie bei der Ver-
gabe |hrer Dateinamen einige Dinge
beachten.

Grundlage fiir die Suche bilden die
Datei-Eigenschaften und dort beson-
ders die Datei-Info. In der Datei-Info
speichern Sie zusdtzliche Informatio-
nen iiber Ihre Briefe (z.B. Titel, Autor
usw.), die Sie dann hinterher auswer-
ten kénnen.

Kenntnisse, Hintergrundwissen

Sie sollten lediglich die Grundbe-
griffe Speichern und Laden kennen.
Dieses Kapitel steht mit den anderen
nicht in unmittelbarem Zusammen-
hang. Das bedeutet, Sie konnen die-
ses Kapitel ohne das Wissen der an-
deren lesen — oder tiberbldttern und
spater noch darauf zuriickkommen.

Ergebnis
Die Dateiverwaltung ist ein sehr
wichtiger Bestandteil, der meist am
Beginn der Arbeit mit Word unter-
schatzt wird. Im Laufe der Zeit sam-
melt sich Datei um Datei.
Spétestens nach zwei- bis dreihun-
dert Dateien verlieren Sie den Uber-
blick. Nicht zu vergessen, daf3 Sie
diese Menge an Dateinamen auch
Zeit beim Laden kostet. Da die Datei-
namensliste in alphabetischer Rei-
henfolge angezeigt wird, muf3 Word
die einzelnen Dateinamen vor der
Anzeige sortieren. Und das dauert
bei zweihundert Namen nun einmal
langer als bei fiinfzig.

Ideen

Wenn Sie schon mit Windows gear-
beitet haben, dann sind Sie sicher-
lich vertraut mit den Begriffen Datei-
Manager und Verzeichnis.

Mit Windows 95 haben sich diese
Begriffe gedndert, doch die Funktio-
nen und die Dateistruktur sind im-
mer noch dieselben.

n Arbeit mit Dateien
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Die Ordnerstruktur

Offnen
Suchen in: |1 Personal

Q Desktop
) miteiung dd &) Abeisplatz

=) 35Diskette (&)

=) Ms-dos_6[C;)
—1 Wing5

[ Frersonal

Ein Unterordner -

Der Windows-Explorer

Eine Ordnerstruktur jm Bi—— = 3 Abeisiaiz

Windows-Explorer

Die Symbole im Fenster
sind Unterordner des
aktuellen Ordners

= D)
gg Netzwerkumgebung
1) Aktenkoffer |

Suche Dateien, die diesen Kiiterien entsprechen:

Dateiname: ] Text oder Eigenschaft ] Suche starten |
Dateityp: iWuld-Dukunefwe [*.doc) ¥ | Zuletzt geandert: beliebiges D atum 'I Neue Suche

2 Dateien) gefunden.

B Explorer - C:\
Datei Bearbeiten Ansicht Extras ?

[ 59 Msdos_61(C) 2 B ofw| bw@] o x| =,
Alle Ordner Inhalkt von 'C:\'
55 Desktop |1 ~mssetup.t £J Recycled
| Cdrom 1 Snappio3
+ =) 35Diskette (4:) |_1Dos —J sogehts
T M dos E |1 Exchange 1 Temp
+ 3 0 |1 Mein erster selbsterstelter Ordner ] Win35
= Systemsteuetung |_1Mga _Winbat
= g'F”UC’;e’l . |_IMSOlfice I Windows
g in LEetzvey 1 NetFa Sautoesec bat
+ 32| Netzwerkumgebung ,
< Papierkarb |__1 Orgfiles 4] Autoexec dos
) Akterkolfer |l Pragramme 4] Autoexec. syd
| Psfonts 4] Autoexec.umb
| EAPRSSS| |
57 Objekte) 1.55 MB (Freier Speicher: 126 MB)

Suchen: [ winss -] 5] Aol == gl |z | B

|1 Command _lInf ) sheliNew Offnen l
| Config —llava —Jspool

|_ICookies _IMedia _Istartmenii __A'M.l
|__ICursors I Netzwerkumgebung I Sysbekup Weiere..
|__lDesktop —lOccache —15ystem

|__IFavoriten —10dbe —1Temp

|_IFonts —IPhatoCD | Temporary Internet Files

_|Forms _IPif Agypten

|l Georoute —IRecent :

|_IHelp _JsendTo ) Antwort

|| | |
Suche Dateien, die diesen Suchkriterien entsprechen:
Dateiname; | ] Text oder Eigenschat: *] _suche starten |
Dateityp: ]Aﬂe Dateien ¥ | Zuletzt geandert: beliebiges Datum vi Neue Suche I

185 Datei(en) gefunden.




Dokumente und
Ordner

Haben Sie mit DaTEI/OFFNEN ein Dia-

logfenster getffnet, sehen Sie zu-
nachst das Inhaltsverzeichnis des
ausgewahlten Laufwerks bzw. Ord-
ners und daneben mehrere Felder,
mit deren Hilfe Sie nach Dateien su-
chen kdnnen (A).

Ordner

Bevor Sie die Arbeit mit Word begin-
nen, sollten Sie sich dariiber Gedan-
ken machen, wo Sie lhre Dateien
speichern mdchten.

Da dies nicht im Programmordner
geschehen sollte (dort sind bereits
sehr viele Dateien vorhanden), brau-
chen Sie eigene Ordner dafiir.

Sinnvollerweise legen Sie gleich
von Anfang an, je nach Art lhrer Do-
kumente, also beispielsweise Ge-
schéaftsbriefe, Privat, Studium, Ang-
lerverein und was es sonst so alles
geben mag, verschiedene Ordner
an. Das geht auch von Word aus sehr
bequem. Ansonsten miissen Sie auf
den Windows-Explorer zuriickgrei-
fen (B). (Verfahrensweise und viele
Tips dazu im Band »Windows 96-
Starthilfen«.)

Weg-Weiser

Klicken Sie im Listenfeld Suchen in
auf den Rollpfeil, zeigt Ihnen Word
die komplette Struktur lhres Systems
an. Der aktuelle Ordner bzw. das ak-
tuelle Laufwerk ist mit einem Balken
unterlegt (A), wodurch auch das da-
zugehorige Symbol farblich verdn-
dert wird. Dabei wird die Hierarchie
des Systems durch Einriicken deut-
lich.

Ordner wechseln
Im Feld unter Suchen in zeigt lhnen
Word ein Inhaltsverzeichnis an. Es

enthélt die im aktuellen Ordner ge-
speicherten Unterordner und Doku-
mente (C).

Jetzt mdchten Sie endlich wissen,
wie das Offnen eines Ordners kon-
kret geht? Viel einfacher als in DOS
mit seiner Befehlstipperei! Halten wir

- Inden Dia-
””ser T’P logfenstern
erhalten Sie eine Vielfalt von zu-
satzlichen Informationen, die am
Anfang des Lernprozesses oft
nicht wahrgenommen werden —
kein bedngstigender Zustand. Sie
sollten sich besonders am Anfang
lhrer Arbeit mit Word immer wie-
der die Zeit nehmen und alle Ein-
zelteile eines Dialogfensters ge-
nau betrachten.

uns gar nicht erst mit irgendwelcher
Tastenakrobatik auf, sondern bedie-
nen uns gleich der Maus: Doppel-
klick auf den Ordner.

Ein anderes Laufwerk

Sie sind also nicht auf einen festen
Ordner angewiesen, der nur mit
Klimmziigen gedndert werden kann,
sondern Sie legen lhre Daten ab, wo
Sie wollen; sogar der Zugriff auf an-
dere Laufwerke ist problemlos.

Letzteres sei wohl etwas iibertrie-
ben, meinen Sie? Keineswegs! Bei
immer groReren — und erschwingli-
chen - Plattenkapazitadten ist es
denkbar, die Festplatte in »logische«
Laufwerke zu unterteilen. (Das sind
mehrere grofle »Schranke« auf einer
einzigen Platte).

Alle Programme kommen dann
z.B. in Laufwerk C:, die Daten-
Dateien sind im Laufwerk D: versam-
melt. Zudem werden Sie auf der Fest-
platte hin und wieder aufrdumen
miissen.

Im Lauf der Zeit sammelt sich vie-
les an, was man nicht wegwerfen
mochte, was man auch nicht standig

braucht. Also kopiert man diese Da-
teien auf Disketten und loscht sie
von der Festplatte.

Wenn Sie eine dieser Dateien doch
einmal wieder bendtigen, brauchen
Sie sie nicht erst zuriick auf die
Platte zu kopieren. Diskette ins Lauf-
werk, in Word dieses auswahlen, die
Datei von der Diskette laden — ganz
einfach.

Dateifilter eingeben

Word bietet im Dialogfenster Offnen
von sich aus im Feld Dateityp meh-
rere Filter an und zeigt die Dateien,
die dem Filter entsprechen, im In-
haltsverzeichnis an.

Die Anzahl der angezeigten Da-
teien teilt Word Ihnen in der unter-
sten Fensterzeile mit.

Paft Ihnen keiner der vorgegebe-
nen Filter, geben Sie einfach im Feld
Dateinamen einen eigenen an.

Arbeit mit Dateien

Nachdem wir uns nun mit der Struk-
tur unseres Systems beschdftigt ha-
ben, wenden wir uns jetzt den Da-
teien zu. SchlieBlich beinhalten sie ja
unsere Daten.

Alle Befehle, die Dateien als Gan-
zes betreffen, sind im DATEI-Menil
zusammengefafdt. Aber das wird Sie
nicht tiberraschen. Und der Befehl
OrFNEN spielt eine ganz besondere
Rolle, was Sie auf dieser Seite viel-
leicht schon bemerkt haben.

Um mit einem Dokument zu arbei-
ten, miissen wir es zuerst einmal off-
nen. Und auch das ist nicht immer
der erste Schritt, manchmal miissen
wir es auch noch suchen. Um sicher-
zugehen, daf es sich um das richtige
Dokument handelt, konnen wir die
Dokumentvorschau in Anspruch neh-
men.

Aktionen wie z.B. Offnen, Drucken,
Kopieren usw. werden unter dem Be-
griff Dokumentverwaltung zusam-
mengefafit.

Doch dazu gleich mehr!

n Arbeit mit Dateien
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Symbol Offnen betitigen
— das Dialogfenster
offnet sich

=

Der aktuelle Ordner B————=mb |1 sopehts

Inhaltsverzeichnis des l——— [Flabsdnt.doc

aktuellen Ordners

Ausgewdhltes Dokument

Geben Sie hier Kriterien
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ein, und die Anzeige der S =

Dokumente wird einge-
schrankt

Filter fiir Dateitypen B—————

Das Markieren mehrerer
Dokumente

Mehrere aufeinanderfol- B——

gende Dateien durch
(e )+Klick markieren

m Bei EXTRAS/OPTIONEN W

werden bis zu 9 Eintrage
zugelassen

Mit diesen vier Symbolen
wdhlen Sie verschiedene
Ansichten

¥ B Formworl.doc
.doc B Formwor2.doc
| Aufzaehl.doc BYFref.doc
Bandwurm.doc ] Info.doc
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Brief1 .doc B ]Linien.doc
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Befehlsmenii
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Datename:
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Dateien werden
im Mentii DATEI

angezeigt

Mehrere nicht

aufeinanderfol-
gende Dateien
mit (strg)+Klick
markieren

Die zuletzt

W Microsoft Word - Gisela Wolf - Dokument1




Dateien offnen

Sie wissen jetzt, wie Sie Text erfas-
sen, kleinere Korrekturen vornehmen
und schlieflich speichern. Nun soll-
ten Sie lernen, wie Sie spater einmal
an eine solche gespeicherte Datei
rankommen; »Offnen« oder »Laden«
sagt man dazu in der Fachsprache.

Nichts ist leichter als das, denn der
entsprechende Befehl heiBt OFFNEN,
und Sie finden ihn im Menii DATEI.
Word zeigt Ihnen alle im gegenwarti-
gen Verzeichnis verfiigharen Da-
teien mit der Extension .DOC. Sie
wéhlen lhre Datei aus und bestatigen
mit (—); Word 6ffnet die gewiinschte
Datei.

Und wiederum vereinfacht die
Symbolleiste das Verfahren dra-
stisch: Sie klicken auf das Symbol
Offnen (A).

Wie heif3t sie denn?

Da die Eingabe eines Namens etwas
umstandlich und fehlertrachtig ist
(und auBBerdem sowieso meist nie-
mand genau weif3, wie das bendtigte
Dokument heifdt), bietet Word Ihnen
im Dialogfenster DATEI/OFFNEN eine
Auswabhlliste an.

Sie ist sozusagen das Inhaltsver-
zeichnis des aktuellen Ordners und
enthalt die darin befindlichen Unter-
ordner sowie die Dateien mit derim
Feld Dateityp (gewdhnlich also .DOC)
angegebenen Extension, schon al-
phabetisch geordnet. In dieser Liste
markieren Sie den gewiinschten Da-
teinamen am einfachsten mit einem
Mausklick. Bei der Dateiauswahl gel-
ten dieselben Regeln wie beim Win-
dows-Explorer. Wahrscheinlich wis-
sen Sie das noch: Um mehrere auf-
einanderfolgende Dokumente zu
markieren, miissen Sie die erste Da-
tei auswahlen, (¢ ) festhalten und
mit dem Mauszeiger auf die letzte zu
markierende Datei klicken (B). Oder
nicht aufeinanderfolgende Dateien

durch Klick und gleichzeitiges Fest-

halten von markieren (C). Betéd-

tigen Sie nun OK, werden alle mar-
kierten Dateien gedffnet.

Die Auswahlliste zeigt nur eine be-

grenzte Zahl von Dateien. Sofern Sie

die anderen Dateien auch sehen wol-

len, wandern Sie einfach mit (&)
durch die Liste.

Mit der Maus wird's wie iiblich be-
deutend einfacher. Sie rollen die Li-
ste mit den Bildlaufleisten durch, bis
Sie lhre Datei finden. Dann setzen
Sie den Mauszeiger auf den Datei-
namen und klicken die linke Mausta-
ste. Damit ist die Datei markiert. Mit
Doppelklick auf den Namen kénnten
Sie die Datei auch gleich laden. An-
dernfalls klicken Sie auf OK oder
driicken [=].

Der Schreibschutz

Mit Schreibschutz geladene Dateien
kénnen nicht mehr gespeichert wer-
den — jedenfalls nicht unter dem sel-
ben Namen!

Angenommen, Sie haben ein
Dokument verfat, das mehrmals mit
nur geringen Veranderungen ge-
druckt werden soll. Jede Version soll
aber gespeichert werden, braucht
also einen neuen Namen. Es ist nur
eine Frage der Zeit, bis Sie verse-

hentlich die Ursprungs- oder eine an-

dere Version iiberschreiben. Nun, fiir
diesen Fall sorgt Word vor: Mit der

Option Schreibgeschiitzt kénnen Sie
ein Dokument gar nicht unter seinem

Wiederherstellen

Sie haben Anderungen an einer
Datei vorgenommen und irgend-
wann merken Sie, daf alles nur
noch schlimmer wurde. Sie bend-
tigen den urspriinglichen Zustand
wieder. Das ist kein Problem,
wenn Sie die Datei noch nicht ge-
speichert haben. Die Version, die
sich auf der Festplatte befindet,

Namen speichern — Word weigert
sich schlicht. Sollten Sie einen der
Abkémmlinge liberschreiben wollen,
fragt Word sowieso vorher nach.

Die Schreibschutzfunktion ist je-
doch nicht auf den ersten Blick sicht-
bar. Sie ist hinter dem Symbol Be-
fehle und Einstellungen (A) ver-
steckt.

Laden Sie ein Dokument mit dem
Befehl SCHREIBGESCHUTZT OFFNEN,
wird dies in der Titelleiste angezeigt.

Ansichten

Vier Symbole erlauben Ihnen, die An-
sicht im Auswabhlfenster zu @ndern.
Mal werden die Dokumente als Liste
angezeigt, mal kénnen Sie die Datei-
Eigenschaften einsehen (siehe S.
67), und Sie konnen sich sogar eine
Vorschau anzeigen lassen. Probieren
Sie’s einfach mal aus!

Noch einfacher

Word ist in der Lage, sich die letzten
neun gedffneten Dateien zu merken
und im DATEI-Menii darzustellen.
Nach der Installation werden maxi-
mal 4 Dateien angezeigt (D).

Die Anzahl kann mit ExTrAs/Op-
TIONEN in der Registerkarte Allge-
mein eingestellt werden. Offnen Sie
das Menii DATEI Sie sehen, ganz un-
ten im Menii zeigt Word diese Da-
teien an. Klicken Sie nun einfach auf
einen Eintrag, und die Datei wird ge-
offnet.

it Dateien

m Arbeit m

entspricht noch dem urspriingli-
chen Zustand. Wie finde ich sie?
Sie 6ffnen mit DATEI/OFFNEN die-
selbe Datei. Word erkennt, dafy
die Datei bereits gedffnet, gedn-
dert und nicht gespeichert ist. Es
erscheint ein Abfragefenster. Nach
Betdtigen der Schaltflache |a wird
die Datei im Originalzustand gela-
den. Die Schaltflache NeIn bricht
die ganze Aktion ab.
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Datensicherheit

Wie Sie eine Datei speichern, haben
Sie bereits erfahren. Es gibt aber
noch weitere Moglichkeiten, sich vor
Datenverlust zu schiitzen.

Das wirksamste Mittel, Daten zu
erhalten, ist nattirlich hdufiges Spei-
chern. Um den Speichervorgang ab-
zukiirzen, und somit hdufiges Spei-
chern nicht zur Last werden zu las-
sen, kann die Schnellspeicherung
eingeschaltet werden. Dies kann auf
zwei Arten geschehen.

M Im Dialogfenster DATEI/SPEI-
CHERN UNTER die Schaltflache OpTiO-
NEN betdtigen und die Option
Schnellspeicherung zulassen aktivie-
ren (A).

M ExTrAS/OPTIONEN Registerkarte
Speichern wdhlen. Die Option
Schnellspeicherung zulassen wah-
len (A).

Ubrigens kénnen alle hier be-
schriebenen Optionen zur Datensi-
cherheit so eingeschaltet werden.

Folgendes geschieht: Ist die
Schnellspeicherung eingeschaltet,
speichert Word bei einem Speicher-
vorgang mit DATEI/SPEICHERN oder
der entsprechenden Tastenfunktion
(Strg)+(5) nur die wirklich dazuge-
kommenen neuen Anderungen oder
Ergdnzungen, nicht das komplette
Dokument.

Dieser Speichervorgang geht na-
turlich viel schneller. Es kostet Sie
nicht mehr so viel Uberwindung, das
Dokument oft zu speichern.

Automatisch speichern

Eine weitere Sicherheit bietet die Op-
tion Automatisches Speichern alle X
Minuten. Das Aktivieren dieser Op-
tion erfolgt auf dieselbe Art wie beim
Schnellspeichern, nur daf hierin das
Eingabefeld vor Minuten eine Zeit
eingegeben werden kann, nach der
Word die gedffneten Dateien auto-
matisch sichert.

Vorsicht: Sie diirfen automatisch
Speichern nicht verwechseln mit
dem echten Speichern, das Sie mit
Hilfe des Meniis oder der Tasten-
kombination auslésen.

Automatisch Speichern heifit, alle
X Minuten speichert Word die gedff-
neten Dateien tempordr, also nicht
unter dem bereits vergebenen Datei-
namen. Sollte durch Stromausfall
oder aus unerfindlichen Griinden lhr
Computer abstiirzen, kann Word die

geoffneten Dokumente in diesem Zu-

stand wiederherstellen, in dem sie
sich nach der letzten automatischen
Speicherung vor dem Absturz befan-
den. Allerdings kénnen Sie diese
Wiederherstellung nicht beeinflus-
sen. Nach dem Neustart des Compu-
ters und dem Start von Word werden
diese Dateien automatisch geladen.

Sie sollten die Zeit dieser automa-
tischen Sicherung so einstellen, daf3
Ihnen méglichst wenig Daten verlo-
ren gehen. Beriicksichtigen Sie auch
die Grofie und den Inhalt des Doku-
ments.

Je groRer und komplizierter der

Inhalt, desto ldanger dauert die Siche-

rung. Da kann es ganz schdn lastig
werden, wenn Word jede Minute
speichert.

Der Dateiname der
Sicherungskopie

ist fast derselbe wie der der Origi-
naldatei, der Originalname erhalt
nur den Zusatz Sicherungskopie
von. Auch bekommt die Kopie die
Endung .WBK (B) und die Original-
datei die Endung .DOC. Die Siche-
rungskopie ist immer auf dem
Stand der letzten Speicherung der
Originaldatei durch den Benutzer.
Sicherungskopie von *. WBK fin-
den Sie im selben Ordner wie die
Originaldatei. Die automatische
Sicherung hat keinerlei Einfluf auf
die Sicherungskopie.

Sicherungskopie

Bei einem Absturz Ihres Computers
kann es mal vorkommen, daf die Da-
tei komplett verlorengeht. Fiir diesen
Fall kann Word natiirlich auch vorsor-
gen. Aktivieren Sie die Option Siche-
rungskopie immer erstellen (A).
Word legt beim Speichern einer Da-
tei immer eine Sicherungskopie an.

Schreibschutz und Kennwort
Eine ganz andere Art des Schutzes
bietet Word durch den Schreib-
schutz. Beim Offnen einer Datei kann
ein Schreibschutz aktiviert werden.
Davon haben Sie schon auf der vor-
herigen Seite gehort. Ob dieser
Schreibschutz aktiviert wird, bleibt
dem tiberlassen, der die Datei 6ffnet.
Arbeiten Sie z.B. in einem Netz-
werk, kann jeder die Dateien eines
anderen Benutzers verwenden. Um
Benutzer darauf aufmerksam zu ma-
chen, daf sie vorsichtig mit fremden
Dateien umgehen, kann im Dialog-
fenster Optionen die Option Schreib-
schutz empfehlen aktiviert werden
(A). Wird diese Datei gedffnet, bringt
Word eine Meldung, in der empfoh-
len wird, diese Datei mit Schreib-
schutz zu 6ffnen. Wahlen Sie nun JA,
wird der Schreibschutz aktiviert, bei
NeIn wird die Datei ganz normal ge-
offnet. Eine gréfRere Sicherheit bie-
ten die Kennwaorter.
M Vergeben Sie ein Schreibschutz-
Kennwort und der Benutzer kennt
dieses nicht beim Offnen, kann er die
Datei lesen und bearbeiten, aber
nicht wieder unter dem selben Na-
men speichern (C).
M Vergeben Sie ein Lese-/Schreib-
kennwort, muB3 jeder Benutzer, der
diese Datei 6ffnen will, dieses ken-
nen. Wird das Kennwort vergessen,
gibt es keine Méglichkeit mehr, diese
Datei zu 6ffnen — auch fiir Sie selbst
nicht (D).
M Ein Kennwort sollte nicht an den
Monitor oder unter die Tastatur ge-
klebt werden, hier wird bestimmt als
erstes nachgesehen!

it mit Dateien
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Die persdnlichen Daten
werden spédter
automatisch eingelesen

Die Dokumenten-Info
erscheint immer beim
ersten Speichern

Auch ein nachtrégliches
Aufrufen und Verdndern
der Dateieigenschaften

ist moglich

W Microsoft Word - Gisela Wolf - mitteilung.doc

Kompatibiltt | Dsamwe
Anscht | aligemen |  Bearbeten |  Drucken Speichern
Rechtschrebung und Grammatk | (berarbeiten Benutzer-Infa
Name:
|Regi1&Kel'ser
Initislen:
'RK
Adresse:

Milchstrasse 11
56789 Nachthimmel

¥ Sicherungskopie immer erstellen
™ schnelispeicherung zulassen

¥ [Automatische Anfrage fiir Dateisigenschaften |

™ Autgmatische Anfrage fiir Speicherung von Normal, dot

™ TrueType-Schriftarten einbetten =

™ In Formularen nur Daten speichern

¥ Speicherung im Hintergrund zulassen
AR

10 =

Aufgerufene und ausgefiillte
Datei-Info

Eigenschaften von Dokument4

HE
Algemein DateHnfo | Statistk | Inhal | Anpassen |

Titel: [HausMITTEILUNG
7] patei Bearbeken ansicht Enfigen Format Extras T
e Thema:  [Sommerloch
* 10 = Autor: |autorengruppe Kost/Steinerfvalentin
1*Seprger=-Fr1:8 Henager: |
Firma: I
Kategorie: I
Stichwarter: |Gutes Geschaftsergebnis, Gratifikation
Kommentar: [[ihyngstext, iberarbeitet
Farbeiter, |
-des letzten Geschiftsjahg
erade Sie-einen mafgeblich Hyperlink- I
hsnicht nurunseren, sonder] Basis:
en- Gratifikation zu tberbric Vorlage: Normal
,blam Ze 5  Sp 22 ™ vorschaugrafik speichern

[0k ] Abbrechen |




Datei-Eigenschaften

Nicht nur die Datensicherheit ist sehr
wichtig, sondern auch die Verwal-
tung lhrer Daten.

In kiirzester Zeit hdaufen sich die
Dokumente, und lhre Unterordner
nehmen Ausmafe an, die kaum noch
zu Uberblicken sind. Auch innerhalb
eines Ordners miissen die Dateien so
angelegt werden, daf} Sie sich immer
zurechtfinden.

Offnen Sie das Register Benut-
zer-Info im Menii EXTRAS/OPTIO-
NEN.

Wechseln Sie zum Register
Speichern im gleichen Menii.

Holen Sie sich ein neues Doku-
ment auf den Bildschirm.

Speichern Sie das Dokument.

Vergeben Sie einen Dateina-
men, und driicken Sie dann OK.

Die Datei-Eigenschaften sind
auszufiillen.

Kontrollieren Sie lhre Eintra-
gungen in der Datei-Info.

R S O e~ L e SR RS

Das oberste Ordnungskriterium
ist der Dateiname, und Sie sollten
Namen unbedingt nach einem
Schema vergeben, damit Sie den
Uberblick nicht verlieren. Trotz lan-
ger Dateinamen (Sie wissen ja, 255
Zeichen sind moglich) ist die Verwal-
tung nicht so einfach.

Datei-Eigenschaften
Word enthalt als echte Verwaltungs-
hilfe die Datei-Eigenschaften. Sie

konnen fiir jede Datei gesondert aus-

Schauen Sie nach, wer als Benutzer
eingetragen ist! (A)

Klicken Sie das Kontrollfeld
Automatische Anfrage fiir Datei-Info
an. Jetzt wird zukiinftig bei jedem
Speichern einer neuen Datei das
Ausfiillen angemahnt.

Mit dem Symbol Datei neu 6ffnen
Sie ein neues Dokument, in dem Sie
einige Eintragungen machen soll-
ten.

Sie haben zwei Moglichkeiten: er-
stens iiber das Menii DATEI/SPEI-
CHERN oder zweitens liber das
Speichersymbol in der Symbollei-
ste.

Das Dokument wird im angegebe-
nen Ordner gespeichert.

Fiillen Sie die Datei-Info mit sinnvol-
len Bemerkungen aus. (D) Falls lh-
nen nicht immer etwas einfallt, ist
das nicht so schlimm, Sie kénnen
spater Erganzungen machen. Besta-
tigen Sie mit OK.

Mit dem Menii DATEI/EIGENSCHAF-
TEN (D) schauen Sie sich lhr Ergeb-
nis an und verandern eventuell lhre
Eintrdge.

gefiillt und jederzeit iiberarbeitet
werden.

Word kann dann diese Dateien
nicht nur nach ihren Dateinamen,
sondern auch nach den Eintragen in
den Datei-Eigenschaften selektie-
ren. Dazu spdter noch genauer. Blei-
ben wir erstmal bei den Datei-Eigen-
schaften.

Es ist sinnvoll, bei ExTrAs/OPTIO-
NEN in der Registerkarte Speichern,
die Option Automatische Anfrage fiir
Datei-Eigenschaften zu aktivieren
(B).

Damit erscheint beim ersten Spei-
chern eines Dokuments immer das
Dialogfenster Eigenschaften. Wird
es konsequent und nach einem be-
stimmten Schema ausgefiillt, ist das
eine grofle Hilfe beim Auffinden von
Dateien.

Offnen Sie das gewiinschte Doku-
ment und wéahlen Sie DATEI/EIGEN-
SCHAFTEN.

Das Dialogfenster enthdlt fiinf Re-
gisterkarten, die teilweise (Allge-
mein und Statistik) automatisch aus-
gefiillt werden.

Bei der Datei-Info sollten Sie sinn-
volle Eintrdge machen:

M Bei Titel vergeben Sie fiir Ihre ei-
gene Verwaltung einen bestimmten
Namen.

W Beim Thema sollten Sie eine Kurz-
beschreibung des Texts eintragen.
W Der Autor wird entsprechend der
Vorgabe im Register Benutzer-Info
des Meniis EXTRAS/OPTIONEN einge-
tragen und kann verandert werden.
M Auch nach einem Manager, den Sie
hinzufiigen, kénnen die Dokumente
gruppiert werden.

M Mit Firma gruppieren Sie dhnliche
Dateien, um die Suche nach ihnen zu
erleichtern.

B Mit Kategorie legen Sie ebenfalls
eine Gruppe dhnlicher Dateien an.

B Auch Stichwérter erleichtern die
Suche nach Dateien wesentlich.

M Bei Kommentar tragen Sie weiter-
gehende Informationen zum Inhalt
oder zum Entstehen der Datei ein.

it mit Dateien
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Die Sucﬂhe im

Dialogfenster Offnen

Festlegen der Verzeich-
nisse, in denen gesucht
werden soll

Fiir die Suche ist der B—Dateiyp: |Wmd-Dukurnenle [* doc)

Dateityp wichtig

Zusdtzliche Kriterien bei
der Suche - das
Dialogfenster WEITERE
SUCHE

Die bisherigen Kriterien

Weitere Einschrankungen g——

werden hier festgelegt

Das Suchergebnis

Ein Doppelklick auf das B——%

Dokument offnet es

68

Offnen
Suchen | hd I by
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¥ Ersatz.doc ) Pos1.doc %) Steuer2.doc
) Formvor.doc ] Pos2 doc T Tabl.doc Abtwechen
T Formvorl.doc ®]Post.doc T Tab2 doc Weitere... l
%) Arbeits. doc ™) Fomvor2 doc ] Produkt1.doc %) Trenn doc
%) Aufzaehl doc ] Fyref doc ] Produkt2 doc ) Zeichen. doc
¥ Bandwuim. doc ] Info.doc ¥ Rahmen doc
) Brief. doc %) Lampen doc ] Serienl.doc
™ Brief.doc ] Linien doc T Spaltent.doc
™) Deztabel doc T Liste. doc ) Spalten2 doc
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Dateiname: ]
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134 Dateien) gefunden.
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Dateien suchen und
verwalten

Im Dialogfenster Offnen kénnen Da-
teien sehr detailliert gesucht wer-
den. Schlieken Sie bei der Suche die
Datei-Eigenschaften ein, werden Sie
sicher nie die Ubersicht iiber Ihre Do-
kumente verlieren.

Das erste Suchergebnis wird lhnen
schon beim Befehlsaufruf im Dialog-
fenster angezeigt. Sie sehen eventu-
ell vorhandene Unterordner und
Word-Dokumente des aktuellen Ord-
ners, da der Dateityp .DOC standard-
mé&Rig von Word vorgegeben wird.

Im Feld Suchen in kénnen Sie ei-
nen anderen Ordner auswdhlen. Die
Suche fiir diesen Ordner wird dann
automatisch wiederholt.

Suchkriterien eingeben

Wenn sich nun die gesuchte Datei
nicht in der Liste befindet, miissen
Sie einen detaillierteren Suchlauf
starten. Dazu kénnen Sie direkt im
Dialogfenster Offnen verschiedene
Kriterien eingeben (A).

B Dateiname: Hier konnen Sie einen
Namen mit Jokerzeichen eingeben.
Dabei steht * fiir beliebig viele Zei-
chen, ? fiir genau ein Zeichen. Um
Dateien in mehreren Ordnern zu su-
chen, geben Sie die Pfadnamen, ge-
trennt durch Semikola, hintereinan-
der ein.

Um z.B. Sicherungskopien im aktuel-
len Ordner zu suchen, kénnten Sie
als Dateinamen *.WBK eintippen.

M Dateityp: Suchen Sie in der Aus-
wabhlliste den gewiinschten Dateityp
aus. Ist er nicht in der Liste enthal-
ten, geben Sie ihn im Feld Dateiname
ein.

M Text oder Eigenschaft: Word sucht
die Dokumente, die den eingegebe-
nen Text als Inhalt oder als Dateiei-
genschaft enthalten. Der Suchtext
muf in Anfiihrungszeichen stehen.

W Zuletzt gedndert: Sie kénnen Da-
teien anzeigen lassen, die innerhalb
eines bestimmten Zeitraums gespei-
chert wurden. Den Zeitraum markie-
ren Sie in der Auswabhlliste.

Zusatzliche Kriterien konnen Sie
bestimmen, indem Sie auf die Schalt-
fliche WeITERE klicken. Die bisher
festgelegten Kriterien werden in ei-
nem neuen Dialogfenster angezeigt
(B). Sie kénnen in einem Kontrollfeld
bestimmen, daf} die Grof3-/Klein-
schreibung beachtet wird. Dies gilt
nicht fiir Dateinamen.

Im Feld Weitere Kriterien bestim-
men wahlen Sie nun noch die ge-
wiinschten Eigenschaften und Bedin-
gungen aus und geben die entspre-
chenden Werte ein. Mit der Schaltfla-
che ZUR LISTE HINZUFUGEN werden
die Kriterien in die dariiberstehende
Liste ibernommen, mit LOSCHEN wie-
der entfernt.

Verzeichnisse festlegen

Wie Sie auf dieser Seite bereits gele-
sen haben, kdnnen Sie im Feld Datei-
name des Dialogfensters Offnen fest-
legen, welche Ordner durchsucht
werden sollen.

Bei Suchen in wird diese Definition
vorgegeben. Sie kénnen hier jeder-
zeit wieder Anderungen vornehmen.
Wihlen Sie dazu aus dem Listenfeld
das gewiinschte Laufwerk bzw. den
Ordner aus.

Ist das Kontrollfeld Unterordner
durchsuchen aktiviert, werden au-
Rerdem alle Unterordner der ausge-
wihlten Ordner durchsucht, anson-
sten werden diese ignoriert.

Ein Unterordner ist eine weitere
Untergliederung eines bestehen-
den Ordners (z.B. C:\WINWORD),
vergleichbar mit Trennbldttern in
»richtigen« Ordnern.

Fertig konnte das so aussehen:
C:\WINWORD\PRIVAT.

Suche starten, speichern, 6ffnen
Wenn Sie alle Suchkriterien eingege-
ben haben, entscheiden Sie, ob Sie
die Liste der Suchkriterien speichern
mochten. Dies ist sinnvoll, wenn Sie
dieselben Kriterien regelmafig ver-
wenden. Mit SUCHE SPEICHERN wer-
den Sie aufgefordert, dem Suchlauf
einen Namen zu geben, der mit OK
tibernommen wird.

Um einen gespeicherten Suchlauf
erneut zu verwenden, klicken Sie auf
SucHe 6FFNEN und wahlen ihn aus.
Gespeicherte Suchldufe kénnen Sie
bearbeiten, umbenennen oder l6-
schen.

Mit SuCHE STARTEN sucht Word
alle Dateien, die den eingegebenen
Suchkriterien entsprechen und listet
Sie auf.

Das Suchergebnis

Nachdem die gefundenen Dateien
dargestellt werden, fragen Sie sich
vielleicht, was kann ich damit anfan-
gen? Schauen wir uns dazu das Fen-
ster noch etwas genauer an (C).

m OrFNeN Bffnet die in der Dateiliste
markierten Dateien.

M Die Symbole Liste, Details, Eigen-
schaften und Vorschau betreffen die
Darstellung der Liste der gefundenen
Dateien. Mit Liste erhalten Sie ledig-
lich eine einfache Liste mit den Da-
teinamen. Klicken Sie auf Details,
werden zu jedem Dokument noch
verschiedene Angaben gemacht. £i-
genschaften zeigt einige Angaben
aus den Datei-Eigenschaften des
markierten Dokuments an, und mit
Vorschau konnen Sie den Inhalt des
markierten Dokuments sehen.

it mit Dateien
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Sortierung der Dateien bestimmen
B Hinter dem Symbol BEFEHLE ver-
birgt sich u.a. der Befehl SORTIEREN.
Er 6ffnet ein Dialogfenster, in dem
festgelegt werden kann, in welcher
Sortierung und wie die Dateien auf-
gelistet werden sollen.
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Neues Dokument -
die Assistenten

Sie haben im letzten Kapitel kurz ge-
lesen, wie man ein neues Dokument
erstellt.
In diesem Abschnitt méchten wir
das Thema etwas naher betrachten.
Sie wissen, es gibt zwei Méglich-
keiten:
M Einmal iiber das Symbol Neu in der
Standard-Symbolleiste. Word erstellt
sofort ein neues Dokumentfenster,
ohne weiteres Nachfragen.
M Zum anderen liber das Menii DA-
TEI/NEU. Es erscheint das Dialogfen-
ster Neu (A). Sie miissen sich fiir die
Art der Dokumente entscheiden.

Erstellen Sie ein neues Doku-
ment, und wéhlen Sie als Vorla-
ge den Brief-Assistenten aus.

1

Bestitigen Sie Einen Brief an ei-
nen Empfinger schreiben, und
wihlen Sie als Vorlage Profes-
sioneller Brief. Mit der Schaltfla-
che WEITER zum néchsten
Schritt.

Erstellen Sie den Geschéftsbrief,
indem Sie immer mit der Schalt-
fliche WEITER Schritt fiir Schritt
Ihre Angaben machen.

Sind Sie am Ende angelangt,
betdtigen Sie die Schaltfldche
FERTIGSTELLEN.

A~ ERS s 1 AR T PR

Neues Dokument erstellen

An dieser Stelle wollen wir ein neues
Dokument iiber das Menii DATEI/NEU
erstellen.

Word hélt ein breites Angebot fiir
Sie bereit, was Sie an der grofien
Zahl der Registerkarten erkennen
kénnen. Dafiir erwartet Word nun ei-
nige Angaben (B).

M Sie sollten als erstes auswahlen,
was fiir eine Art von Dokument Sie
erstellen mochten: eine Vorlage
(dazu mehr im Kapitel 6 »Effizienter
gestalten mit Dokument- und For-
matvorlagen«) oder ein Dokument.

M Ein Dokument enthdlt den eigentli-

chen Text, den Sie eingeben mdch-
ten — die Extension ist .DOC.

M Eine Vorlage erkennen Sie an der
Dateinamenserweiterung .DOT.

Wihlen Sie DATEI/NEU, Registerkar-
te Briefe & Faxe. Klicken Sie auf
Brief-Assistent.WIZ. Starten Sie den
Assistenten mit OK.

Dies ist schon der erste Schritt zur
Erstellung des Briefes. Wahlen Sie
die benotigten Optionen und Ein-
stellungen.

Mit der Schaltfliche WEeITER k6nnen
Sie bei einigen Schritten Ihre Anga-
ben zum Aussehen des Briefes ma-
chen.

Mit der Schaltflache FERTIGSTELLEN
erstellt Word den Geschiftsbrief,
ohne daR Sie weiteren Einfluf dar-
auf nehmen kénnen.

Sie kénnen natirlich auch jederzeit
FERTIGSTELLEN Sagen.

Mochten Sie bereits bestdtigte An-

gaben noch verandern, kommen Sie
mit der Schaltflache Zurick Schritt

fiir Schritt wieder riickwarts.

Word legt ein neues Dokument an
und erstellt Ihren neuen Geschafts-
brief.

An den Stellen, an denen Word von
Ilhnen eine Eingabe bendtigt, sind
eindeutige Platzhalter gesetzt.

M Nun wahlen Sie die Registerkarte
und die Vorlage fiir den gewiinsch-
ten Dokumenttyp.

M Betitigen Sie nun OK, und Word
erstellt Ihr neues Dokument in einem
neuen Dokumentfenster mit dem
Namen »Dokument X«.

Die Vorlagen von Word

Word liefert bereits einige Vorlagen
mit. Diese Vorlagen sind so benannt,
daf Sie schon anhand des Namens
die Aufgabe der Vorlage erahnen
kénnen.

AuBerdem bietet Word immer eine
Vorschau zur jeweils markierten Vor-
lage im Feld Vorschau an.

Wihlen Sie nun eine dieser Vorla-
gen aus und bestétigen Sie mit OK,
werden Sie {iberrascht sein, was pas-
siert. Sie erhalten kein leeres Doku-
mentfenster.

Je nach Vorlage kann es schon Text
und verschiedene Elemente sowie
Platzhalter fiir Ihre Eingaben enthal-
ten.

it mit Dateien

Die Assistenten

Aufer den Vorlagen bietet Word
noch die Assistenten an. Diese Assi-
stenten konnen lhnen manche Arbeit
(C, D) abnehmen.

Die Assistenten erkennen Sie an
dem Wort »Assistent« und der Ergan-
zung WIZ.

Wéhlen Sie einen dieser Assisten-
ten aus und betdtigen Sie OK, offnet
Word noch kein neues Dokumentfen-
ster, sondern leitet Sie mit Hilfe von
Dialogfenstern bis zum endgiiltigen
Produkt. Sie haben in der Regel im-
mer die Moglichkeit, sich zwischen
verschiedenen Optionen zu entschei-
den. Einfacher kann es fiir den An-
wender nicht mehr werden.

Eine Ausnahme ist der Tabellen-
Assistent. Dieser kann jederzeit wie-
der aufgerufen werden, ohne daf ein
neues Dokument erstellt werden
muf. Ndheres dazu erfahren Sie im
Kapitel 9 »Der Tabellen-Editor«.

n Arbe
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Die Office-Leiste

E Office-Leiste anpassen
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Word im Office

Wenn Sie auch das Microsoft-Office-
Paket installiert haben, das neben
Word noch Excel, PowerPoint und in
der erweiterten Version auch Access
enthilt, haben Sie als Zusatznutzen
spezielle Funktionen, die den
Umgang mit Dateien und Program-
men erleichtern kdnnen.

Die Office-Leiste (A)

Sie scheint nichts weiter zu sein als
eben eine weitere Symbolleiste, hat
es aber faustdick hinter den Ohren.

Eine Besonderheit zundchst: Sie
legt sich {iber alle gedffneten Pro-
gramme, so daf} Sie standig Zugriff
darauf haben.

Das kéinnen Sie aber auch @ndern.
Im Systemmenii der Office-Leiste fin-
den Sie zum Beispiel die Option Au-
tomatisch im Hintergrund. Wie die
Task-Leiste tritt sie nur dann hervor,
wenn Sie den Mauszeiger auf den
Rand fiihren.

Ebenso kénnen Sie die Leiste Mi-

NIMIEREN — und dhnlich wie die Task-

Leiste an einem der vier Bildschirm-
rander plazieren (wenn Sie sie nicht
als Fenster haben wollen).

Office-Leiste anpassen
Uber ANPASSEN im Systemmenii er-
reichen Sie ein Dialogfeld, mit dem

Sie die Office-Leiste nach lhren Wiin-

schen konfigurieren konnen. So kon-
nen Sie etwa das Aussehen, von den
Farben tiber die GroRe der Schalfla-
chen, bestimmen, ebenso, welche
Anwendungen oder Ordner in der
Leiste angezeigt werden usw. (B).
Mit dem Register Symbolleisten

erstellen Sie weitere Leisten. So kin-

nen Sie etwa alle auf dem Desktop
abgelegten Symbole oder alle An-
wendungen im Ordner Programme
des START-Meniis aufnehmen lassen.
Diese Leisten werden bei jedem Start

von Windows automatisch aktuali-
siert.

Im Grunde verschaffen Sie sich mit
diesen Office-Leisten einen verklei-
nerten Windows-Desktop und haben
damit alle bendtigten Anwendungen
und Dokumente im direkten Zugriff.

Office-Dateien

Zweider Symbole in der Office-Leiste
nennen sich »Ein neues Dokument
beginnen« und »Ein Dokument 6ff-
nen«. Die dquivalenten Funktionen
finden sich auch im STArRT-Menii.

Damit ist man dem Ziel, dokumen-
ten- statt programmorientiert zu ar-
beiten, ein Stiick ndahergekommen.
Die Idee dahinter: Der Anwender
muf nicht mehr wissen, daf er
PowerPoint aufrufen muf, um eine
Prasentation zu erstellen; er will eine
Présentation haben, und der Compu-
ter soll selber dafiir sorgen, da® die
notwendigen Hilfsmittel (sprich: das
richtige Programm) dafiir zur Verfii-
gung stehen.

Versteht sich, daf} das Microsoft-
Office-Paket solches Ansinnen mit
Microsoft-Office-Programmen beant-
wortet.

Mit »Ein neues Dokument begin-
nen« dffnen Sie ein dhnliches Dialog-
feld, wie wenn Sie in Word ein neues
Dokument erstellen und dazu eine
Vorlage wadhlen kdonnen. Doch wah-
rend in Word natliirlich nur Word-Do-
kumentvorlagen zur Auswahl stehen,
ist jetzt das Angebot erweitert etwa
um Prdsentationen und Tabellenvor-
lagen. Mit der Wahl der Vorlage star-
ten Sie auch gleich das zugeordnete
Programm.

Ahnlich verhilt es sich mit »Ein Do-
kument 6ffnen«: das bekannte Datei-
auswahl-Fenster, nur ist der Filter so
gesetzt, daf Dokumente aus allen
Office-Programmen erfa3t werden.

Office-Sammelmappe
Ein weiterer Schritt zur Datenintegra-
tion ist die neu eingefiihrte Office-

Sammelmappe. Damit werden Doku-
mente aus unterschiedlichen Anwen-
dungen zu einem Projekt zusammen-
gefafit. Auch das beschrankt sich
selbstredend auf die Microsoft-Pro-
gramme: Word, Excel, PowerPoint
und Access.

Aufbau einer Sammelmappe
Sammelmappen haben die Endung
.OBD. Es sind eigene, ganz spezielle
Dateien, deren Einzelbestandteile
nicht ohne weiteres mit ihren Ur-
sprungsprogrammen gedffnet wer-
den kdnnen.

Eine Sammelmappe ist in verschie-
dene Abschnitte unterteilt (D). Deren
Abfolge sehen Sie am linken Rand.
Mit Klick auf das Symbol aktivieren
Sie das jeweilige Dokument; gleich-
zeitig damit wird das entsprechende
Programm aktiviert. Die Anordnung
der Abschnitte kdnnen Sie jederzeit
mit der Maus dndern.

Fiir die weitere Verwaltungsarbeit
ist das Menii ABSCHNITT zustdndig.
Damit kénnen Sie beispielsweise
einzelne Abschnitte verbergen, um-
benennen, loschen, drucken usw.

Sie kdnnen auch neue, leere Ab-
schnitte hinzufiigen oder eine vor-
handene Datei in die Sammelmappe
integrieren. Ebenso kénnen Sie Ab-
schnitte als eigenstdndige Dateien
speichern.

Allerdings: eine eingefiigte Datei
ist nicht dynamisch mit ihrer Origi-
naldatei verkniipft. Anderungen, die
Sie an der Originaldatei vornehmen,

haben keine Auswirkung auf den ent-

sprechenden Abschnitt in der Sam-
melmappe (umgekehrt natiirlich ge-
nausowenig).

Eine Sammelmappe erstellen
Ahnlich wie ein Word-Dokument: Sie
wdhlen eine leere Sammelmappe
oder eine Vorlage (C). Hinter »Kun-
denrechnung« verbirgt sich ein Assi-
stent, der die nétigen Angaben ab-
fragt.

it Dateien

n Arbeit m
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Was Sie gelernt haben lhre Notizen

Dokumente und Ordner

M Bevor ein Dokument gedffnet oder
gespeichert werden kann, muf ein
Ordner auswéhlt werden.

M Der Ordnerwechsel erfolgt durch
einen Doppelklick auf den Ordner.

B Hilfsmittel zur Dateiensuche oder
zum Verzeichnis erstellen ist der
Windows-Explorer.

Dateien 6ffnen

M Dateien mit Schreibschutz kbnnen
nicht mehr unter gleichen Namen ge-
speichert werden. Dadurch wird das
Original sehr effektiv vor Verdande-
rungen geschiitzt.

Datensicherheit

M Im Register Speichern im Menii
ExTrAS/OPTIONEN werden fiir die
Dokumente grundlegende Einstel-
lungen zur Datensicherung festge-
legt.

M Die Méglichkeiten des automati-
schen Speicherns, das Anlegen von
Sicherheitskopien und der Kennwort-
schutz hieten ausreichenden Schutz.

Die Datei-Eigenschaften

M Die Datei-Eigenschaften sind ein
wesentlicher Bestandteil zur iiber-
sichtlichen Verwaltung der Dateien.
M Die Datei-Info kann {iber das Menii
DATEI/EIGENSCHAFTEN bearbeitet
werden.

Dateien suchen und verwalten

B Im Dialogfenster DATEI/OFFNEN
verwalten Sie Ihre Dateien und su-
chen nach ihnen. Dateien werden
sortiert, und Sie lassen sich zusétzli-
che Informationen dazu anzeigen.
Dateien konnen bequem ausge-
wahlt, vorher betrachtet und dann
gedffnet werden.



Priifen Sie lhr Wissen l|hre Antworten

Was sind Ordner und Laufwerke?

2 Wozu kann der Windows-Explo-
rer niitzlich sein?

3  Wie 6ffne ich eine Datei von
Word?

4 Kann man die Anzeige der
Dateien im Dialogfenster
DaTEl/OFFNEN beschranken?

5 Siestellen fest, was Sie bisher
am Dokument verandert haben,
war nicht so toll. Nun mochten
Sie den alten Bearbeitungsstand
wiederherstellen. Wie machen
Sie das und welche Vorausset-
zungen sind dazu notwendig?

6 Welche Mdoglichkeiten haben
Sie, um sich sich das regelma-
3ige Speichern von Dokumenten
zu erleichtern?

7 Wo kénnen Sie fiir Ihre Datei
einen Paflwortschutz vergeben?

8 Sie mochten beim Speichern ei-
ner neuen Datei aufgefordert
werden, die Datei-Eigenschaf-
ten auszufiillen. In welchem Re-
gister stellen Sie dieses ein?

n Arbeit mit Dateien

9 Eine wichtige Datei ist »verloren-
gegangen«! Wie kann man sie
eventuell wiederfinden?

10 oftist es sinnvoll, spezielle In-
formationen zu Dateien zu erhal-
ten, wie z.B. Grofie und Herstel-
lungsdatum. Wie kommen Sie an
die gewiinschten Daten?

11 sie wissen, da Word Assisten-
ten zur Verfiigung stellt. Was ist
das? Welche gibt es, und wo fin-
den Sie diese?
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Die Antworten

1. Laufwerke sind z. B. die Fest-
platte oder das Diskettenlaufwerk.
Hier kénnen grofRere Mengen an
Daten gleichzeitig gespeichert wer-
den. Diese Daten miisssen nun aber
systematisch abgelegt und verwal-
tet werden. Das Laufwerk ist somit
ein Ort der Ablage.

Weiterhin miissen zusammengehdo-
rende Informationen (eine Datei =
z.B. ein Brief) eine Bezeichnung be-
sitzen, den Dateinamen.

Da es aber viele verschiedene Doku-
mente gibt, ist es sinnvoll, eine wei-
tere Verwaltungshilfe zu besitzen —
den Ordner. In diesem Behiltnis wer-
den gleichartige, zusammengehdorige
Dateien gesammelt.

2. Den Windows-Explorer benutzt
man zum Kopieren, Formatieren und
Vervielfdltigen von Disketten oder
Dateien.

Weitere Moglichkeiten sind das be-
queme Umbenennen von Dateien
und das Erstellen einer Ordnerstruk-
tur flir das systematische Abspei-
chern von Dateien.

Das meiste kdnnen Sie aber auch in
Word mit DATEI/OFFNEN bzw. DATEI/
SPEICHERN UNTER erledigen. Sie kén-
nen hier beispielsweise wie im Explo-
rer Namen d@ndern oder Dokumente
l6schen. Mit einer Schaltfliche im
Dialogfenster Speichern unter kon-
nen sie auch neue Ordner anlegen.

3. Mit dem Menii DATEI/OFFNEN
oder dem Symbol Offnen wird ein
Dialogfenster gedffnet. In der Regel
ist die Standardeinstellung des
Dateiformats auf Word-Dokumente
eingestellt, so daf® man gleich im Da-
teilistenfeld nach seiner Datei blit-
tern kann. Word merkt sich immer
die letzte Einstellung des Dialogfen-
sters.

4, sie geben im Eingabefeld Datei-
name einen Filter ein. Der kann so
aussehen: *.wbk. Das bedeutet, daf}
jetzt nach Dateien im angegebenen
Ordner gesucht wird, die die Endung
.WBK haben, in diesem Fall alle Si-
cherungskopien von Word.

8. Voraussetzung dazu ist erst ein-
mal, daf3 Sie im Menii EXTRAS/OPTIO-
NEN das Kontrollkdstchen Siche-
rungskopie immer erstellen aktivie-
ren. Jetzt wird bei jedem Speichern
der Datei eine Kopie mit der Endung
.WBK angelegt bzw. aktualisiert.

Die Datei erhilt die gleiche Bezeich-
nung wie das Original. Haben Sie
zwischendurch nicht allzuoft die Da-
tei gespeichert (das automatische
Speichern hat keinen EinfluB), be-
steht die Moglichkeit, den Zustand
der Datei wiederherzustellen, der vor
dem letzten Speichern bestand.

Sie laden die Sicherungskopie und
speichern unter dem Originalnamen
mit der Endung .DOC.

6. Stellen Sie das automatische
Zwischenspeichern ein. Dazu wird
das Register Speichern im Menii Ex-
TRAS/OPTIONEN aufgerufen und das
Kontrollkdstchen Automatisches
Speichern alle ... Minuten ange-
kreuzt. Die Zeit missen Sie lhrer Ar-
beitsgeschwindigkeit anpassen und
das effektivste ausprobieren.

7. Sie werden feststellen, daB Sie
sehr oft Einstellungen in den Regi-
stern des Meniis EXTRAS/OPTIONEN
durchfiihren miissen.

Diese Stelle sollten Sie sich gut mer-
ken, denn dorthin gelangen Sie auch
iiber andere Meniis, wie in diesem
Fall.

Offnen Sie das Menii DATEI/SPEI-
CHERN UNTER und dort betétigen Sie
die Befehlsschaltflache OpTIONEN.
Vergeben Sie nun in den Eingabefel-
dern Lese-/Schreibkennwort oder

Schreibschutz-Kennwort Ihre Paf-
waorter. Sie gelten nur fiir diese Datei!

8. Im Menii ExTRAS/OPTIONEN akti-
vieren Sie das Kontrollkdstchen Au-
tomatische Anfrage fiir Datei-Eigen-
schaften. In der Grundeinstellung
von Word ist diese Option normaler-
weise bereits aktiviert. Von nun an
werden Sie bei jedem Speichern ei-
ner neuen Datei zur Eingabe aufge-
fordert.

9. Wihlen Sie DATEI/OFFNEN. Im
Dialogfenster kénnen Sie nun im Ein-
gabefeld Dateiname den Namen der
Datei mit dem Suchpfad (wo soll ge-
sucht werden, z.B. D:\DATEN\WICH-
TIG) eingeben.

Weitere Suchkriterien kénnen Sie in
einem Dialogfenster eingeben, das
Sie mit der Schaltflache WEITER er-
reichen.

10. im Dialogfenster Offnen mar-
kieren Sie die Datei und klicken auf
das Symbol Details.
Moglicherweise ist es notwendig,
daf Sie die Datei vorher suchen las-
sen.

Bei der aktuellen Datei erhalten Sie
all diese Angaben auch mit DATEI/
EIGENSCHAFTEN Registerkarte Allge-
mein.

11. Assisten sind Arbeitshilfen in
Word, die in kleinen verstandlichen
Schritten an die Erfiillung einer Auf-
gabe heranfiihren.

Es gibt u.a. den Brief-, den Agenda-,
den Fax-, den Kalender-, den Lebens-
lauf-, den Memo-, den Rundschrei-
ben- und den Urkunden-Assistenten.
Alle Assistenten werden iiber das
Menii DATEl/NEU aufgerufen und
miissen dann in den verschiedenen
Registern ausgewdhlt werden.



Text iiberarbeiten

Bekanntlich ist die Vorfreude
die schonste aller Freuden.
Dennoch: Nachdem wir uns
nun lange genug mit dem
Vorspiel befafit haben, wer-
den wir jetzt Anderungen an
unserem Text vornehmen.
Fiir grofiere Textkorrekturen
bzw. Textumstellungen
miissen Sie den gewiinsch-
ten Bereich vor der Wahl des
entsprechenden Befehls mar-
kieren. Sie grenzen damit
den gewiinschten Textab-
schnitt ein.

Auf einen Blick

Was ist zu tun?

Wie Zeichen geldscht werden, wis-
sen Sie ja bereits aus fritheren Be-
schreibungen. Wir werden in den fol-
genden Ubungen Texte markieren,
[6schen und umstellen.

Dazu lernen Sie anfangs wieder
ein paar Tastenfunktionen kennen.
Wie fiir die Bewegung der Schreib-
marke kennt Word fiir die Markie-
rung bestimmter Textstellen auch
Tastenfunktionen. Mit der Maus ist
das Markieren von Text —im Ver-
gleich zur Tastatur — ein Kinderspiel.

Voraussetzungen
Sie sollten wissen, wie Befehle ge-
wahlt werden.

Fiir die folgenden Ubungen gehen
wir davon aus, daB Sie bereits einige
Ubungen aus den vorangegangenen
Kapiteln gemacht und damit die er-
sten Stolpersteine erfolgreich liber-
wunden haben.

Ergebnis

Am Ende dieses Kapitels kennen Sie
die vielfdltigen Méglichkeiten zum
Markieren, Umstellen und Kopieren
von Textbereichen, und zwar sowohl
mit Tastatur als auch mit der Maus.
Nehmen Sie die Arbeitsweise, die |h-
nen hesser liegt.

Hier erkennen Sie auch deutlich
den Unterschied einer Textverarbei-
tung zu einer Schreibmaschine.
Schreiben geht vielleicht genausogut
und schnell mit der Schreibma-
schine, aber Uberarbeiten kénnen
Sie Schreibmaschinentext nur durch
nochmaliges Schreiben.

Ideen

Sie kennen nach diesem Kapitel die
Grundfunktionen von Word und kén-
nen sich daran machen, lhre Texte zu
erfassen und zu dndern.

Da der Schwerpunkt einer Textver-

arbeitung wie Word nicht nur auf der
Texterfassung und -bearbeitung,
sondern auch in der Gestaltung liegt,
fehlt Ihnen noch dieser wichtige Teil,
bevor Sie ganz zufrieden sein kon-
nen.

Natiirlich kdnnen Sie kurze Mittei-
lungen und Notizen auch ohne grofie
Formatierung ausdrucken.
Geschaftsbriefe und andere Unterla-
gen sollten aber einer gewissen Form
geniigen. Und da bietet Word eine
ganze Menge ...

E Text iiberarbeiten
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Word markiert
zeilenweise
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Texteinheit Was Sie tun miissen
Wort Doppelklick mit der linken Taste
Satz + Klick mit der linken Taste
Zeile Linke Maustaste in der Markierungsspalte (Freiraum
links neben dem Text)
Absatz Doppelklick mit der linken Taste in der Markierungs-
spalte
Datei + Klick mit der linken Maustaste in der Markie-
rungsspalte
Textblock Linke Maustaste driicken, dann ziehen
Spaltenblock + linke Maustaste driicken, dann ziehen



Bereiche markieren

Erinnern Sie sich noch an die Tasten-
funktionen, mit denen Sie die
Schreibmarke im Text bewegen kén-
nen? Es ist eigentlich nicht schwer:
Die Bewegungstasten schaffen pro
Tastendruck ein Zeichen bzw. eine
Zeile. Mit und kdnnen
Sie nach unten und oben blattern.
und springen an das
Ende oder den Anfang der Zeile.

Missen Sie noch groBere Wege
zuriicklegen, nehmen Sie die Taste
zu Hilfe. Mit der Kombination
(stro)+Bewegungstaste springen Sie
entweder wort- oder absatzweise vor
und zuriick. In Verbindung mit
und kommen Sie zum Text-
ende bzw. Textanfang.

Warum markieren?

Da die meisten Befehle nicht nur ein
einzelnes Zeichen, sondern meist
grofere Textabschnitte betreffen, ist
es sinnvoll, den Befehl nicht fiir je-
des Zeichen, sondern nur einmal fiir
alle Zeichen auszufiihren. Deshalb
werden Textabschnitte vor der Be-
fehlswahl markiert.

Was heif3t markieren?

Da eine Textverarbeitung aus ganz
klar definierten Einheiten besteht,
gibt es die Moglichkeit, Textteile zu
markieren: ein Wort, einen Satz, ei-

Markieren bedeutet, daB die
Schreibmarke an den Anfang oder
das Ende eines Textabschnitts be-
wegt wird. Dann wird dieser Punkt
verankert und die Schreibmarke
bis zum anderen Ende des ge-
wiinschten Bereichs bewegt.
Word unterlegt dabei den einge-
schlossenen Text mit dunklem
Hintergrund.

nen Absatz, den gesamten Text. Die
Tabelle auf der ndachsten Seite zeigt
die notwendigen Tastenkombinatio-
nen. Word markiert Text zeilenweise.
Das bedeutet: wenn Sie die Schreib-
marke eine Zeile nach unten bewe-
gen, ist automatisch der gesamte
rechte Teil der vorhergehenden Zeile
ebenfalls markiert (A).

Zusatzlich gibt es die Méglichkeit,
spaltenweise zu markieren (B). Diese
Funktion vernachldssigen wir aber
zum jetzigen Zeitpunkt, da sie fast
nur bei der Bearbeitung von Tabellen
bendtigt wird.

Wie markieren?

In Word gibt es verschiedene Mog-
lichkeiten, Text zu markieren. Wenn
Sie einen bestimmten Textteil mar-
kieren (z.B. ein Wort), reicht es, daf
Sie die Schreibmarke an den Anfang
des Worts stellen, (o ) gedriickt hal-
ten und mit den Bewegungstasten
lhre Markierung anbringen. Auch fiir
langere Textteile ist dieses Verfahren
durchaus zu empfehlen, da die Seite
automatisch nach unten oder oben
rollt, wenn Sie mit der Schreibmarke
die Rénder erreichen.

Wissen Sie dagegen von vornher-
ein genau, was Sie markieren wollen
— beispielsweise bis zum Satzende
oder Absatzanfang —, verwenden Sie
besser die Tastaturcodes der folgen-
den Seite. Aufheben ist ibrigens
ebenso einfach: mit dem Mauszei-
ger auf einer freien Flache klicken,
und die Markierung ist verschwun-
den.

Die Funktion »Erweitern«

Um einen groferen Textabschnitt zu
markieren, bewegen Sie die Schreib-
marke an den Beginn bzw. das Ende
und aktivieren die Funktion »Erwei-
tern« mit (F8). In der Statusleiste er-
scheint die Anzeige ERW. Sie veran-
kern damit die eine Seite der Markie-
rung im Text. Alle folgenden Bewe-
gungen der Schreibmarke erweitern

bzw. verkleinern die Markierung.

Mit mehrmaligem Driicken von
vergrofiern Sie die Markierung auf
das Wort, den Satz, den Absatz und
schlieflich die gesamte Datei. Mit
(e )+(F8) geht's umgekehrt, die Mar-
kierung wird verkleinert. Ist der ge-
wiinschte Bereich eingegrenzt, wih-
len Sie den entsprechenden Befehl
oder bearbeiten den Text. Danach
l6scht Word die Markierung automa-
tisch. Stimmt die Markierung nicht,
einfach oder die linke Mausta-
ste betdtigen. macht also im
Grunde das gleiche wie (2 ) plus Be-
wegungstaste. Nur miissen Sie (o)
nicht gedriickt halten.

Markieren mit der Maus (C)

Ein Kinderspiel: Den Mauszeiger an
den Beginn bzw. das Ende der Mar-
kierung setzen, die linke Maustaste
driicken und festhalten. Dann die
Maus bis zum Ende der Markierung
ziehen und loslassen.

Fiir Textteile gilt: Doppelklick auf
die linke Taste markiert das Wort, in
dem die Schreibmarke steht;
plus linke Taste markiert den Satz
(bis zum nachsten Punkt, Fragezei-
chen usw.). In der Markierungsspalte
dndert der Mauszeiger seine Form
(Pfeil) und seine Funktion.

Klicken der linken Maustaste an
dieser Position markiert die aktuelle
Zeile, Doppelklick in der Markie-
rungsspalte den kompletten Absatz.

-__ Falls Sie Pro-
””Ser 7-’” bleme mit
der Mausbedienung haben: In der
Windows-Systemsteuerung kon-
nen Sie die Mauseinstellungen
verdandern. Dies ist vor allem wich-
tig fiir Linkshdnder. Sie sollten die
Funktionen der rechten und linken
Taste vertauschen. Fiir Anfanger
hilft oft auch eine andere Einstel-
lung der Mausgeschwindigkeit.
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Das Markieren mit der
Maus
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An: Alle Abteilungen

Von:  Geschiftsleitung

Datum: 28 Juli

Thema: ,Das Sommerloch™

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

Zweimal — Wort markieren I

seit kurzer Zeit Hegt das (Rieaat)des letzten Geschafisjahres vor. Wir nehmen das tberaus
erfreuliche Ergebnis - an dem gerade Sie einen mafigeblichen Anteil haben - zZum Anlaf,
das alljshrliche Sommerloch, das nicht nur unseren, sondemn auch Ihren Geldbeutel
uberrascht, mit einer zusatzlichen Gratifikation zu iiberbnicken

Mit der Juli-Abrechnung erhélt jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzahlung in Hohe

von DM 500.00.
.u|§||-i||4] ‘

S1  Ab1 11 Bei 5,6cm Ze 9  Sp 28

N I_l"|"->|"|‘

strg)+ Klick im Satz — B——
Satz markieren

von DM 500,00

ﬁ j j :[ ejho und vor allem gesund wieder und arbeiten Sie mit uns am weiteren
5] 2|
Sl AbiE ":"'1 Bei 8.4 cm_Ze 1S Sl - [rre i

Dreimal Klick im Bereich l——
— Absatz markieren

Liebe Mi’l:xbeﬂeﬂnnen und Mitarbeiter,

Tasten zum Markieren
von Text

Mit der Juli-Abrechnung erhalt jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzahlung in Héhe

Taste Funktion

Markierungsmodus einschalten, erweitern
Esc Markierungsmodus ausschalten/abbrechen

(e )+(F8) Markierung verkleinern

(e )+(5trg)+(F8) Spaltenmarkierung einschalten

(e )+ Ein Zeichen rechts

e )+3) Ein Zeichen links

(e )+(Etrg)+ =) Von Schreibmarke bis Wortende (einschl. Leerstelle)
(2 )+(Strg)+(=) Von Schreibmarke bis Wortanfang

(a )+(Strg)+ (1) Von Schreibmarke bis Absatzanfang

(o )+(5trg)+(3) Von Schreibmarke bis Absatzende

(o )+(Pos1] Bis zum Zeilenanfang
(6] +(Ende) Bis zum Zeilenende

(e )+(Strg)+(posi) Bis zum Dateianfang

(e )+(Strg)+(Ende) Bis zum Dateiende

(e )+(Strg)+(Bi1dt) Bis zum oberen Rand des Fensters
(e )+(Strg)+(Bi1d+] Bis zum unteren Rand des Fensters




Tips zum Markieren

Die Ubung kénnen Sie natiirlich auch
mit jedem anderen Text durchspie-
len. Lassen Sie sich Zeit und tiben
Sie die verschiedenen Markierungs-
moglichkeiten ausgiebig durch.

Zum einen werden Sie —besonders

bei Ihrer taglichen Arbeit — noch mer-

ken, wie wichtig das exakte Markie-
ren bei der Bearbeitung von Texten
ist.

Zum anderen werden Sie schnell
herausfinden, was lhnen besser
liegt: die Tastatur oder die Arbeit mit
der Maus.

Word fiir Windows legt Ihnen die
Maus geradezu in die Hand. Ent-
scheiden Sie sich fiir die Methode,
mit der Sie schneller sind.

Probieren Sie vor allem dann,
wenn Sie mit der Maus ungeiibt sind.
Es wird |hnen mit der Zeit eine
Menge helfen.

Besonderheiten bei Wartern

Wenn Sie mehrere Wérter mit der
Maus markieren wollen, kdnnen Sie
sich den Doppelklick sparen.

Sobald Sie eine Markierung tber
ein Wort hinaus zum nédchsten Wort
ziehen, merkt Word, daf Sie mehrere
Warter markieren mdchten und
schliefit das erste Wort nachtrdglich
in die Markierung ein.

Dafiir sorgt die Einstellung Warter
automatisch markieren im Menii
ExTRAS/OPTIONEN Register Bearbei-
ten. Falls Sie es nicht so haben wol-
len, schalten Sie dies aus.

Noch eine Vereinfachung beim Ma-

nipulieren von Wortern: Sie mdchten
ein Wort in Fettschrift haben. Auch in

diesem Fall kdnnen Sie sich den Dop-

pelklick sparen — Sie setzen einfach
die Schreibmarke in das Wort und
wahlen die gewiinschte Formatie-
rung.

Wenn nichts markiert ist, nimmt
Word automatisch das Wort.

Wenn Sie unseren Beispieltext
vor Augen haben, bewegen Sie
die Schreibmarke mit (5tro)+(%)
an den Anfang von »seit kur-
Zer...«.

Markieren Sie die drei nachfol-
genden Worter ebenfalls.

3

1
4 Sie sie wieder auf.

Markieren Sie den aktuellen
Satz.

I Die Markierung ist falsch, heben

Denken Sie daran, daf} beim Markie-
ren eines Textteils immer die ent-
sprechenden Textzeichen mit einge-
schlossen werden: bei einem Satz
das Satzzeichen und bei einem Ab-
satz die Absatzmarke. Wichtig! In
den Absatzmarken stecken alle For-

Markieren Sie das aktuelle Wort.

Des Uberblicks wegen erst mit
(Strg)+(Pos1) zum Textanfang sprin-
gen und von dort absatzweise nach
unten.

Mit der Maus ist es nicht schwer: Er-
kennen und klicken heif3t die Devi-
se. Ist die entsprechende Textstelle
zur Zeit nicht sichtbar, durch Klicken
in der Bildlaufleiste einen Bildlauf
durchfiihren.

Dies geht mit zweimal (Fg). Sie se-
hen, daR Word zu einem Wort auch
das nachfolgende Leerzeichen zéhlt
(A). Markieren Sie das aktuelle
Wort, ist die Position der Schrift-
marke egal.

Oder mit Doppelklicken der linken
Maustaste auf dem Wort.

Die Markierung ist im Schritt zuvor
bereits verankert worden, wie der
Statusleiste zu entnehmen ist. Mar-
kieren Sie mit dreimal (strg)+(=] die
nachsten drei Worter (A).

Oder Mauszeiger auf dem ersten
Wort belassen, die linke Maustaste
festhalten. Dann die Maus iiber die
nachsten drei Warter ziehen und
wieder loslassen.

(Esc) driicken, dann bewegen Sie
einfach die Schreibmarke mit (<)
oder (=], und die Markierung ist
weg.

Oder klicken Sie mit der linken
Maustaste an einer beliebigen Posi-
tion.

=
@
=
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£
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£

Stellen Sie die Schreibmarke in den
Satz und Sie betdtigen dreimal [Fg].
Oder gedriickt halten und mit
linker Maustaste im Satz klicken.

matierungsinformationen des Absat-
zes. Werden diese geldscht, gehen
wichtige Informationen verloren.

Sie kénnen sich natiirlich auch
eine Reihe von Tastaturkombinatio-
nen zum Markieren zu Hilfe nehmen.
Sie sind schnell ausgefiihrt (B).
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Kopieren und
Ausschneiden in
die Zwischenablage

Der markierte

Text kommt durch
Ausschneiden in die
Zwischenablage

Der markierte Text
wurde in die
Zwischenablage
ausgeschnitten

Beim genauen Hinsehen ——

fehlt die ausgeschnittene
Textpassage aus Bild A

Tasten zum
Ausschneiden, Kopieren
und Einfiigen

W Microsoft Word - Gisela Wolf - Post.doc
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bn, sandem auch Ihren Geldbeutel e
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An: Alle Abteilungen

Von:  Geschaftsleitung

Datum: 28, Juli

Thema: ,Das Sommerloch™

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

Wit nehmen das iberaus erfreuliche Ergebnis - an dem gerade Sie einen mafigeblichen
Anteil haben - zam Anlaf), das ul]_;ihrhche Sommerloch, das nicht nur unseren, sondem
auch [hren Geldbeutel b t, mit emer zusatzlichen Gratifikation zu Gberbricken.
Mit der Juli-Abrechnung uhm]eder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzahlung in Hohe
YonDM 500,00.

wir Thnen damit den Urlaub versiBen. oder indest emmege B he im
o il -l “

s —ab1 i [BeiS;8am zai9 spin | [en o (R i 4

Loschen in die wischealage

(e )+ (EntF)

GE+m
d% (Ausschneiden)
(Gtrg)+(@ (Strg)+(Einfg) Kopieren in die Zwischenablage
B
(5trg)+([) (e )+(Einfg) Einfiigen aus der Zwischenablage




Text loschen und
umstellen

Wie Text geloscht wird, wissen Sie.
Einzelne Zeichen links der Schreib-
marke mit (—], einzelne Zeichen
rechts der Schreibmarke mit (Entf).
Mehrere Zeichen hintereinander
markieren Sie und betatigen dann
die Taste (entr). Word l6scht den
markierten Bereich. Im Menii BEAR-
BEITEN sehen Sie den Befehl Aus-
SCHNEIDEN (A,B). Damit wird mar-
kierter Text nicht aus dem Dokument
geldscht, sondern er wird in die Zwi-
schenablage iibertragen, und Sie
kénnen ihn von dort wieder in thr Do-
kument einfiigen. Beim Befehl| Ko-
PIEREN wird genauso in die Zwi-
schenablage tibertragen, doch
bleibt der Text im Dokument erhal-
ten. Mit EINFUGEN holen Sie Text aus
der Zwischenablage ins Dokument.

Im Absatz »Wir hoffen... «soll es
hei3en

Ihnen den Urlaub damit...
statt

Ihnen damit den Urlaub...

Der Absatz dariiber soll lauten:
Mit der Juli-Abrechnung er-
hdlt jeder Mitarbeiter des-
halb eine Sonderzahlung von
DM 500,00.

Der Anfang des letzten Absatzes
soll heien:

Kehren Sie gesund und vor
allem erholt wieder...

Am Textanfang soll nach dem er-
sten Satz (»liegt das Ergeb-
nis...vor«) ein neuer Absatz
eingefiigt werden.

S TSRO A B e NI I R 3

Die Zwischenablage

Die Zwischenablage ist ein interner
Speicher fiir die eben genannten
Operationen. Diese Zwischenablage
ist ein gutes Beispiel dafiir, daf® Win-
dows die gleichzeitige Arbeit mit ver-
schiedenen Programmen erleichtert.
Sie kénnen den Text namlich nicht
nur an einer beliebigen Stelle des ak-
tuellen oder eines anderen Word-Do-
kuments wieder einfiigen, sondern
auch in ein Dokument einer anderen
Windows-Anwendung.

Doch Vorsicht: Der Inhalt der Zwi-
schenablage wird geléscht, sobald
Sie einen weiteren Text dort hinein
ausschneiden oder kopieren.

Die Tastenfunktionen

Die in der nebenstehenden Tabelle
aufgefiihrten Tastenfunktionen soll-
ten Sie sich merken (C). Fiir den An-
fang vielleicht etwas verwirrend.
Aber zur Not haben Sie ja die Befehle

Die Schreibmarke in den Absatz be-
wegen und »damit« markieren.
Dann mit (Strg)+(x) ab in die Zwi-
schenablage. Zweimal (Strg)+(=),
und Sie befinden sich an der ge-
wiinschten Position. Dort den Inhalt
mit (Strg)+(v]) wieder einfiligen.

Den Bereich »in Hohe von« markie-
ren und mit l6schen. Dieser
Text ist jetzt ganz weg. Dasselbe
machen Sie mit »einmalige«. Dann
das Wort »deshalb« eingeben.

Sie markieren »gesund« mit Dop-
pelklick, dann driicken Sie (F2).
Word fragt: Wohin verschieben?
Sie bringen die Schreibmarke vor
»erholt« und driicken (—=). Ebenso
verschieben Sie »erholt«.

Die Schreibmarke auf das erste Zei-
chen des zweiten Satzes bewegen
und betatigen.

im Menii BEARBEITEN und auch die
danebenstehenden Symbole der
Funktionsleiste.

oder (5trg)+ (XJ?

Mit (strg)+ (x], das wissen Sie jetzt,
wird Text zwar aus dem Dokument
entfernt, aber Word halt ihn noch in
der Hinterhand: in der Zwischenab-
lage. Verwenden Sie dagegen
alleine, wird der Text wirklich ge-
|6scht. Sie konnen ihn also nicht
mehr einfiigen. Einzige Moglichkeit:
Sie machen den Befehl mit (A1t])+(—)
oder (stra)+(z) riickgédngig.

Text umstellen
Mit (Strg)+(x] schicken Sie den Text
in die Zwischenablage (A), gehen zur
neuen Position und fiigen ihn dort
mit (strg)+(v) ein. Achten Sie darauf,
was genau geldéscht wurde.

Wenn Sie einen ganzen Absatz um-
stellen, muf die Absatzmarke in der
Markierung enthalten sein.

Leerstellen beim Umstellen
Word achtet beim Umstellen von
Wartern auf die richtigen Leerstellen.
Sie setzen ein Wort aus der Mitte des
Satzes (also mit Leerstelle) vor ein
Satzzeichen — Word |d8t dann die
Leerstelle gleich weg. Entsprechend
wird eine Leerstelle eingefiigt, wo sie
bendtigt wird.

Ob Sie zum Einfiigen die Schreib-
marke vor oder hinter die Leerstelle
setzen — es wird richtig.

E Text iiberarbeiten

Text kopieren
Im Gegensatz zur Umstellung von
Text wird beim Kopieren eine be-
stimmte Textstelle an anderer Stelle
erneut (auch mehrfach) eingefiigt.
Die Vorgehensweise ist dhnlich:
Sie kopieren den markierten Text mit
(Strg)+(c) in die Zwischenablage und
fligen ihn mit (Strg)+(v) an den ge-
wiinschten Positionen ein.
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Ubung zum Kopieren mit
dem Kontextmenii
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Thema: ,Das Sommerloch* _I

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschaftsjahres vor. Wir nehmen das Gberaus
etfreuliche Ergebnis - an dem gerade Sie einen mafigeblichen Anteil haben - zum Anlaf,
das alljghrliche Sommerloch, das nicht nur unseren, sandem auch Ihren Geldbeutel
Uberrascht, mit einer zusétzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Mit der Juli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzahlung in Hohe
von DM 500,00,

Wir hoffen, daBl wir Ihnen damit den Urlaub versufien, oder Zumindest eiige Besuche im

Den Text markieren: I
Mauszeiger drauf, linke
Taste driicken und ziehen

Kehren Sie etholt und vor allem gesund wieder und arbeiten Sie mit uns am weiteren
Erfolg, um derartige Ereignisse auch weiterhin gebithrend zu feiem.

ermﬁglichen.
ﬁ

Mauszeiger auf die Markierung und rechte
Maustaste driicken und KopIEREN

C An der Zielposition die rechte Maustaste
driicken und EINFlIGEN

Wir hoffen, dnﬂ vn: Ihnen damit den Urlaub versufien, oder zumindest einige Besuche i
=]

Kehren Sis AWM
Erfolg, umr

d arbeiten Sie mit uns am weiteren
ihrend zu feiem.

von DM 500,00,
Wir hoffen, daB wir Ihnen damit den Urlaub versifen, oder zumindest einige Be|
Biergarten ermdglichen)|

Kehren Sie etholt und v & Ausscinzid
Erfolg, um derartige Ere:

mit uns am we

Mit dem Menii
FENSTER/TEILEN kann der
Bildschirm geteilt werden

| standard
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W Microsoft Word - Gisela Wolf - Post.doc !Em
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Thema: ,Das Sommerloch® __J
Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzien Geschafisjahres vor. Wir nehmen das iiberaus
erfreuliche Ergebrus - an dem gerade Sie einen mafigeblichen Anteil haben - 7um Anlaf,
das alljghrliche Sommetloch, das nicht nur unseren, sonderm auch [hren Geldbeutel
iberrascht, mit einer zusétzlichen Gratifikation zu Gberbriscken.

Mit der Juli-Abrechnung erhalt jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzahlung in Héhe
yon DM 500,00

4

»

Mit der Juli-Abrechnung echalt jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzahlung in Héhe
DL mn 00

Ein Doppelklick mit der l—
Maus auf die schwarze
Flache zwischen den bei-
den Pfeilen bringt das Do-
kumenten-Fenster in die
urspriingliche Lage

Wir hoffen, daﬁ wir Thnen damit den Urlaub versilfien, oder zumindest einige Besuche im
Biergarten ermdglichen.

Kehren Sie erholt und vor allem gesund wieder und arbeiten Sie mit uns am weiteren
Etfolg, um derartige Ereignisse auch weiterhin gebiihrend zu feiem.
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Textumstellungen
mit der Maus

Es muf einfach gesagt werden: Word
(respektive Windows) ohne Maus —
das ist wie ein Auto mit Pedalantrieb!

Sie haben es natiirlich langst be-
merkt: Wir gehen einfach davon aus,
daf Sie eine Maus haben.

Maus, Maus (iber alles? Selbstre-
dend nicht! Fiir die reine Texterfas-
sung, also das Schreiben, bendtigen
Sie keine Maus.

Auch bei vielen anderen Gelegen-
heiten @Rt man sie links (oder
rechts) liegen. Da Sie Text sowieso
iber die Tastatur eingeben, ist es oft
leichter, die Befehle iiber die Tasta-
tur zu wahlen.

Vorausgesetzt, Sie wissen aus-
wendig, dad man mit (a1t)+(0][(F)
oder (strg)+(F12) eine Datei ladt.
Wenn Sie erst {iberlegen und nach-
schauen miissen — dann wiihlt man
vielleicht doch bequemer mit der
Maus in den Meniis oder klickt gleich
in der Funktionsleiste auf das ent-
sprechende Symbol.

Was kann die Maus?

Bis jetzt konnen Sie mit der Maus Be-
fehle wahlen, die Schreibmarke be-
wegen und Textstellen markieren.

Gerade das Markieren geht mit der
Maus meist schneller und bequemer.

Wie oft wird es Ihnen passieren,
daf3 Sie mit eine Markierung ver-
ankern, losrasen mit den Bewe-
gungstasten.

Dann tiberlegen Sie sich das an-
ders, aber was Sie auch tun, auf dem
Bildschirm wird's schwarz und
schwarzer — weil Sie vergessen ha-
ben, den Markierungsmodus wieder
auszuschalten. Mit der Maus ist es
ein Klick.

Im Text markiert die gedriickte
linke Maustaste zeichenweise, ein
Doppelklick das aktuelle Wort. Ge-
nauso verhalt es sich bei Textumstel-

lungen. Da Sie auf der Maus nicht
mehr als zwei Tasten zur Verfiigung
haben und diese Tasten bereits mit
Funktionen belegt sind (Markieren
von Text), erhalten Sie weitere Funk-
tionen in Kombination mit speziellen
Tasten.

Text mit der Maus umstellen

Eine Einschrankung miissen wir vor-
ausschicken. Bei allen Funktionen
mit der Maus sollten die entspre-
chenden Textabschnitte auf dem
Bildschirm sichtbar sein. Aufier Sie
sind ein konsequenter Mausbenut-
zer.

Wollen Sie beispielsweise den er-
sten Absatz hinter den letzten Absatz
eines Texts setzen, geht dies in den
meisten Fallen nicht problemlos, da
der Anfang und das Ende nicht
gleichzeitig am Bildschirm sichtbar
sind.

Sie missen in diesem Fall zuerst
einen Bildlauf durchfiihren. Aber
bitte nicht mit oder (Bi1dt), da
diese Tasten auch die Position der
Schreibmarke verdandern und mithin
die Markierung aufheben. Fiir den
Bildlauf miissen Sie die vertikale
Bildlaufleiste und die Maus verwen-
den.

Versierte Word-Anwender kennen
fiir diese Einschrankung allerdings
auch eine weitere Losung (siehe
Textkasten).

So, nun zuriick zur Textumstel-
lung. Mochten Sie Text an eine an-

dere Stelle in lhrem Dokument bewe-

gen, markieren Sie zuerst, wie ge-

Bildlauf umgehen

Sie haben schon gehart, daf der
Bildschirm in zwei Ausschnitte ge-
teilt werden kann. Sie kdnnten also
beispielsweise im oberen Aus-
schnitt den Textanfang und im un-
teren Ausschnitt das Textende an-
zeigen.

wohnt, die Textstelle. Bewegen Sie
dann den Mauszeiger an die Posi-
tion, an der der Text erscheinen soll.
Aber bitte noch keine Maustaste klik-
ken, da Sie andernfalls von vorn be-
ginnen miissen.

Nehmen Sie die zweite, noch freie
Hand zu Hilfe und driicken Sie die Ta-
ste auf lhrer Tastatur. Wahrend
Sie diese Taste festhalten, klicken
Sie gleichzeitig die rechte () Mausta-
ste. Und der Text rutscht hierher. Die
Textumstellung erfolgt {ibrigens un-
ter Umgehung der Zwischenablage.
Darin enthaltener Text wird nicht
tiberschrieben und kann hinterher
bei Bedarf weiter verwendet werden.

Kopieren mit der Maus

Dies geht genauso wie das Umstel-
len. Sie verwenden lediglich zusatz-
lich zur Taste noch (2 ). Also,
nochmals der genaue Ablauf:

M Text markieren.

W Mauszeiger an den Zielort, aber
nicht klicken.

M Die Tasten (¢_)+(5trg) driicken und
festhalten und gleichzeitig die rechte
Maustaste klicken. Eine tolles
Schnellkopieren!

M Als Alternative probieren Sie mal
die Ubung auf der Bildseite (A, B, C).

Warter auch hier richtig

Auch hier achtet Word bei Wortern
darauf, daB diese richtig umgestellt
werden. Sie erhalten also die richti-
gen Leerstellen, oder keine, wenn ein
Satzzeichen hinter dem Wort folgt.

E Text iiberarbeiten

Solche Ausschnitte kénnen Sie
iibrigens problemlos erstellen.

Einfach FENSTER/TEILEN (D) an-
klicken. Im Text erscheint ein hori-
zontaler Strich, den Sie mit der
Maus dort plazieren, wo das Fen-
ster geteilt werden soll.

Oder Sie ziehen das Symbol fiir
den Bildschirmteiler nach unten.
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Thema: ,Das Sommerloch®

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschafisjahres vor. Wir nehmen das iiberaus
exfreuliche Ergebnis - an dem gerade Sie einen maBgeblichen Anteil haben - zum Anlaf,
das alljahrliche Sommerloch, das nicht nur unseren, sandem such Ihren Geldbeutel
ubemascht, mit einer zusitzelichen Oratifikation zu iberbriscken.

Mit der Juli-Abrechnung ethilt jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzahlung in Héhe

N . von DM 500,00
Markierten Text kopieren, B——

dabei (strg)-Taste

gedriickt halten, g
Mauszeiger an neue Mit der Juh-Abrechnung erhalt]edeertat’oeM! emne emmahge Sondeuahhmgm Héhe
ol = von DM 500,00,
Position fiihren Wir hoffen, daf wir [hmen damit den Urlaub versifien, oder zumindest einige Besuche im

Biergarten ermoglichen.
Kehren Sie etholt und vor allem gesund wieder und arbeiten Sie mit uns am weiteren
Erfolg, um derartige Ereignisse auch weiterhin gebihrend zu feiem

Hierhin soll die Kopie —————

aulﬂillil I

7 ST i | | | e e e ]

Text mit der Maus in ein ibermaschi, mit einer musatzlichen Gratifikation 7u iherbriicken
anderes Fenster kop ieren Mit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzq
von DM 500,00,
‘Wir hoffen, daB wir lhnen damit den Urlaub versiBen, oder zumindest eig
Biergarten ermdglichen.
Kehren Sie etholt und vor allem gesund wieder und arbeiten Sie mit uns
Erfolg, um derartige Ereignisse auch weitethin gebiihrend zu feiemn.

ig_,_,_,,z‘,.3.,.4.,.5...5...7...3---s-u-m-

Biergarten ermoglichen.
Sie erholt und vor allem gesund wieder und arbeiten Sie mit uns
derartige Ereignisse auch weiterhin gebihrend zu feiem.

. Ein Plus am
%3 Mauszeiger bedeutet
eine Kopie,

dann lassen Sie die

Taste los

Das Ergebnis

!Standard ~ Times - 10
'J.g---:-_--2-:-3---4»-<5---s---7-l'a-|~9-l-m---u-:-lz'l-
Mit der Juli-Abrechnung erhalt jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzahlung in Hohe

von DM 500,00.
Wir hoffen, daB wir lhnen damit den Uslaub versiifien, oder zumindest einige Besuche im
Biergarten ermoglichen

Kehren Sie etholt und vor allem gesund wieder und arbeiten Sie mit uns am weiteren
Etfolg, um derattige Ereignisse such weiterhin gebihrend zu feiem

Wit hoffen, dafl wir [hnen damit den Urlaub versifien, oder zumindest einige Besuche im
Biergarten ermoglichen.

Lg-l-l'l'2~¢-3'='4-l-5-l‘5'l-7-l-9-l>9-l'1B-l-11-l-L2-l-

Der Text ist kopiert l—
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Drag & Drop -
Ziehen und Ablegen

Kopieren mit (¢ J+(strg), umstellen
nur mit —oder war's doch
umgekehrt? Es gibt fiir das Umstel-
len und Kopieren mit der Maus noch
eine andere Methode.

Erinnern Sie sich: Ziehen und Able-

gen. Word nennt diese Methode nun
wieder Drag & Drop.

Damit wird eine schnelle Art der
Manipulation von Text mit der Maus
bezeichnet. Verschieben und Kopie-
- renvon Texten erledigen Sie damit —
- haben Sie den Mechanismus einmal
verinnerlicht — in Windeseile.

Textumstellungen —auch in griofie-

rem Umfang — machen Sie mit links,
ohne groB {iber Tastenkombinatio-
nen nachdenken zu miissen.

Sie sehen also, der Vergleich mit
dem Auto ohne Pedalantrieb ist nicht
von der Hand zu weisen. Allein die
Moglichkeiten, Text mit der Maus zu
transportieren, machen sie unent-
behrlich.

Umstellen mit Drag & Drop

Sie markieren zuerst den Text. Dann
fiihren Sie den Mauszeiger auf die
Markierung. Er wird dann zum Pfeil.
Der Pfeil muf} auf der Markierung
stehen bleiben. Nun die linke Maus-
taste gedriickt halten.

Der Pfeil bekommt Zuwachs: vorne
ein Strich, hinten ein Kasten. Immer
noch gedriickt halten. Sind Sie an
den Zielort angelangt, kénnen Sie
die Maustaste loslassen.

Kopieren mit Drag & Drop
Fiihren Sie den Mauszeiger auf den
zuvor markierten Text und halten Sie
und gleichzeitig die linke
Maustaste gedriickt (A).

Der Zeiger erhdlt die gleichen Er-
gdnzungen und zusatzlich ein Kast-
chen mit einem Plus-Zeichen (B).

Nicht loslassen! Bringen Sie erst den
Mauszeiger an die Einfiigestelle und
lassen Sie dann los (B).

Der markierte Text wird dort zu-
sdtzlich eingefiigt (C). Das Pluszei-
chen signalisiert, daf? Sie kopieren
und nicht verschieben.

Drag & Drop unerwiinscht?

Damit Drag & Drop funktioniert, muf}
die entsprechende Option im Menii
ExTrAS/OPTIONEN Register Bearbei-
ten aktiviert sein.

Wollen Sie diese Methode partout
nicht nutzen, dann schalten Sie dort
Textbearbeitung durch Drag & Drop
einfach aus.

gl Offnen Sie die Datei
ORNAMENT.DOC.

Ihre Ubungsdatei POST.DOC
sollte auch gedffnet sein. Stel-
len Sie das mit einem kurzen
Blick im Menii FENSTER fest,
und stellen Sie dann die beiden
Dokumente untereinander.

pJ Markieren Sie die Grafik in
ORNAMENT.DOC.

Die Grafik markieren Sie mit ei-
nem Klick in der Markierungs-
spalte. Es handelt sich namlich
um mehrere Teile, die neben-
einander stehen. Also reicht
eine Markierung durch Anklik-
ken nicht.

Kopieren Sie die markierte
Grafik an den Anfang der ande-
ren Datei.

Fiithren Sie den Mauszeiger auf
die markierte Grafik, und schie-
ben Sie die Grafik iiber das
Dokumentfenster hinwegindie
andere Datei vor das Wort
»Hausmitteilungx. nicht
vergessen!

Uber Fenstergrenzen ziehen

Text kann {iber Ausschnitt- und Fen-
stergrenzen gezogen werden. Ndhe-
res dazu kommt gleich.

Hier nur soviel: Wenn Sie beim Zie-

hen liber einen Fensterrand den Zei-

ger am Rand stehenlassen oder lang-

sam bewegen, schiebt Word den
Fensterinhalt in diese Richtung.
Ziehen Sie hingegen ziigig, dann
bleibt die Darstellung erhalten, der
Ausschnitt verschiebt sich nicht.

Ziehen von Datei zu Datei
Eingefleischte Mausbenutzer werden
sich freuen. Word macht es auch
moglich, Drag & Drop in verschiede-
nen Dokumentfenstern zu benutzen
(A, B, ©).

Sie konnen damit Text oder auch
Grafiken — wie Sie in unserer Ubung
gleich sehen werden — blitzschnell
von einem Dokument ins andere ver-
schieben oder kopieren.

Der Sprung durchs Fenster

Sie ordnen zwei Fenster auf lhrem
Word-Bildschirm an. In jedem Fen-
ster steht eine andere Datei. Sie ha-
ben also noch einmal Gelegenheit,
Drag & Drop auszuprobieren.

Wie schon Leonardo da Vinci fest-
stellte: Der Mensch ist ein Augentier.
Deshalb diirfen Sie lhre Ubungs-
datei mit einem hiibschen Ornament
versehen. Natiirlich zur Demonstra-
tion, daf} das, was fiir Text gilt, auch
mit Grafiken moglich ist.

Weitere Ideen
Word begniigt sich nicht damit, Ih-
nen das Umstellen von Elementen
zwischen verschiedenen Dokument-
fenstern mit der Maus zu erleichtern.
Mit Drag & Drop kdnnen Sie
sogar zwischen verschiedenen An-
wendungen Elemente bewegen.
Zum Beispiel mit der Maus eine
Excel-Tabelle in ein Word-Dokument
heriiberziehen.
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Worter mit dem
geschiitzten Leerzeichen
zusammenhdngen

Machen Sie mit diesem |
Symbol Absatzmarken,
Leerzeichen usw. sichtbar

Wihrungseinheit und m——Slulalzl«l |

Wahrungsbetrag

W Microsoft Word - Gisela Wolf - Post.doc _ (O] x]
] Datei Bearbeken Ansicht Enfigen Format Extras Tabele Fenster ? s  =lelx

DSR&RY ' "BI v - @& BORES B q o -

| standard * Times rww  Sl'F x o=

I.g‘1-1‘i-2-l-3-lj4~|>5-I-5-|-7-I'B-l-i-l-lﬂ-?'ll<=-12'l-_‘~
HAUSMITTEILUNGY

1

An: -+ Alle-Abteilungen

Von: -+ Geschiftslettung

Datum:+23 . Juli |

Thema:+,Das-Sommerloch™|

Liebe-Mitarbeite innen-und Mitarbeiter, |

seitkurzer Zeit-liegt-das Ergebnis des letzten Geschiflsjahres vor. Wirnehmen das-tberaus:
erfreuliche Ergebnis--an-dem-gerade Sie einen mafgeblichen Anteil haben - zum AnlaB,

getrennt in zwei Zeilen

das-alljshrliche Sommerloch, das nicht nurunseren, sondern-auch Thren Geldbeus ¥
L'\herreschg-ms‘:t-emerzusilzlichenﬁfmfﬂcatinn-m-ﬁberbrﬁcken.-] 2
Mit-der Juli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeiter eine-einmalige Sonderzahlungvon DM o
500,009 (3
»
[s1 abt 11 [Bei7,5mm Ze 13 Sp 79 o EE ] 4
v e YL 2y T

Das Problem scheint l——
geldst...

... eine Zeilenschaltung B——

Von: -+ Geschifisleitung |

Datum:-+28 . Juli-]

Thema:+ Das-Sommerloch™]

Liebe Mitarbeiteinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit-liegt-das Ergebnis des letzten Geschiftsjahres vor. Wirnehmen- das-iberaus

erfreuliche Ergebnis --an dem gerade Sie-emen mafigeblichen Anteil haben--zum Anlafi, -
_&E"tujdhxhche-SommerIoc}L ‘das nicht-nurunseren, sondern auch Thren Geldbeutel:

(it H, 'mit-einer zusitzlichen Gratifikation 7uGberbricken -

Mil-ber] uli-Abrechnung erhalt jeder Mitarbeiter eine-emmalige Sonderzahlung von:

DM-500,00 4

Wirhoffen, daf-wir [hnen damit-den U rlaubversiifen, -oder umindest-einige Besuche im:

behebt hier das Problem
aber nicht, wenn der Text
sich dndert

TR T I T T IS ST T OIS G TE TR T Yo T TUTTTES
erfreulithe- Ergebrus - an-dem gerade Sie einen-maBgeblichen Anteil haben - zum-Anlaf, -
das-alljghrliche-Sommerloch, das nicht nurunseren,-sondem-auch Thren Geldbeutel
ljherms:ht.‘mit‘eimr-zuséLﬂscherrGrnﬁfikntiun'm‘ﬁberb:ﬁcken,-ﬂ
Mit-derfluli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeiter eine-einmalige Sonderzahlung in-Hohe-
von+’

DM-500,00 4

Wirhoffen, daB-wir Ihnen-damit-den Urlaub-versifien, oder zumindest einige Besucheim:
Biergarten-ermoglichen

Kehren Sie-etholt und-vor allem: gesund wieder und-arbeiten Sie-mit-uns-am weiteren:

Besser ist ein
geschiitztes Leerzeichen

Auch bei Textanderungen B—
stimmt es noch

1

1

An: - Alle-Abteilungen |

Von: -» Geschifisleitung

Datum:+28 -Juli |

Thema:+,DasSommerloch™|

Liebe Mitarbeite nnnenund Mitarbeiter, |

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschiftsjahres vor. Wirnehmen das iberaus-
erfreuliche Ergebnis---an-dem-gerade Sie einen mafigeblichen-Anteil haben - zum Anlaf, -
salljdhrliche Sommerloch, dasnicht-nur-unseren ‘sondem auch Thren Geldbeutel:

it einer zusatzlichen Gratifikation zu-iberbriicken Mit derJuli-+
thiltjeder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzahlung in Hohe von:

en-erméglichen |

Besondere Zeichen

“wir Thnen damit den'Uslaub versifien, oder zumindest-einige Besucheim- ﬂ
E

Sie-erh

Taste : Funktion
(e )+(5tra)+(5) Geschiitzter Trennstrich
Gtra)+(&) Bedingter Trennstrich

(o )+(Strg)+(Leertaste) Geschiitztes Leerzeichen



Besondere Zeichen
eingeben

Sie sehen im Bild bei A, daf durch
eine Textdnderung der Betrag in die
nachste Zeile gerutscht ist und von
der Wahrungseinheit getrennt wird.
Das sieht unschén aus und sollte
ausgebessert werden.

Wenn Sie kurz nachdenken, finden
Sie sicher eine Methode, um die Be-
zeichnung »DM« in die ndchste Zeile
zu bringen.

Jetzt aber bitte keine Leerzeichen
eingeben! Das geht zwar auch, aber
das ist die schlechteste Wahl. Um
das Problem zu losen, kdnnten Sie
eine feste Zeilenschaltung eingeben.
Sie verwenden dazu die Tastenkom-
bination (s )+[—) (B). Am Bildschirm
wird dafiir ein nach unten links zei-
gender Pfeil dargestellt (aber nur,
wenn Sie die Anzeige von Sonderzei-
chen eingeschaltet haben).

Ihr Problem wire so geldst. Sie
héatten aber ein neues geschaffen.
Feste Zeilenumbriiche haben nam-
lich den Nachteil, daf sie wirklich
fest sind und sich spdteren Textdn-
derungen nicht mehr anpassen (B).

Wiirden Sie in der ersten Zeile wei-
teren Text l6schen oder einfiigen,
wiirde sich die zweite Zeile nicht
mehr an die erste Zeile anschliefien.
So entstehen im Text Liicken.

Das geschiitzte Leerzeichen
Eigentlich handelt es sich bei den
Sonderzeichen schon um eine fortge-
schrittene Funktion.

Das oben beschriebene Problem
tauchte auch nur zuféllig auf und
kann eventuell auf andere Weise ver-
mieden werden.

Da wir aber davon ausgehen, daf3
Sie Word nach ersten Anlaufschwie-
rigkeiten nicht mehr missen wollen,
verraten wir lhnen an dieser Stelle,
worauf Sie bei der Texteingabe ach-
ten kdnnen, um das geschilderte Pro-

blem zu vermeiden. Wenn Sie sich
gleich bei der Texterfassung be-
stimmte Gewohnheiten antrainieren,
ersparen Sie sich hinterher einigen

Mehraufwand und vermeiden zusatz-

liche Fehler.

Alle Worter, die mit einem ge-
schiitzten Leerzeichen verbunden
sind, werden von Word beim Zeilen-
umbruch wie ein einziges Wort be-
handelt. Das bedeutet, daf} solche
Waorter nicht getrennt werden. Hat
ein Wort nicht mehr in der aktuellen
Zeile Platz, setzt Word nicht nur die-
ses Wort, sondern alle Worter, die
mit diesem durch ein geschiitztes
Leerzeichen verbunden sind, in die
nachste Zeile. Das ist also die Lo-
sung unseres Problems (C).

Ein geschiitztes Leerzeichen erhal-

ten Sie, wenn Sie die Tasten

(o )+(5trq) driicken, festhalten und
gleichzeitig betatigen.
Wenn Sie den Bildschirm genau be-
trachten und auch die Leerzeichen
sichtbar gemacht haben, sehen Sie,
da® nun als Sonderzeichen kein

hochgestellter Punkt fiir das Leerzei-

chen erscheint, sondern ein kleiner
hochgestellter Kringel zu sehen ist
©.

Sie sollten alle Worter, die zusam-
men in einer Zeile erscheinen miis-
sen, mit einem geschiitzten Leerzei-

chen versehen. Hier einige Beispiele:

DM 500,00
Schneider GmbH
12 Kg

Markt & Technik

Sonderzeichen nach-
traglich eingeben

Haben Sie bei Beginn der Eingabe
nicht daran gedacht, bestimmte
Warter gleich mit einem geschiitz-
ten Leerzeichen bzw. Bindestrich zu
versehen, konnen Sie dies spater
jederzeit nachholen.

Der geschiitzte Bindestrich

Nicht nur Waorter, die durch ein Leer-
zeichen getrennt sind, sollen in man-
chen Féllen zusammen in einer Zeile
erscheinen.

Das gleiche Problem kann sich
auch bei Wortern, die durch einen
Bindestrich verbunden sind, erge-
ben. Beispiele dafiir sind:

Bild 1-3
10-20
MS-Word

In all diesen Féllen sieht es sehr un-
schon aus, wenn Word den Binde-
strich als Trennstrich miversteht
und das Wort trennt.

Wohlgemerkt, das Problem tritt
immer nur am Ende einer Zeile auf. In
der Zeile versteht Word das Zeichen
»-« sehr wohl als Bindestrich.

Aber auch fiir dieses Problem hat
Word eine Losung: Worter, die mit
Bindestrich verbunden sind und im-
mer zusammen in einer Zeile erschei-
nen sollen, erhalten einen geschiitz-
ten Bindestrich.

Eingegeben wird der Bindestrich
mit drei Tasten. Die Tastenkombina-
tion heifit: (Strg)+(e )+(-).

Also zuerst driicken und
festhalten, dann (o ) driicken und
ebenfalls festhalten und zum Schluf
kurz (=) betétigen.

Word zeigt fiir den geschiitzten
Bindestrich am Bildschirm einen be-
sonders langen Bindestrich an, der
etwas hoher steht als der normale
Bindestrich.

Am besten, Sie probieren es aus.
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Sie sollten dabei wirklich die Son-
derzeichen verwenden und nicht
versuchen, diese unschonen Text-
stellen mit Leerzeichen oder mit ei-
nem festen Zeilenumbruch zu korri-
gieren.

Loschen Sie das Leerzeichen
oder den Bindestrich, und geben
Sie danach das entsprechende Son-
derzeichen ein.
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Hier kénnen Zeichen
ausgewihlt werden %) patel Bearbeken Ansicht | Enfigen Format Extras Tabele Fenster 2
DE@ @RY | Mewelerwedsel.. .QEL
| standard % Tmeshe | Seenzaien... x ul=
Lg'ﬁ-l-l‘2-1>3-l: 9010w
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B E|NFUGEN,” Sonderzeichen K E3
SONDERZEICHEN Auswahl 1 | Auswahi 2 |
Auswahl 1 schvitart [5ymbol |
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Sonderzeichen [2] %]
C EINFUGEN/ Auswahl 1 [Auswahi2] |
SONDERZEICHEN
AUSWG’T! 2 Langer Gedankenstrich Alt+Strg+Num -
Gedankenstrich -
- Geschutzter Bindestrich Strg+_
- Bedingter Trennstrich Strg+-
Em-Abstand
Hier werden besondere B—— i PR e it
Zeichen fiir typographi- e Copgt - St
Tagenes Warenzeid 2 -+
sche Belange angeboten ™ Warensechen Ak+StrgrT
g Abschnitt Umschalt+3
L] Absatz
Ellipse Alt+5trg+. _'.I
Shortcut ' .
(Tastenkombination) fasiotnsopasson K E3
festlegen
-~ _schben |
= K Entfermy |
n : Neuen Shortcut driicken: Aktuelle Shortcuts: ot
Die eingegebene W & Rerstgtiom - 2] |
Tastenkombination Derzelt zugeorcnet zu:
erscheint hier MoveText =
Beschreibung -
Figt das Langer Gedankenstrich-Zeichen ein

Speichern in:
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Sonderzeichen und
fremdsprachige Zei-
chen eingeben

Fast jede Sprache der Welt enthdlt
sprachspezifische Sonderzeichen. Im
Deutschen waren das etwa das »B«,
die Umlaute »d«, »d«, »li« und ihre
Varianten. Na, und dann die ganzen
auslandischen Sonderheiten. Es gibt
viele Sonderzeichen, nicht nur rein
sprachliche, sondern auch mathe-
matische, griechische und kyrilli-
sche, drucktechnische (wie das®
und das ™) oder auch Briiche, Wih-
rungs- und Gewichtszeichen.

Sonder-Zeichensitze
Word wird ausgeliefert mit einigen
zusatzlichen Zeichensdtzen, die bei
der Installation von Word automa-
tisch installiert werden. Sie sind fiir
alle Windows-Anwendungen verfiig-
bar, auch fiir fast alle Drucker.
Erreichen kénnen Sie die Son-
derzeichen im Menii EINFUGEN/SON-
DERZEICHEN (A). Das Dialogfenster
bietet zwei Register:
M In Auswahl 1 wird der komplette
Zeichensatz (ANSI-Tabelle) aller in-
stallierten Schriftarten gezeigt. Die
Schriftauswahl »Normaler Text« er-
gibt die Schriftart des aktuellen Ab-
satzes.
B Auswahl 2 enthdlt hdufig bend-
tigte Sonderzeichen, wie den Gedan-
kenstrich, geschiitztes Leerzeichen
USW.

Der ANSI-Code ist eine Zeichen-
satztabelle, mit der Windows und
Word arbeiten. Im Prinzip ahnlich
wie der ASClI-Code, aber mit dem
Unterschied, daf? es im oberen Be-
reich (ab Zeichen 127) Belegungs-
unterschiede gibt.

Die Auswahl 1

Suchen Sie sich eine Schriftart aus,
klicken Sie diese an — und in der gro-
Ben Box unten erscheinen sofort alle
Zeichen dieser Schrift (B).

Sie kdnnen sich somit alle Zeichen
genau anschauen. Wenn Sie auf das
gewliinschte Zeichen klicken, wird es
vergroBRert, so daB Sie es deutlich
identifizieren kénnen.

Die Auswahl 2
Hier erhalten Sie eine Liste von be-

nannten Sonderzeichen, die fiir typo-

graphische Belange normalerweise
bendtigt werden (C).

Dazu gehort zum Beispiel der Ge-
dankenstrich oder die Anfiihrungs-
zeichen unten und oben. Den mei-
sten dieser Zeichen sind schon
»Kurztasten« (Shortcuts) zugewie-

gl Offnen Sie ein neues Doku-
ment und die Sonderzeichen-
Funktion.

Offnen Sie das Dokument mit
dem Symbol Datei neu. Das
Dialogfenster der Sonderzei-
chen wird mit EINFUGEN/SON-
DERZEICHEN gedffnet.

] Fiigen Siein einen fiktiven Text
das Sonderzeichen
»Copyright« ein.

Wahlen Sie bei Schriftart nor-
maler Text und die Auswahl 2.
Markieren Sie das Copyright-
Zeichen, und klicken Sie auf
EINFUGEN.

I/} Zuweisen eines Shortcut im
Dialogfenster ANPASSEN.

Markieren Sie das Copyright-
Zeichen, und klicken Sie auf
SHORTCUT. Geben Sie im Einga-
befeld die Tastaturkombination
ein und bet&tigen ZUORDNEN.

sen, mit denen Sie sie schnell einfii-
gen konnen.

Sonderzeichen in Text einfiigen
Wollen Sie ein Sonderzeichen ver-
wenden, gibt's wiederum verschie-
dene Mdoglichkeiten:

B Klicken Sie es in diesem Dialog-
fenster an, und fligen Sie es mit der
Schaltflache EINFUGEN ein. Das Zei-
chen erscheint an der Stelle, wo vor-
her die Schreibmarke stand.

M Das Dialogfenster bleibt gedffnet,
so daf Sie weitere Zeichen einfiigen
kdnnen. funktioniert erst nach
dem Schlieffen des Dialogfensters.
M Oder Sie verwenden den Shortcut
dieses Zeichens, vorausgesetzt,
dem gewiinschten Zeichen ist ein
solcher zugewiesen. Dazu gleich
mehr.

M Sie konnen auch mit der Taste
arbeiten. Halten Sie ge-

driickt und geben Sie auf der numeri-

schen Tastatur den ANSI-Wert dieses
Zeichens (mit einer 0 davor) ein.

Shortcuts zum Schnell-Einfiigen

In Auswahl 2 sehen Sie, daft Word
vielen Zeichen bereits einen Shortcut
zugewiesen hat.

Sie konnen natiirlich jedem Zei-
chen einen eigenen Shortcut zuwei-
sen (D). Wahlen Sie in der Register-
karte ein Zeichen aus. Klicken Sie auf
SHORTCUT, und driicken Sie dann im
Eingabefeld Neuen Shortcut driicken
die von Ihnen gewiinschte Tasten-
kombination. Damit lassen sich auch
bestehende Shortcuts dndern.

Word warnt Sie librigens, bevor
Sie einen bestehenden Shortcut ver-
sehentlich anders belegen.

In Auswahl 1 wird der zugewie-
sene Shortcut angezeigt, sobald Sie
ein Zeichen mit der Maus anklicken.

Weisen Sie lhre Shortcuts sorgfél-
tig zu, denn die Anzahl der verfiigba-
ren Tasten ist schnell verbraucht.

Makros und Formate bendtigen sie
auch.
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Automatische
Silbentrennung

Ist Automatische Silben-
trennung aktiviert, wird bei
Texteingabe und -dnderung
getrennt

Silbentrennung EHE

¥ Automatische Sibentrennung
¥ Wirter in GroBibuchstaben trennen|

Sibentrennzone: 10,75 cm E“

Aufeinanderfolgende Trennstriche: IUnbeg' en. 5‘

W Microsoft Word - Gisela Wolf - Post.doc _[O] x]
] Datei, Bearbeten Ansicht Einfigen Format |Extras Tabele Fenster 2 =18 x|
Dﬁﬂ S| Y ;| ¥ Rechtschreibung und Grammatik... F7 q@ 100% =
Standard 6 Erae best
Thesaurus... Lh\schak-rF?
Lg‘ ‘el Silbentrennung. ..
HAUSMITTEILUNGY
An: -+ Alle-Abteilungen| Anderungen verfolgen »
Von: -+ Geschaftsleitung Dokumente zusammenfihren...
Datum:+28 -Juli] hi
Thema:+,Das-Sommerloch™| 0 2
Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,§ G
seitkurzer Zeit-liegt-das'Ergebnis des letzten huck... Js-
erfreuliche Ergebnis - an dem-gerade Sie eine (=) Umschiage und Etiketten...
das-alhjahrliche Sommerloch, -das-nicht-nuru: Brief-Assistent... X
uberrascht, mit-einer zusatalichen Cratifikatic — > = 2
Mit-derJuli-Abrechnung ethilt jeder Mitarbe  Makro ’ o
von'DM-500,00. Vorlagen und Add-Ins... ¥
[=] ul == «] Anpassen... 2
S1  Ab1 i [Bei2Sam 26T optionen... Y

Mogliche Trennungen
werden vorgeschlagen

Manuelle Silbentrennung: Deutsch (Deutschland) HE

Trennvorschlag:  [iber-rascht

B e T

W Microsoft Word - Gisela Wolf - Post.doc H=1E3

‘ﬂwmmmmsmﬂmmz i =8| x|
DEdSRY §BE T v - _g_?-Iaﬂmﬂwo% s
‘Standard + Times * 10 bl 0 A 28 1] _E!:- i=

L‘ﬂ “3’!-4-I'S'I'E'I'T'I‘B'l"!-l-lU-l-ll'l-lZ-l-m_.J
" erfreuliche Ergebnis - an dem gerade Sie-einen mafigeblichen Anteil haben-zum: Anla!}
= das alljghrliche-Sommerloch, dasnicht nurunseren, sondem-auch Thren-Geldbeutel JEirg

Die Trennung wurde

durchgefiihrt

Hier wird beim Schreiben
automatisch getrennt

= ‘mit-einer zusitzlichen Gratifikation zu-Gberbritcken _|
2 Mit-derJuli-Abrechnung ethalt jeder Mitarbeiter ¢ ine-einmalige Sonderzahlung in Hohe

5 von'DM 500,009

2 Wir hoffen, dafi-wir Thnen damut-denUslaub versifien -oder zumindest-einige Besuche im

™) Datel Bearbeiten Anscht Enfigen Formst Extras Tabele Fenster ? =181 %]
DeE &Ry  "Rdvo-- a@ BOR=EH Bq 0w -
Standard = Times w0 - FPrU EEEE|Zi=Ee
I.g'l'l'l'l-l'3'1'4-l'5'l<5'WJ-I-S'I‘B'I'ID'l'll'ﬁ’LZ'l'mzl
Thema:+,Das-Sommerloch“| _l

Liebe-Mitatbeiterinnenund Mitarbeiter,]

seit kurzer Zeit liegt-das Ergebnis- des letzten Geschaftsjahres vor |
Wirnehmen das-iberaus erfreuliche-Ergebrus.-an-dem gerade Sie-eindf-maf-
geblichen-Anteil haben - zum-Anlaf, das-alljihrliche Sommerloch, das’
unseren, sondern auch Thren Geldbeutel iberrascht, mit-einer zusitzlichen-
fikation zu-iberbricken |

Mit der Juli-Abrechnung ethilt jeder M itarbeiter eine-einmalige Sonderzahlung
in'Héhe von' DM 500,00

Wirhoffen, daB- wir Ihnen damit-den U rlaub-versifien, oder umindest einige Be-

suche-im Biergarten-ermoglichen | :I
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Die Silbentrennung

Word iibernimmt alle Wérter, die
nicht mehr in die aktuelle Zeile pas-
sen, automatisch in die neue Zeile.
So kénnen im Text (besonders bei
Blocksatz) Liicken entstehen.

Die Word-Trennhilfe unterstiitzt
Sie dabei, das zu vermeiden. Sie un-
tersucht den Text auf mogliche
Trennstellen und bietet entspre-
chende Trennvorschldge an.

Wenn Sie méchten, konnen Sie
Word auch automatisch und ganz al-
leine trennen lassen.

Selbst wenn Sie nur ganz einfache
Texte bearbeiten, ist diese Funktion
mit Vorsicht zu genieBen. Sie sollten
trotzdem alles kurz kontrollieren.

Natiirlich kdnnen Sie auch nur in-
nerhalb eines markierten Bereichs
trennen, indem Sie vorher diesen Be-
reich markieren.

Automatisch oder manuell?

Die Silbentrennung rufen Sie im
Menii EXTRAS/SPRACHE /SILBENTREN-
NUNG auf (A). Zuerst miissen Sie sich
entscheiden, ob Sie eine automati-
sche oder manuelle Silbentrennung
durchfiihren wollen.

M Bei der automatischen Silbentren-
nung wird wahrend des Schreibens
getrennt (B, D).

W Wahlen Sie das Schaltfeld Manu-
ELL, macht Word fiir jede mogliche
Trennung einen Vorschlag, den Sie
mit Ja bestdtigen, mit Nein ablehnen
oder verdndern konnen (C).

M Dazu verschieben Sie einfach mit
den Bewegungstasten oder per
Mausklick den blinkenden Trennbal-
ken. Danach wieder mit Ja bestati-
gen. Eine kleine graue Linie zeigt den
Seitenrand an.

W OK ohne Aktivieren der automati-
schen Silbentrennung fiihrt einen au-
tomatischen Trennlauf durch, bei
dem Sie nicht nach den Trennungen
gefragt werden.

Optionen

Im Dialogfenster Silbentrennung
kénnen Sie verschiedene Optionen
zur Silbentrennung auswahlen.

W Wenn Sie auch solche Kreationen
wie WYSIWYG oder UNESCO getrennt
haben mdchten, aktivieren Sie Wor-
ter in Grof3buchstaben trennen.

Sie merken, daf? Sie die Option beru-
higt ausschalten kénnen (B).

M Die Silbentrennzone gibt an, wann
—und damit wie oft — getrennt wird:
Ist der Abstand zwischen rechtem
Rand und letztem Wort der Zeile gro-
Ber als der eingetragene Wert, dann
wird getrennt; sonst nicht.

M Fiir normalen Text kénnen Sie die
Vorgabe von 0,75 cm belassen. Bei
schmalen Textspalten ist es anders,

in diesem Fall haben sich 0,25 cm be-

wadhrt (weniger bringt auch nicht
mehr).

Von Hand trennen

Miissen oder mochten Sie von
Hand eine Trennung in Word ein-
fligen (Sie miissen wahrschein-
lich, weil Word doch einiges liber-
sieht), sollten Sie dazu nie den
normalen Bindestrich verwenden.
Word wiirde damit zwar auch tren-
nen, doch paf3t sich diese Art der
Trennung spateren Textdnderun-
gen nicht mehr automatisch an.
Bei manuellen Trennungen soll-
ten Sie deshalb den bedingten
Trennstrich verwenden, den Sie

mit (Strg)+(-) eingeben.

M Im Feld Aufeinanderfolgende
Trennstriche legen Sie fest, in wie
vielen aufeinanderfolgenden Zeilen
getrennt werden darf.

Trennstriche und Leerzeichen

Nicht nur fiir die Trennung von Hand,
sondern auch zur Korrektur der auto-
matischen Trennung sollten Sie sich

folgende Unterscheidungen merken:

M Der bedingte oder wahlweise
Trennstrich ([strg)+(-)) trennt an die-
ser Stelle, wenn der Zeilenumbruch
es erfordert.

B Der geschiitzte Trennstrich

((@ )+(Strg)+(-)) unterbindet eine
Trennung. Ein Begriff wie »MS-DOS«
zum Beispiel wird nicht getrennt. Der
geschiitzte Trennstrich sieht etwa
wie ein Bindestrich aus, nur ldanger,
und er wird etwas héher angezeigt.
M Ein geschiitztes Leerzeichen unter-
bindet ebenfalls eine Trennung. Es
halt zwei Worter zusammen auf einer
Zeile (»Heinrich VIIl.«) und wird als
hochstehender Kringel (wie ein Grad-
zeichen) dargestellt.

Wahlweiser Trennstrich und ge-
schiitztes Leerzeichen sind nur sicht-
bar, wenn die Anzeige der nicht
druckbaren Zeichen eingeschaltet
ist.

Trennung riickgdngig machen
Stellen Sie plotzlich fest, da Sie den
Text eigentlich doch nicht trennen
mochten (der Himmel weift warum),
unterbrechen Sie den Befehl mit Ae-
BRECHEN.

Word kehrt danach in den Text an
die Stelle der letzten Trennung zu-
riick.

Die bis dahin eingefiigten Tren-
nungen bleiben aber erhalten.

Gleich danach kdnnen Sie mit
(a1t)+(—) oder (Strg)+(z) alle Tren-
nungen wieder riickgangig machen;
Word betrachtet die gesamte Silben-
trennung als eine einzige Aktion.

Verspiiren Sie erst spdter den
Wunsch, dann miissen Sie aus der
Liste der zu widerrufenden Aktionen
auswahlen. Diese Funktion wird noch
in diesem Kapitel ausfiihrlich bespro-
chen.

Die einfachere Losung ist natiir-
lich, Sie schlief}en die Datei, ohne zu
speichern. Dessen eingedenk, soll-
ten Sie die Datei aber vor der Silben-
trennung speichern. Denken Sie
daran, sonst sind auch sonstige An-
derungen verloren.
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BEARBEITEN/SUCHEN

Hier Suchtext eingeben m

Suchen und Ersetzen

Sichen | Ersetzen | Gehe zu |

Suchen mit
Sonderzeichen

Suchennach:  [Maier

W Microsoft Word - Gisela Woll - Post_doc
[Tlostst gearbeken anschk Enfigen Fomat Exres

2 ,‘,:\ : 2 f?ﬂji c
ke IR O IR B SR IR S I I
HAUSMITTEILUNGY
! \J
1
R 5chen i Ersozen
Von: =+ I I l
. . Datum:+ Suchen | Ersetzen Gehe zu
Hier konnen B— E’L'é"'n‘.q e %
. 1ebe M: e N
Sonderzeichen seitkurg, uchemnach:  [M~7ier s
ausgewdhlt werden ;ﬁ?&‘;ﬂ FuBnotenzeichen
Gberrasc Grafil,
Mit-der-] Manueller Zelenwechsel
vonDM Manueller Seitenwechsel
5 Wirhoff &
Suchrichtung und g—| gy Subrichtng:  [Gesam v g:'uﬂ:mm Geschitztr Binestrch
Jtzli i Kehren$s ganzes Geschtztes Leerzeichen =
zusdtzliche Optionen e - # 2
1T Abschnittswechsel -
Siician) e eV = L b . leerflache T
@#EEL Keine Formatierung I Format * I lm;] »
's1 A #
Dﬂﬁ Dia[ogfenster ble' !)t W Microsoft Word - Gisela Wolf - Post.doc [_ O] %]
gedffnet, auch wenn ein /™) pate pearbeken ansicht Enfigen Fomet Extras Tabele Fenster 7 STES]

Begriff gefunden wurde
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Bei Bedarf das
Dialogfenster
zur Seite schieben

]
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Datum:-+28 -Juli]
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vonDM-500,00.9 Suchrichtung: = I™ Grof3-/Kleinschreibung beachten
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Suchen nach ...

Wie oft passiert es, dafs Sie beim
Schreiben eines Diktats bestimmte
Begriffe immer falsch erfassen. Bei-
spielsweise Maier statt Meier. Bei
einem kurzen Brief ist das nicht

schlimm, Sie finden die entsprechen-

den Namen bestimmt recht schnell
und kdnnen sie @ndern.

Bei langeren Dokumenten kann
die Suche aber ziemlich zeitaufwen-
dig sein.

Oder Sie wissen, daf in einem um-

fangreichen Dokument ein Zitat von
Herrn Wirsing erwdhnt wird, das wie
folgt beginnt: »In diesem unse-
rem...«.

Bevor Sie lange bléttern, wahlen
Sie BEARBEITEN/SUCHEN (A). Zuerst
miissen Sie nun im Feld Suchen nach
den Begriff eingeben, nach dem Sie
im Text suchen mochten. Dabei gibt
Word immer den letzten Suchbegriff
der aktuellen Arbeitssitzung vor. Eine
Hilfe von Word — durch Anklicken
des Pfeils hinter dem Eingabefeld er-
halten Sie eine Liste der vier letzten
Suchbegriffe.

Die erweiterte Suche

Im Gegensatz zu manchen anderen
Befehlen arbeitet BEARBEITEN/SuU-
CHEN nicht unbedingt ab der aktuel-
len Position bis zum Textende: iiber

. Sie konnen
Unser TIP beliebige
Suchbegriffe verwenden. Der
Suchbegriff darf nicht langer als
255 Zeichen sein. Sie kénnen mit
(e )+(Einfg) bzw. mit (Strg)+(v)
auch Text aus der Zwischenablage
einfiigen. Damit besteht eine ein-
fache Maglichkeit, nach Textteilen
aus dem aktuellen Text

zu suchen.

ERWEITERN kdnnen Sie die Suchrich-
tung im gleichnamigen Feld auswah-
len. Ist ein Bereich markiert, wird nur
in diesem gesucht.

Aufier Buchstaben und Zahlen
kénnen Sie auch Sonderzeichen ein-
geben. Das geht ganz einfach - Sie
klicken die Schaltflaiche SONSTIGES
an und erhalten eine Auswahl der
verschiedensten Sonderzeichen (B).
Sobald Sie eines davon ausgewahlt
haben, wird eine Kennung dafiir an
die aktuelle Stelle im Suchbegriff
eingetragen. Wenn man Absatz- oder
Tabulatorzeichen in die Suche mit
einbezieht, kann man den Suchbe-
griff meist besser eingrenzen.

Die zusétzlichen Optionen

Word kiimmert sich nicht um Grof3-
und Kleinschreibung. Geben Sie als
Suchbegriff »Aufbau« ein, findet es

Aufbau, aufbau, AUFBAU,
AufBau usw.

Wahlen Sie die Option Grof3-/
Kleinschreibung beachten, findet
Word hingegen nur »Aufbau«.

Beim Suchen findet Word auch
Suchbegriffe, die Teil eines Worts
sind. Verwenden Sie als Suchbegriff
»Gabel«, findet Word normalerweise
auch:

Gabelstapler, Gabel-
straBe, aufgabeln usw.

Mit der Option Nur ganzes Wort
suchen legen Sie fest, da der Such-
begriff nur dann im Text angezeigt
wird, wenn er als eigenstandiges
Wort und nicht als Teil eines Worts
auftaucht.

Die Suche starten und wiederholen
Starten Sie die Suche mit Klick auf
die Schaltfliche WeiTersucHEN (C).
Wurde ein Begriff gefunden und wol-
len Sie weitersuchen, betdtigen Sie
erneut diese Schaltfliche. Damit Sie
nach dem ersten gefundenen Begriff

die Suche wiederholen und eventuell
weitere Begriffe finden, betdtigen Sie
(e )+(F4). Damit wird die Suche wie-
derholt, allerdings mufs dazu das
Dialogfenster geschlossen sein.

Suche mit Jokerzeichen

Mit Jokerzeichen, die Sie aus der
Liste der Sonderzeichen erhalten,
lassen sich vielfdltige Suchmuster
zusammenstellen, wenn Sie einen
Begriff nicht genau angeben kdnnen.
Folgende Ersatzzeichen (Jokerzei-
chen) finden Sie in der Liste, die mit
SonsTiGes aufklappt:

M Beliebiges Zeichen

W Beliebige Ziffer

M Beliebiger Buchstabe

Sie kénnen diese Zeichen als
Platzhalter verwenden. Lautet die
Suchzeichenfolge z.B. »MA$ier« (be-
liebiger Buchstabe), findet Word so-
wohl Maier wie auch Meier usw.

Mit MA?A%er findet es die ver-
schiedenen Maier, Meier usw., aber
auch den Begriff »M. er«. Das pas-
siert mit sMA$ASer« nicht. Das ist
die einfache »Joker-Suchex, es gibt
noch eine komplexe, die Sie mit der
Option Mustervergleich aktivieren
koénnen. Eine Beschreibung ware hier
zu umfangreich, deshalb nur soviel:
Beim Mustervergleich wirkt ? als Er-
satz fiir ein einzelnes Zeichen und *
als Ersatz fiir beliebig viele Zeichen.
Dann ist zum Beispiel »M*r« mog-
lich, das sucht namlich nach allem,
was mit »M« beginnt und mit »r« auf-
hort, auch wenn diese Zeichen belie-
big weit auseinanderstehen.

Suchen nach Formaten?

Sie vermissen sicherlich die noch
nicht besprochene Suche nach For-
maten. Das ist eine hervorragende
Hilfe fiir professionelleres Suchen.
Damit werden umfangreiche Doku-
mente durchforstet und deren uner-
wiinschte Formate ersetzt. Doch
gleich erfahren Sie mehr.
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u BEARBEITEN/ERSETZEN

Suchen und Ersetzen [ 2] x]

Suchen  Ersetzen | Gehezu |

Suchen nach: Il“leler j

Suche nach diesem Text I

Hier Ersatztext eingeben I

Erweiterte Suche mit
Kriterien

Formate flir Suchen l——

und Ersetzen

Zeichenformat ersetzen

Gewiinschtes Format-
merkmal auswahlen
(hier kursiv)

Ersetzen durch
Text und Formatierung

Abbrechen ’

Ersetzen durch:  [Maier x| Ersetzen I
' Alle ersetzen I

Erweit I

Suchen und Ersetzen

Suchen Erselzenl@hezui

Suchen nach: |Mewr

Ersetzen durch: Plaler

Sughrichtung:  [Gesamt v [ Reduzieren 2
-
-
Ersetzen
i | sanstiges ~ |
Zeichen ersetzen EII'Z
schrit | abstand | Animation |
Font: Schriftschnitt: Schriftgrad:
| fursi |
SayerEspritBQ 3 -
9
I Tahoma :?
ar —
ip ?:E: New Roman ;l 12 :I
Unterstreichung: Earbe:
I I =
I Durchgestrichen [ Schattiert I7 Kapitalchen
[7 Doppelt durchgestrichen [~ Ui I~ GroBbuchstaben
7 Hochgestelt I~ Relief ¥ ausgeblendet
7 Tiefgestelt F Gravur
Vorschau — T
Maier
OK I Abbrechen
Suchen [ Ersetzen | Gehe au |
Suchen nach: |Me|er 3 mﬂﬂﬂﬂ

Format Abbrechen |

Ersetzen durch: IMaier
Format Kursiv




Text und Formate
ersetzen

Um nicht nur zu suchen, sondern
auch zu ersetzen, rufen Sie gleich
BEARBEITEN/ERSETZEN auf oder klik-
ken im Dialogfenster Suchen und Er-

setzen auf das Register Ersetzen (A) .

Die Optionen kdnnnen wie beim
Suchen erweitert werden, Sie miis-
sen lediglich noch einen Ersatzbe-
griff eingeben (A) und mit WEITERSU-
CHEN starten. Nachdem einmal ge-
funden wurde, ersetzen Sie mit der
Schaltflache ERseTzEN — Word sucht
danach gleich nach dem néachsten
Auftreten des Suchbegiffs.

Mit ALLE ERSETZEN ersetzt Word
aufgrund lhrer Eingaben véllig selb-
standig. Aus diesem Grund sollten

Sie vorsichtig sein, denn oft sind Feh-

ler nicht gleich ersichtlich.

Offnen Sie die Datei
ERSATZ.DOC, und ersetzen Sie
»Meier« durch Maier!

Jetzt mdchten Sie sichergehen,
daB alle Maier richtig geschrie-
ben sind.

Nun sollen alle Maier kursiv
erscheinen.

Wir haben uns das anders iiber-
legt und finden fette Maiers
doch irgendwie eleganter.

T o O DR DR Sk R e TR

Passiert wirklich etwas Schlim-
mes, kdnnen Sie den Befehl mit

unterbrechen und mit (Strg)+(z) wie-

der ungeschehen machen.

Trotz dieser Moglichkeit sollten
Sie so vorgehen: Fiihren Sie das er-
ste Wechseln mit Bestdtigung aus.
Wechselt Word korrekt, schalten Sie
die Bestdtigung aus.

Was ist mit der Schreibweise?
Obwaohl Sie das Befehlsfeld Grof3-/
Kleinschreibung beachten schon
kennen, sollten Sie beim Ersetzen
zusatzlich etwas beriicksichtigen.
Denn die Art der Schreibweise
(GroB3-/Kleinschreibung) beeinfluBt
nicht nur den Such-, sondern auch
den Ersatzbegriff.

Normalerweise iibernimmt Word
die Schreibweise fiir den Ersatzbe-
griff von dem im Text gefundenen

Begriff (GroB3-/Kleinschreibung deak-

Wihlen sie BEARBEITEN/ERSETZEN
(A) und geben Sie als Suchtext
»Meier, als Ersatztext »Maier« ein.
Starten Sie mit WEITERSUCHEN,
dann ERSETZEN oder ALLES ERSET-
ZEN.

Nehmen Sie doch die Sonderzei-
chen »Beliebiger Buchstabe«:
MA$ASer.

Probieren Sie noch andere Such-
und Ersatzmdglichkeiten aus.

Bei Such- und Ersatztext muf
»Maier« richtig eingetragen wer-
den. Dann wéahlen Sie beim Ersatz-
begriff das Zeichenformat Kursiv
(C). Wahlen Sie Nur ganzes Wort su-
chen, um nur »Maier« zu andern.

Im noch gedffneten Dialogfenster
geben wir zum Suchtext das Format
Kursiv ein. Beim Ersatztext finden
Sie vom vorigen Durchgang das Zei-
chenformat Kursiv (D). Andern Sie
es in Fett und ersetzen Sie.

tiviert). Aber nur dann, wenn Sie so-
wohl den Such- als auch den Ersatz-
begriff in Kleinschreibung eingeben.

Wiéhlen Sie die Option Grof3-/Klein-
schreibung beachten, werden nur
Worter gefunden, die exakt so ge-
schrieben sind wie der Suchbegriff.

Der Ersatzbegriff wird — unabhén-
gig von der Schreibweise des Such-
begriffs — so eingefiigt, wie er einge-
geben wurde.

Zeichenformate werden ibernom-
men. Das bedeutet, Sie miissen ein
Wort, das ersetzt wurde, nicht noch-
mals formatieren.

Formate suchen und ersetzen

Nicht nur Zeichen, sondern auch For-
mate kdnnen gesucht und ersetzt
werden. Dazu steht unten im erwei-
terten Dialogfenster die Schaltflache
ForRMAT zur Verfiigung. Anklicken
dieser Schaltflache klappt eine Liste
von Format-Mdglichkeiten nach un-
ten (B). Sie kénnen zwischen Zei-
chen- und Absatzformaten, Format-
vorlagen und Spracheinstellungen
wahlen.

Sie méchten zum Beispiel alle
Waorter in Fettschrift kursiv schrei-
ben. Also wahlen Sie diese Zeichen-
formate beim Such- und beim Ersatz-
begriff und lassen ersetzen (C).

Oder Sie méchten alle »Miiller«
kursiv schreiben oder lhren Firmen-
namen in einer besonderen Schrift.
Hier geht es also beim Ersetzen um
eine Mischung: Bestimmte Zeichen
miissen dabei durch dieselben Zei-
chen ersetzt werden, aber zusétzlich
erhalten diese Ersatzzeichen Format-
kennungen zugewiesen.

Eine einmal eingegebene Forma-
tierung bleibt beim ndachsten Aufruf.
Denken Sie deshalb immer daran,
die Formatierung mit der Schaltfla-
che KEINE FORMATIERUNG aufzuhe-
ben oder durch die gewiinschte zu
ersetzen.

Nutzen Sie auch hier die Gelegen-
heit, um das Gelernte durch die
Ubung zu verfestigen.

iiberarbeiten
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Textstellen anspringen
BEARBEITEN/GEHE zU

oder

Element auswihlen B——o

(bei Bedarf)

Oder hier doppelklicken

Sprung zu Zeilen

Bestimmte Stelle (z.B. 5) ¥

W Microsoft Word - Gisela Wolf - Bandwurm.doc

|| ™) Datei Bearbeiten ansicht Einfilgen Format Extras Tabelle Fenster 2

|DER &Ry RIo- - a® @

el
'.ﬂ!@m’ 100% = l

l

”5tandard ~ Times New Roman ~ 10 'iFX]IHE‘i.!EiE*:F#

ﬁ:g-|-1-|~z-|-3-|-4»|-5-|-s-«-7‘|-s-n-s-:-m'.-u-r-12-|-13-|rm-|-|5-
dasistdenidealedemoendlosbandvwurmiext dasistderidealed dlosbandwurmtext:
dnsictderidealed et F it aatat g 4 P text-
urmtext-dasistderidealedemc urme:

dasistderidealedemoendlosbandwurmiext-dasistderideale demoendlosbandwurmtext-
dasistderidealedemoendlosbandwurmtext dasistderideale demoendlosbandwurmtext
dasistderidealed dlosbandwurmte xt-dasistderidealed flosbandwurmiext-
dasistd dinshandwonntsst-dusistdssideatsd

e Ty (]
dasistdes

dasistdes
dasistdes
dasistdes

dloshand: toxt-

:
€] Vorher |

dasistdes

dasistdes

dasistdler i il dolheil schieBen |
dasistde bewegen, Beispiel: Mit +4

dasistdes springen Sie um vier Elemente

dasistdes

dasistdes

15 [eeiz4em ze 1 Spl | |fAk oD W 0B [eze

Oder um eine Anzahl
Zeilen weiter

(z.B. +10)

3

HIO|ml4

Bestimmte Seite (z.B. 7)

Oder um eine Anzahl Seiten weiter B————
(z.B.+2)




Gehe zu Textstellen

Nun gibt es aufer den Bewegungen
der Schreibmarke noch eine weitere
Maglichkeit, ganz gezielt bestimmte
Positionen im Text anzuspringen.

Wir rufen dazu das Menii BEARBEI-
TEN/GEHE zU auf. Sie kdnnen den Be-

fehlauch mit der Taste oder ei-

nem Doppelklick auf die Positionsan-

gaben in der Statusleiste 6ffnen (A).

Kennen Sie lhr Ziel?
Word bietet hnen eine ganze Reihe
von Elementen an, die Sie aus einer
Liste im Dialogfenster auswéahlen
kénnen.

Sie kénnen unter anderem als
Sprungziel angeben:
H Seite
B Abschnitt
W Zeile
M Feld
B Tabelle
M Fufnote

1 Offnen Sie die Datei BAND-
WURM.DOC.

pd Springen Sie mit der Schreib-
marke auf Seite 7.

Wechseln Sie zur neunten Zeile
auf Seite 7.

Sie haben sich um zwei Seiten
vertan. Also noch zwei Seiten
weiter springen.

Zundchst haben Sie im Listenfeld ein
Element ausgewdhlt. Nehmen wir
einmal die Seite. Im Eingabefeld tra-

gen Sie jetzt einen Wert ein, zum Bei-

spiel 3(A, 0).

Bestdtigen Sie mit GEHE zu,
springt die Schreibmarke an den Be-
ginn der Seite 9. Gemeint ist in die-
sem Fall die richtige Seitennummer.
Beginnt beispielsweise Ihr Doku-
ment mit Seite 8, springen Sie mit
»9« zur Seite 9, also zur zweiten
Seite des Dokuments.

Es ist alles relativ

Sie miissen sich beim Springen aber
nicht auf eine Seiten- oder Zeilenzahl
festlegen.

Word macht es maglich, auch rela-

tiv zur aktuellen Position zu sprin-
gen.

Verdeutlichen wir das einmal am
Element Zeile (B):
B Mit »+10« im Eingabefeld springen
Sie 10 Zeilen weiter im Text. Befin-
den Sie sich in Zeile 12, landen Sie
damit also in Zeile 22.

Um lhnen die Systematik zu ver-
deutlichen, beginnt die Seiten-
numerierung bei »5«.

Offnen Sie das Menii BEARBEITEN/
GEHE zu. Ganz flink sind Sie mit der
Taste oder mit (Strg)+(G).
Wihlen Sie im Listenfeld Seite, und
geben Sie die Seitenzahl ein. Mit
GEHE zu wird die Aktion ausgeldst.
Sie sehen, daf die richtige Seiten-
nummer gezeigt wird. Die Schreib-
marke steht jetzt auf Seite 7, der
dritten Seite des Texts.

Das Dialogfenster ist noch gedffnet.
Sie brauchen jetzt nur ins Eingabe-
feld »s729« zu schreiben.

Wiéhlen Sie Seite aus und geben Sie
»+2« ein.
SchlieBen Sie das Dialogfenster.

-+ Wie man Ta-
””Ser T’P bellen nume-
riert, ist im Kapitel 9 »Der Tabel-
len-Editor« behandelt.

B Mit der Angabe »-10« springen Sie
um 10 Zeilen zuriick. Ziel ist hier
Zeile 2. Analog funktioniert das bei
den anderen Elementen.

Feld und Tabelle
Erwdhnenswert waren noch die Ele-
mente Feld und Tabelle.

Bei Feld bietet Word eine Auswahl-
liste von Feldern an. Einzelheiten zu
Feldern finden Sie im Kapitel 7 »Feld-
funktionen, Kopf- und Fufizeilen«.

Haben Sie fiir Ihren Chef eine hiib-
sche Dokumentation mit zig Tabellen
ausgestattet? Will er jetzt ausgerech-
net Tabelle 123 gedndert haben? Sie
wissen natiirlich nicht mehr, auf wel-
cher Seite sich dieses Gebilde befin-
det.

Sofern Sie ihre Tabellen brav
durchnumeriert haben, ist auch das
kein Problem. Wahlen Sie also ein-
fach das Element Tabelle und geben
Sie »123« ein.

Ziele kombinieren

Sie konnen beispielsweise die Sei-
tenzahl und Zeilennummer kombi-
nieren. Mit s3z16 oder s3 z16 ist
Seite 3 Zeile 16 gemeint. Wobei hier
von der tatsdchlichen dritten Seite
die Rede ist, unabhangig davon, wie
sie numeriert ist.

Sprung zuriick
Mit (o )+(F5) oder der Schaltfliche
Zurick im Dialogfenster kommen
Sie zur vorigen Position zuriick.
Word merkt sich die letzten drei
Positionen und springt dorthin zu-
riick, aber nur, wenn Sie dort Ande-
rungen am Text vorgenommen ha-
ben.
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AutoText -
Textbausteine

Sie kennen das doch: Gewisse Flos-
keln wie »Mit freundlichen Griifen«
oder »Sehr geehrte Damen und Her-
ren« schreiben Sie am laufenden
Band. Und wie im Schlaf unterlduft
lhnen dabei immer wieder derselbe
Tippfehler.

Word bietet lhnen solche Textbau-
steine in einer Liste, die Sie beliebig
erweitern konnen.

Tippen Sie ein Kiirzel ein und ho-
len Sie den dahinter verborgenen
Text mit einer Taste in lhr Dokument.
Genau so funktioniert AutoText. Ein-
fach und sicher haben Sie hdufig
wiederkehrende Textteile schnell zur
Hand.

Was darf AutoText sein?
AutoText kann alles mdgliche sein:

normaler Text, eine Feldfunktion (Ka-

pitel 7 »Feldfunktionen, Kopf- und
FuBzeilen«) oder auch eine Grafik.

Formatierung ohne
Miihe

Ein weiterer Vorteil in Word: For-
matierungen werden zusammen
mit dem AutoText gespeichert.
Das bedeutet, Sie kdnnen den
Text in der entsprechenden For-
matierung (z.B. fett) einsetzen.

Dabei muf} es sich beim Auto-
Text nicht nur um kurze Textab-
schnitte handeln. Méglich ware
zum Beispiel auch, daf Sie hdufig
wiederkehrende Dokumente ein-
mal — quasi als Mustertext — als
AutoText erfassen.

Sie kénnen diesen Text jeder-
zeit abrufen und beliebig mit an-
deren AutoTexten oder sonstigem
Text kombinieren.

Aulerdem gibt es noch ein paar wei-
tere Merkmale:

B Ein AutoText kann beliebig lang
sein. Der clevere (sprich arbeit-spa-
rende) Anwender kommt natiirlich
sofort auf die Idee, alle seine Briefe
aus AutoTexten zusammenzustel-
len. Wieviel miihsames Formulieren
konnte man sich dadurch sparen!

B Der AutoText speichert — wie be-
reits erwahnt —auch Formatierun-
gen. Bei einem Absatz muf deshalb
auch die Absatzmarke markiert sein,
dain ihr die Merkmale der Absatzfor-
matierung enthalten sind.

AutoText definieren

Nichts einfacher als das. Zunadchst
markieren Sie im Dokument, was als
AutoText gespeichert werden soll
(A).

Achten Sie auch gleich auf die rich-
tige Formatierung. Soll die Anrede in
einem Brief beispielsweise immer
kursiv erscheinen, weisen Sie die
richtige Zeichenformatierung zu.

Nun aktivieren Sie das Menii EIN-
FUGEN/AUTOTEXT/NEU (B). Oder Sie
installieren das Symbol fiir AutoText
in einer Symbolleiste und klicken
drauf.

Im Dialogfenster (C) geben Sie den
Namen ein. Dieser darf maximal 32
Zeichen lang sein und aus beliebigen
Zeichen bestehen (auch das Leerzei-
chen ist erlaubt). Word schlégt die
ersten Zeichen des Texts als Namen
vor. Mit Klick auf Ok wird der Auto-
Text gespeichert.

Nomen est omen

Noch ein paar Worte zur Namensge-
bung. Wie bei den Dateinamen soll-
ten Sie sich fiir lhre AutoTexte eine
gewisse Systematik liberlegen.

Die Namen sollten méglichst kurz
sein, da sonst die Zeitersparnis ge-
geniiber der direkten Eingabe sehr
gering sein kann. Da Word die Liste
der AutoTexte alphabetisch sortiert,
sollten Sie dhnliche AutoTexte mit

dem gleichen Anfangsbuchstaben
versehen, beispielsweise »a_h a_f
a_d« fiir verschiedene Anreden und
»g 1g 2g 3«fiirdie verschiedenen
GruBformeln.

Wo sind sie denn?

Sie werden sich jetzt sicher fragen,
wo Word lhre AutoText-Eintrage ver-
steckt.

Denn Sie wollen diese ja in allen
mdoglichen Situationen wiederver-
wenden, das ist auch unbedingt er-
forderlich.

AutoText wird stets in einer Doku-
mentvorlage gespeichert (siehe Ka-
pitel 6 »Effizienter gestalten mit Do-
kument- und Formatvorlagen«).

Aus diesem Grund miissen Sie sich
fiir jeden AutoText-Eintrag entschei-
den, in welcher Vorlage er verfiighar
gemacht werden soll.

M Entweder in der NORMAL.DOT (O),
der globalen Vorlage oder

M inderVorlage, mit der das aktuelle
Dokument verbunden ist (wenn
tiberhaupt).

Das will gut tiberlegt sein. Denn
Sie wollen ja ihre globale Vorlage
nicht mit Eintrégen uberfrachten, die
Sie nur in speziellen Situationen be-
noétigen. Achten Sie auf jeden Fall
darauf, was im Dialogfenster ange-
zeigt wird.

In einem Textverarbeitungs-
system sind viele Funktionen mitein-
ander vernetzt. Ein Thema kann des-
halb nicht immer véllig fiir sich abge-
handelt werden.

Sollten Sie also mit Dokumentvor-
lagen noch nicht vertraut sein, finden
Sie Informationen im Kapitel 6 »Effi-
zienter gestalten mit Dokument- und
Formatvorlagen«.
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””ser ﬂﬁ’ denken: Text
gleich in der richtigen Formatie-
rung und bei Absatzen die Absatz-
marke nicht vergessen!
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AutoText einfiigen
und dndern

Es gibt verschiedene Méglichkeiten,
Autotext einzufligen. Auf jeden Fall
miissen Sie jedoch den Namen des
Autotexts kennen.
M Sie verwenden EINFUGEN/AUTO-
TexT und wahlen aus der angezeig-
ten Liste den gewliinschten Eintrag
aus (A). Der Autotext wird an der ak-
tuellen Cursorposition eingefiigt (B).
Word liefert schon eine ganze
Menge Autotexte mit, z.B. fiir die An-
rede oder Gruf3formeln. Sobald Sie
selbst Autotexte definiert haben, er-
scheinen diese in der Menii-Liste.
Um die Word-Eintrdge anzuzeigen,
halten Sie die Taste [a ) gedriickt
und klicken auf EINFUGEN/AUTOTEXT.

Sie brauchen fiir diese Ubung
eine neue Datei.

Schreiben Sie:
Liebe Clubmitglieder,
Schalten Sie danach zweimal.

Formatieren Sie den Text fett.

Markieren Sie die drei Zeilen
und speichern Sie diese als
AutoText »anl«.

Fiigen Sie den AutoText an der
aktuellen Position wieder ein.

Und nun noch ein Zitat zur viel-
seitigen Verwendung:
Und Wini ging zum Regenbogen

RN - 1 P i 9 EERL R

M Sie wollten mal eben das Symbol
anklicken, weil’s bekanntlich schnel-
ler geht? Pech gehabt, so geht es
nicht.

Sie miissen jetzt den Weg iiber das
Menii nehmen. Das Symbol funktio-
niert hier nicht.

M Sie konnen AutoText auch einfi-
gen, ohne lhren Text zu verlassen.
Sie schreiben an der Einfligestelle
einfach den Namen des AutoTexts
und driicken (a1t )+(Strg)+(V] oder
(F3). Der AutoText wird eingefligt.

Dabei miissen Sie beachten: Dem
AutoText-Namen muf3 unbedingt ein
Leerzeichen oder Satzzeichen vor-
ausgehen. Er darf nicht unmittelbar
an ein anderes Wort anschliefien, da
Word dieses sonst als Teil des Auto-
Text-Namens interpretiert.

W Kommen wir zuriick auf das Sym-
bol. Sie diirfen es nochmal versu-

Klicken Sie einfach auf das erste
Symbol.

Vergessen Sie spater nicht, Absatz-
endemarke und Leerzeilen mit in
den AutoText aufzunehmen.

Einfach auf das entsprechende
Symbol klicken.

Markieren Sie mit der Maus und
wihlen Sie dann BEARBEITEN/AUTO-
TexT. Geben Sie als Namen anl ein
(weitere Varianten der Anrede
numerieren Sie einfach durch).

Mit Klick auf HinzurUGEN speichern
Sie den AutoText in der ausgewahl-
ten Dokumentvorlage.

Schreiben Sie anl und betatigen Sie
direkt dahinter (Fz].

Schreiben Sie den Text und definie-
ren Sie ihn als AutoText z1.

Da Sie hinter dem AutoText spater
vielleicht noch etwas eingeben wol-
len, schlieBen Sie nur das nachfol-
gende Leerzeichen mit ein.

chen: Schreiben Sie den AutoText-
Namen und klicken Sie auf das Sym-
bol. Jetzt funktioniert’s. Fiir den Na-
men gilt das gleiche wie bei der Ver-
wendung von (F3).

Tippfaul - na und?

Einen heifRen Tip fir Tippfaule wollen
wir lhnen nicht vorenthalten: Sie
miissen den Namen nur soweit ein-
tippen, daB er eindeutig identifiziert
werden kann.

Gibt es beispielsweise nur zwei
Eintrdge unter »M«, namlich »Mah-
nung« und »Muster«, genligt es, zur
Unterscheidung »Ma« bzw. »Mu«
einzugeben.

AutoText @ndern

Das Andern von AutoTexten ist nun
das allereinfachste. Sie rufen den
AutoText auf, bearbeiten den Text
und speichern ihn unter dem glei-
chen Namen wieder ab.

Word fragt nach, ob Sie den Auto-
Text neu definieren wollen. Bestati-
gen Sie die Abfrage, wird der gedn-
derte Text unter dem alten Namen
abgelegt.

Diese Abfrage lduft auch dann ab,
wenn Sie einen AutoText unter einem
Namen ablegen wollen, der bereits
vergeben ist. Ein AutoText kann also
nicht versehentlich mit einem neuen
Eintrag tiberschrieben werden.
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AutoText loschen
Das Loschen funktioniert im Prinzip
wie das Einfiigen von AutoText.

Sie aktivieren das Menii und wéh-
len den AutoText aus.

Mit LoscHEN wird der AutoText aus
der Liste entfernt.
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Was ist eine
AutoKorrektur?

Achten Sie beim Erfassen eines Texts
mal auf die Stellen, an denen Sie be-
sondere Zeichenkombinationen, z.B.
»(C)«, oder Buchstabendreher
(»udn«) eingeben. Tippen Sie an die-
sen Stellen langsam weiter und be-
obachten Sie den Bildschirm genau.
Word {ibernimmt fiir Sie schon eini-
ges an Korrekturarbeit. Wundern Sie
sich also nicht, wenn Sie die norma-
len Anfilhrungszeichen eingeben und
Word verbessert Sie im Hintergrund.
Word enthilt eine AutoKorrektur-
Funktion, in der schon viele automa-
tische Korrekturen definiert sind.

Blick hinter die Kulissen
Schauen wir uns diese AutoKorrektur
doch mal genauer an. Wahlen Sie
EXTRAS/AUTOKORREKTUR (A).

In dem Dialogfenster AutoKorrek-
tur sind standardmaRig schon einige

gl Erstellen Sie fiir das Wort »Do-
naudampfschiffahrtskapitdn«
einen AutoKorrektur-Eintrag,
der iiber »Donau« aufgerufen
wird.

Nehmen wir an, Sie machen
beim Tippen immer denselben
Fehler. Sie schreiben statt »so-
bald«immer »soblad«. Erstellen
Sie dafiir einen AutoKorrektur-
Eintrag.

3 Testen Sie in Ihrem Dokument
die neuen AutoKorrektur-Ein-
trage.

Optionen ausgewdhlt (B). Damit wird
festgelegt, wie Word bei der Textein-
gabe mit bestimmten Zeichen oder
Zeichenfolgen umgehen soll:

Haben Sie aus Versehen beim
zweiten Buchstaben eines Worts
noch die (o )-Taste festgehalten, er-
kennt dies Word, sobald Sie das
Wort mit einem Leerzeichen abge-
schlossen haben, und korrigiert es
automatisch. Word flihrt dies natiir-
lich auch dann aus, wenn ein Wort
tatsdchlich mit zwei GroRbuchstaben
am Anfang eingegeben werden soll.

Um dies zu umgehen, schalten Sie
entweder die Option aus, oder Sie
korrigieren das Wort nachtraglich.
Achten Sie aber darauf, daf’ Sie vor
der Korrektur schon ein Leerzeichen
hinter dem Wort eingegeben haben,

da es sonst wieder nicht funktioniert.

Diese Option ist nach der Installa-
tion von Word schon aktiviert, ge-
nauso wie die Option Wdhrend der
Eingabe ersetzen. Dazu gleich mehr.

Schauen wir uns zuerst noch die
Option Jeden Satz mit einem Grof3-
buchstaben beginnen an:

Tippen Sie das Wort in lhrem Text
und markieren Sie es komplett.
Wiéhlen Sie EXTRAS/AUTOKORREK-
TUR. Das markierte Wort wird in das
Eingabefeld Durch eingetragen.

Bei Ersetzen tragen Sie Donau ein
und betétigen HinzurUGEN (B).

Tragen Sie in das Feld Ersetzen
soblad

und in das Feld Durch

sobald

ein.

Sie wissen sicher noch, wie das
geht:

Tippen Sie

Donau

soblad

Kontrollieren Sie, ob Word die Ein-
trage richtig einfiigt.

Haben Sie diese Option aktiviert
und Word erkennt, daB ein Satz nicht
mit einem GroBRbuchstaben begon-
nen wurde, fithrt Word dies automa-
tisch aus.

Allerdings miissen bestimmte Vor-
aussetzungen erfillt sein: Word er-
kennt einen Satz nur dann als sol-
chen, wenn der vorhergehende mit
einem Satzzeichen abgeschlossen
wird und wenn vor diesem Satzzei-
chen ein beliebiges, aber kein Leer-
zeichen eingegeben wurde. Schlie-
Ren Sie nun das erste Wort lhres Sat-
zes mit einem Leerzeichen ab, und
die Voraussetzungen sind erfiillt, er-
kennt Word den Satzanfang und er-
setzt einen Kleinbuchstaben durch
einen GroRbuchstaben.

Die Ausnahmen
Damit dies nicht auch nach Abkiir-
zungen passiert, konnen Sie auch
AusnaHMEN definieren. Allerdings
kann Word lhnen diese Arbeit auch
abnehmen. Wenn Wérter automa-
tisch hinzufiigen markiert ist und Sie
korrigieren eine solche falsche Grof-
schreibung, wird die Ausnahmeliste
ohne lhr Zutun ergdnzt.
B Kommen wir nun zu der Option
Weéhrend der Eingabe ersetzen: In
der Liste unterhalb der Option wer-
den von Word schon einige Eintrdge
vorgegeben. Sie sehen beim Durch-
blattern dieser Liste, da3 lhnen die
AutoKorrektur viel Arbeit abnehmen
kann.

Wie Sie neue Eintrage aufnehmen,
erfahren Sie in der Ubung.

H Text iiberarbeiten

Bearbeiten von AutoKorrektur-
Eintrdgen

Mochten Sie Eintrdge korrigieren
oder entfernen, miissen Sie {iber das
Menii EXTRAS/AUTOKOREKTUR das
Dialogfenster aufrufen. Der Eintrag
wird im Listenfeld markiert, und Sie
entscheiden, ob die Eintrdge in den
Eingabefeldern Ersetzen und Durch
bearbeitet oder geléscht werden (C).
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Das Ergebnis der

n Korrektur nach der
Eingabe der

Zeichenfolge (C)

Rechtschreibpriifung
und Autokorrektur

Die Rechtschreibpriifung
C ist fiindig geworden

Hier wird die Ubernahme
in die AutoKorrektur ver-
anlaf3t

E Vertrauen ist gut,
Kontrolle ist besser

Die Ubernahme ist ————

zuverldssig angekommen
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Auto-Korrektur
benutzen

Merken Sie sich doch ein paar dieser
AutoKorrektur-Eintrége, gehen Sie
mit ABBRECHEN zuriick in Ihr Doku-
ment und testen Sie diese. Geben
Sie nun in lhrem Dokument z.B.

its

ein. Word wandelt nach der Eingabe
des Leerzeichens die Buchstaben-
folge »its« in das Wort »ist« um. Te-
sten Sie noch einen Sonderzeichen-
Eintrag. Geben Sie

(c)

ein. Word wandelt diese Zeichen-
folge in das Copyright—Zeichen um
(A).

Falls Sie die Eintrdge nicht mehr
wissen, schummeln Sie einfach und
schauen Sie in der AUTOKORREKTUR
nach.

Entscheiden Sie dann, welche
Warter Sie zur Probe falsch schrei-
ben wollen.

1 Erstellen Sie noch folgende Ein-
trage:
Eis — Eisprinzessin
A - Antagonismus
C - Capuccino
Ch - Chamdleon

pA Testen Sie die bei 1. erstellten
Eintrdge in lhrem Dokument.

Uberlegungen zu AutoKorrektur-
Eintrdgen
AutoKorrektur-Eintrage miissen nicht
nur Eintrdge sein, die Korrekturen
ausfiihren oder Sonderzeichen einfii-
gen. Es ist auch sinnvoll, lange Be-
griffe, die sich wiederholen, schwie-
rige Fremdworter usw. aufzunehmen.
Solche Arten von Eintrdgen werden
in der ersten Spalte (also beim Auf-
ruf) natiirlich abgekiirzt aufgenom-
men, da es sonst keine Erleichterung
bedeuten wiirde. (In der folgenden
Ubung werden Sie einige Eintrage er-
stellen, dann wird es klarer werden.)

Doch Vorsicht! Bei zu vielen Eintra-
gen kidnnen Sie leicht innerhalb kiir-
zester Zeit den Uberblick verlieren.

Was Sie auBBerdem bedenken soll-
ten, ist folgendes: Diese AutoKorrek-
tur-Eintrage sind immer bei lhrer Ar-
beit mit Word vorhanden. Sie kénnen
nicht sagen: Fiir ein Projekt diese
Eintrdge, fiir ein nachstes Projekt an-
dere Eintrdge.
Nehmen Sie also méglichst nur allge-
meine Eintrdge auf, die fir die tagli-
che Arbeit wichtig sind.

Eintrdge, die projektspezifisch

Das kénnen Sie ganz sicher jetzt
ohne Anleitung. Auch wenn lhnen
die Eintrdge nicht ganz korrekt vor-
kommen, tragen Sie sie trotzdem
ein.

Sie werden beim Testen feststellen,
daf Sie ab sofort nicht mehr die
Méglichkeit haben, »Eis« oder »Do-
nau« zu schreiben. Word wandelt
dies immer in »Eisprinzessin« bzw.
»Donaudampfschiffahrtskapitan«.
Die weiteren Eintrdge machen keine
so groRRen Probleme.

Vergessen Sie allerdings die Kiirzel
immer wieder, bringen lhnen die
Eintrdge keine Arbeitserleichte-
rung. Wigen Sie also genau ab, wel-
che AutoKorrektur-Eintrage Sie
erstellen.

sind, sollten gesondert als AutoText
gespeichert werden.

AutoKorrektur riickgdngig machen
Sie brauchen nur in der Standard-
Symbolleiste auf die Schaltflache
RUckGANGIG klicken. Der urspriingli-
che Zustand wird sofort wieder her-
gestellt.

Deaktivieren der Autokorrektur
Wenn Sie die AutoKorrektur nicht
verwenden mdchten, kénnen Sie
diese selbstverstidndlich wieder au-
Rer Betrieb setzen. Rufen Sie dazu
das Menii EXTRAS/AUTOKORREKTUR
auf und deaktivieren Sie das Kon-
trollkéstchen Wdahrend der Eingabe
ersetzen.

Erstellen eines Eintrages wahrend
der Rechtschreibpriifung

Findet Word bei der Rechtschreib-
priifung einen Fehler, kdnnen Sie
iiber die Funktion der AutoKorrektur
einen Korrektureintrag machen, der
sowohl ein falsch geschriebenes als
auch ein korrigiertes Wort umfassen
kann (B). Haben Sie die automati-
sche Rechtschreibpriifung tiber Ex-
TRAS/OPTIONEN/Rechtschreibung
ausgeschaltet, konnen Sie jederzeit
eine Priifung durchfiihren lassen.

M Aktivieren Sie dazu die Recht-
schreibpriifung tiber die Symbollei-
ste oder {iber das Menii EXTRAS/
RECHTSCHREIBUNG.

M Lassen Sie die Priifung ablaufen
bis ein Fehler gefunden wurde. Die
Befehlsschaltfache AUTOKORREKTUR
steht dann zur Verfiigung (C).

M Wollen Sie das Wort iibernehmen,
betdtigen Sie die AUTOKORREKTUR.

Sowohl das falsche als auch das rich-

tig geschriebene Wort werden tiber-
nommen.

M Sie kdnnen sich davon liberzeu-
gen, wenn Sie die AUTOKORREKTUR
tiber das Menii ExTRAS/AUTOKOR-
REKTUR aufrufen (D).
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Befehle riickgangig
machen

Sollten Sie aus den vielen Befehlen
versehentlich einen falschen wahlen,
ist das kein Ungliick, da Sie in Word
fast alle Aktionen riickgangig ma-
chen kdnnen.

Auch wenn Sie Ihren Fehler nicht
sofort erkennen, ist das kein Bein-
bruch. Sie kénnen aus einer Liste die
letzten 100 Befehle auswahlen und
riickgéngig machen. Mit Hilfe der Ta-
stenkombinationen (strq)+(z) oder
(Alt)+(—) wird der zuletzt ausge-
fiihrte Befehl zurtickgenommen.
Dasselbe geschieht bei Auswahl von
BEARBEITEN/RUCKGANGIG (D).

Um nun endlich einige der letzten
Befehle zuriickzunehmen, miissen
Sie anders vorgehen. In der Symbol-
leiste Standard suchen Sie sich mit

Hilfe der QuickInfo das Symbol Riick-

gangig.
Klicken Sie nun nicht auf das Sym-
bol, sondern auf den Pfeil neben dem

1 Tippen Sie einige Satze ein (A).

Schalten Sie die Fettschrift ein,
und tippen Sie noch einige
Warter.

Wiederholen Sie die Aktionen,
die Sie bei 2. ausgefiihrt haben.

Machen Sie die Aktionen, die Sie
bei 2. ausgefiihrt haben, jetzt
riickgédngig.

DT T S

Symbol. Es klappt ein Listenfeld auf,
aus dem Sie eine Reihe von Befehlen
auswihlen konnen, die riickgédngig
gemacht werden sollen(B).

Klicken Sie in dem Listenfeld mit
der Maus auf einen Befehl, werden
alle Aktionen bis zu der angeklickten
Aktion ohne weitere Nachfrage riick-
gdngig gemacht.

Die bessere und weniger gefdhrli-
che Methode ist, die Befehle mit den
Cursortasten anzusteuern. Am Ende
des Listenfelds wird die Anzahl der
markierten Aktionen angezeigt.

Nach Betdtigen von werden
die markierten Aktionen riickgédngig
gemacht.

Vielleicht sind Sie von dem Ergeb-
nis nun doch enttduscht. Kein Pro-
blem: Es kénnen die letzten 100 Ak-
tionen nicht nur riickgangig ge-
macht, sie kdnnen auch wiederher-
gestellt werden (0).

Die Vorgehensweise ist dieselbe.
Suchen Sie sich in der Symbolleiste
Standard das Symbol Wiederherstel-
len und gehen Sie genauso vor wie
beim Symbol Riickgdngig (A).

Geben Sie einige Sétze in ein Doku-
ment ein.

Die Fettschrift schalten Sie ein, in-
dem Sie die Tastenkombination
(5trg)+(o )+(F) betdtigen. Wenn Sie
jetzt weitertippen, wird alles fett an-
gezeigt.

Wéhlen Sie BEARBEITEN/WIEDER-
HOLEN.

Klappen Sie das Listenfeld des Sym-
bols Riickgéingig durch Klick auf
den Pfeil auf. Wahlen Sie die Aktio-
nen aus, die Sie riickgangig machen
mochten.

Klicken Sie dazu auf die letzte Ak-
tion. Achtung! Nach dem Loslassen
der Maustaste werden sofort alle
markierten Aktionen riickgangig ge-
macht.

. Die Tasten-
””Sef‘ 7.’” kombination
(A1t)+(—=) bzw. (Strg)+ (Z) gehort
zu denen, die Sie sich gleich mer-
ken sollten.

Bei sehr wichtigen Befehlen (das
sind die, die am meisten Unheil an-
richten kbnnen), weisen wir Sie im-
mer darauf hin, den aktuellen Text
zuerst zu speichern. Sie kdnnen so
im Falle eines Falles wieder auf die
urspriingliche Datei zurlickgreifen.
Ubrigens hat auch Word einige
Bremsen eingebaut: Ehe Sie ganz
schlimme Sachen anstellen kénnen,
fragt Word nochmals nach, ob Sie
das wirklich so meinen. Wenn Sie
dann verneinen oder ABBRECHEN
wahlen, ist alles wieder in Ordnung.

Befehle wiederholen

Die Auswabhl in Meniis kann manch-
mal ganz schon ldstig sein, zumal
wenn mehrmals hintereinander der
gleiche Befehl ausgeldst werden
muf3.

Deshalb kénnen viele Aktionen mit
oder (Strg)+(¥) (D) wiederholt
werden. Dies betrifft allerdings nur
die letzte Aktion. Je nachdem, was
Sie ausgefiihrt haben, wird mehr
oder weniger wiederholt. Fiir das
Wiederholen bietet Word ein Sym-
bol. Dieses Symbol muf3 aber erst in
eine Symbolleiste aufgenommen
werden. Dazu erfahren Sie mehr im
Kapitel 8 »Words Erscheinungsbild«.

Riickgdngigmachen eines Sortier-
vorganges

Gerade das Sortieren von Daten in
Tabellen bringt oft die kuriosesten
Ergebnisse. Ist man mit dem Ergeb-
nis nicht zufrieden, dann ist es gut zu
wissen, da® man auch den Sortier-
vorgang iiber das Symbol Riickgdn-
gig oder das Menii BEARBEITEN/
RilckcANGIG aufheben kann.
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Was Sie gelernt haben lhre Notizen

Bereiche markieren

M Bevor man Text, ein Objekt (Grafik,
Bild) oder einen Absatz veradndert,
mufB man Word zeigen, wo oder was
verdndert werden soll (das ist allge-
meingiiltig fir Windows-Anwendun-
gen)! Das nennt man Markieren.

M Sie kdnnen verschiedene Techni-
ken anwenden. Die Maus-Markie-
rung ist nur am Anfang etwas holp-
rig, dann jedoch schneller. Aber fiir
Nostalgiker steht das Markieren
auch mit der Tastatur zur Verfiigung.

Text umstellen

B Werden Textbereiche kopiert oder
verschoben (nicht Drag & Drop), ist
die Zwischenablage wichtig. Der In-
halt wird von dort in die gewiinsch-
ten Bereiche eingefiigt. Es ist ratsam,
sich mit dieser Technik des Daten-
austausches naher zu beschiftigen.
M Drag & Drop (Ziehen und Ablegen)
mit der Maus ist eine elegante
Losung, um Textbereiche zu ver-
schieben oder zu duplizieren.

B Auch das problemlose Verschie-
ben oder Kopieren von Zeichen
zwischen gedffneten Dokument-Fen-
stern erleichtert die tdgliche Arbeit.

Suchen und Ersetzen

M Grofie Dokumente umzuarbeiten
oder in diesen nach bestimmten Be-
griffen zu suchen, ist sehr mithsam,
wenn man keine Unterstiitzung hat.
B Uber das Menii BEARBEITEN/
SUCHEN oder ERSETZEN kann man
nach Zeichen, Begriffen und Forma-
ten suchen und nach Belieben mit
anderen Zeichen oder Formaten aus-
tauschen lassen.

AutoText

M Hinter einem Kiirzel verborgene

Texte oder Grafiken erleichtern den

Briefverkehr und die Dokumenten-

Erstellung erheblich. Kiirzel einge-

ben und (F3)driicken, und schon ist
110 der Text da!



Priifen Sie lhr Wissen! lhre Antworten

1 wie markieren Sie schnell einen
ganzen Satz und einen Absatz?

2 Ein Spaltenblock ist zu verdn-
dern. Wie gehen Sie vor?

3 Warum ist die Zwischenablage
von Windows sehr hilfreich?

4 |neinem groBen Dokument sol-
len Textstellen nach hinten ver-
schoben werden. Wie kann man
sich den Bildschirm besser ein-
richten, um schneller zu rollen?

5 Sie haben zwei gedffnete Doku-
mente und wollen in diesen Text-
bereiche austauschen. Wie er-
leichtern Sie sich die Arbeit des
Verschiebens von Textberei-
chen?

6 In einen wissenschaflichen Auf-
satz missen verschiedene Son-
derzeichen eingefiigt werden.
Hat Word dazu eine Funktion?

7 Wie legen Sie einen AutoText an,
und wie wird er verwaltet?

=
L
=
Y]
£
T
©
s
Q
L
=
4+
>
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[t

8 Wie fiigt man einen AutoText in
einen Brief ein?

a

9  Word stellt eine Funktion Auto-
Korrektur zur Verfiigung. Was
ist das?

10 wie verindern Sie AutoKorrek-
tur-Eintrage?

11 sie haben viel geschrieben und
stellen fest, daf® doch einige For-
matierungen oder Eingaben
nicht ideal sind. Fangen Sie noch
einmal neu an?

12 Wozu brauchen Sie die Tastatur-
Kombination (Stra)+(2)?
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Die Anworten

1.6 gibt zwei Moglichkeiten:

1. Setzen Sie den Cursor vor das er-
ste Wort des Satzes oder Absatzes
(einfach mit der Maus klicken). Die
linke Maustaste driicken und nicht
loslassen. Danach ziehen Sie die
Markierung bis zum Satzende oder
zum Ende des Absatzes.

2. Die elegantere Losung ist
und Klicken mit der Maus in den Satz
fiir die Satzmarkierung.

Und fiir die Absatzmarkierung Dop-
pelklick in der Markierungsspalte in
Hohe des Absatzes.

2. Der Cursor ist am Anfang des zu
markierenden Spaltenblocks zu posi-
tionieren und die [a1t)-Taste zu driik-
ken. Mit der gedriickten linken Maus-
taste wird der Markierungsbereich
gezogen.

3. Die Zwischenablage ist ein inter-
ner Speicher, der nicht nur in Word
zur Verfligung steht, sondern von al-
len Windows-Anwendungen geniitzt
werden kann. Damit ist es sehr leicht
moglich, Text aus Dokumenten ver-
schiedener Anwendungen zu kopie-
ren.

4. Word hat die Méglichkeit, einen
aktuellen Bildschirm zu teilen. Ober-
halb der rechten Bildlaufleiste, iiber
dem Pfeil oben, ist ein schwarzer
Querbalken. Den Mauszeiger darauf
positionieren und ausrichten, bis
sich dieser verdndert. Dann ein Dop-
pelklick mit der Maus, und der Bild-
schirm ist geteilt.

Die beiden Bildschirmbereiche rich-
ten Sie sich so ein, wie Sie es fiir
richtig halten. Beide lassen sich un-
abhéngig voneinander bewegen.

5. Uber das Menii FENSTER/ALLE AN-
ORDNEN werden die beiden Doku-
mente untereinander angeordnet.

In dem einen Dokument markieren

Sie den Bereich, der verschoben wer-
den soll. Im anderen Fenster richten
Sie das Dokument so aus, daf3 der
Bereich sichtbar ist, in den eingefiigt
werden soll. Das aktuelle Fenster ist
immer an der dunklen Titelzeile er-
kennbar! Nun fassen Sie einfach mit
der Maus den markierten Bereich an
und ziehen ihn riiber in das andere
Fenster. Dort lassen Sie an entspre-
chender Stelle los (Drag & Drop).

6. Ja, Word hat! Diese Funktion
nennt sich SONDERZEICHEN und be-
findet sich im Menii EINFUGEN. Man
kann aus verschiedenen Schriften
wahlen.

7. Sie markieren den Bereich, den
Sie als Textbaustein kiinftig verwal-
ten méchten, und rufen das Menii
BEARBEITEN/AUTOTEXT auf.

Im Dialogfenster sehen Sie im Fen-
ster Auswahl den urspriinglich mar-
kierten Text. Unter Name kdnnen Sie
nun das Kiirzel festlegen.

Mit HinzurUGeN wird der AutoText in
die Liste der verfiigbaren Textbau-
steine iibernommen.

Legen Sie eventuell vorher fest, in
welchen zentralen Dokumenten die-
ser Textbaustein zur Verfiigung ste-
hen soll. Das machen Sie iiber das
Menii BEARBEITEN/AUTOTEXT im
Listenfeld AutoText verfiigbar ma-
chen fiir.

8. Auch ganz einfach! Geben Sie das
Kiirzel fiir den Textbaustein an ent-
sprechender Stelle ein. AnschlieRend
brauchen Sie nur noch auf die Taste
zu driicken, und der vollstandige
Text erscheint.

Oder Sie benutzen gleich das Dialog-
fenster von AuToTEXT, dann miissen
Sie sich keine Kiirzel merken, wihlen
im Listenfeld aus, sehen den Text
und entscheiden dann.

9. AutoKorrektur ist eine automati-
sierte Korrekturhilfe fiir wiederkeh-
rende Schreibfehler,

Wie oft kommt es vor, daR® man im
Eifer des Gefechts (schnelle Textein-
gabe) Buchstabendreher fabriziert.
Oder man schreibt immer grundsétz-
lich ein- und dasselbe Wort falsch —
weif} der Teufel warum. Fiir diese
Fille kann man Abhilfe schaffen, in-
dem solche Dreher vorher definiert
und im Falle der Falschschreibung
automatisch berichtigt werden.

10. Rufen Sie das Menii ExTRAS/
AuToKorrekTUR auf. Dort wird die
Liste der bereits enthaltenen Korrek-
turen angezeigt.

Jetzt haben Sie die Méglichkeit,
durch Auswahl im Listenfeld einen
Eintrag zu aktivieren. Diesen veran-
dern oder lgschen Sie nach Belieben.
Sie kdnnen auch in diesem Dialog-
fenster neue Korrektur-Hilfen eintra-
gen.

11. wir hoffen nicht, denn das wire
schade um die Miihe. Es geht einfa-
cher. Word besitzt die Funktion des
Widerrufens von Aktivitaten.

Die Symbole Widerrufen finden Sie in
der Standard-Symbolleiste. Klicken
Sie auf die Schaltflichen mit dem
runden Pfeil, wird jeweils die letzte
Aktion riickgédngig gemacht.

Klicken Sie auf die Pfeile nach unten,
kénnen Sie bestimmte Aktionen aus-
suchen und diese ungeschehen
machen.

n ko (Strg)+(Z) ist nichts anderes als
die Tastaturkombination fiir das
Widerrufen der letzen Befehle. Sie
hat identische Auswirkungen, wie in
Anwort 11 bereits beschrieben.

Man sollte sich diese trotzdem gut
merken, da sich damit gut und
schnell hantieren 148t.



Gestalten mit Word

Eigentlich kénnten wir den
Text jetzt schon drucken.
Aber wie sieht er denn aus!
Deshalb geht es nun um die
Gestaltung lhrer Texte. In
der Fachsprache spricht man
dabei auch oft von Formatie-
ren. Nachdem Sie ungefdhr
die Hdilfte der Starthilfen
durchgelesen haben, kén-
nen Sie Text zwar erfassen
und dndern, aber wie Sie bei-
spielsweise ein Wort unter-
streichen, wissen Sie immer
noch nicht. Auf elektrischen
Schreibmaschinen finden
sich wenigstens Tasten, die
so aussehen, als ob sie diese
oder eine dhnliche Funktion
ausfiihren. Auf der Compu-
tertastatur ist dagegen
nichts dergleichen zu sehen.

Auf einen Blick

Was ist zu tun
Zuerst geht es wieder um einige
kleine, aber feine Unterschiede.

Was ist ein Abschnitt, was ein Ab-
satz und was ein Zeichen? Ein Zei-
chen kennen Sie zum Gliick, ein Ab-
satz scheint Text zu sein, der zwi-
schen zwei Absatzmarken steht, und
ein Abschnitt ist wahrscheinlich et-
was noch groBeres. Fiir den Anfang
schon mal nicht schlecht.

Word unterscheidet namlich Zei-
chen-, Absatz- und Abschnittsfor-
mate. Die einzelnen Unterscheidun-
gen sind notwendig, da Sie die ein-
zelnen Optionen spéter in den ent-
sprechenden Mendis finden.

Sie werden aber nicht nur einen
Uberblick iiber die Formate bekom-
men, sondern lernen, wie Sie lhre
Texte ansprechend gestalten.

Daf es sich dabei nur um die soge-
nannte Spitze des Eisbergs handelt,
liegt an den liberaus umfangreichen
Gestaltungsmaglichkeiten von Word.

Ein wenig schauen wir unter den
Wasserspiegel und erkldaren lhnen
auch so omindse Begriffe wie For-
mat- und Dokumentvorlage.

Kenntnisse, Hintergrundwissen

Sie sollten wissen, wie Text eingege-
ben und bearbeitet wird. Gut wdre
auch, wenn Sie sich etwas an die
Maus gewdhnt hdtten. Sie sollten
sich etwas mit Markieren auskennen.

Ergebnis
Erst durch ansprechende Gestaltung
erhalten lhre Dokumente den richti-
gen Pfiff.

Da die meisten der heute verwen-
deten Drucker in der Lage sind, ver-
schiedene Schriften zu drucken und
auch fast alle Zeichenformate zu Pa-
pier zu bringen, ist es wichtig zu wis-
sen, wie Sie Word bedienen, um den
Drucker zu Hochstleistungen anzu-
spornen.

Da die Unterschiede zwischen den
einzelnen Druckern so grof3 sind,
miissen Sie die in diesem Kapitel ge-
zeigten Beispiele als Richtschnur
verstehen.

n Gestalten mit Word
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uns am weiteren Erfolg, um derartige Ereignisse auch weiterhin ge-
biihrend zu feiern.

Der Druckbereich mit l—
seinen Seitenrdndern
wird durch das
Seitenformat bestimmt

B Mit (o )+(F1) und W Microsoft Word - Gisela Wolf - Formvor2.doc =[O %]

Positionierung des () ostel gearbeten pnschk Enfgen Fomet Extras Tabele Fenster 2 =8| x|
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o H _.._ | Absatz-Formatvorlage: Einzug: Links 0cm
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2Zeichenformatierung
1 S e

1 | Absatz-Formatvorlage: Schriftart: Times, 10 pt, Deutsch (Deutschland)
An - Alle-Abt Zeichen-Formatvorlage:

Von: -+ Geschifl  Direkt: Kursiv

Datum 431 Juli]_
Thema:+Das Somm| fch‘ﬁ

Liebe Mitarbaterinienund Mitarbeiter,|

seil kurzer Zeit liegt das Ergebnis-des letzten Geschaftsjahres vor

“W|O|n |4

Wirnehmen das iberaus-erfreuliche-Ergebnis—andem gerade-Sie- einen maBgebli~chen-

:!.IJ Ellllll »
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Ein Uberblick

Hoffentlich geht er unterwegs nicht
verloren! Wir werden zu Beginn die
einzelnen Formate betrachten und
uns dann mit den verschiedenen
Arten der Formatierung befassen.

Nebenbei ist es auch wichtig zu
wissen, wo die Formatinformationen
von Word denn gespeichert sind.
Nicht, daf} wir spdter versehentlich
Formatierungen léschen und die ein-
zelnen Schritte nochmals ausfiihren
miissen.

Das Dokumentformat

Ein Dokumentformat gibt’s nicht un-
ter diesem Namen. Die Unterab-
schnitte von DATEI/SEITE EINRICHTEN
enthalten allerdings das »Format«
der gesamten Seite (A).

Sie bestimmen das generelle Aus-
sehen der Druckseite, den sogenann-
ten »Satzspiegelk, in dem die Seiten-
rander und der Bundsteg, die Blatt-
grifie als vordefiniertes Format bzw.
H6he und/oder Breite einzeln zu be-
stimmen sind, ebenso wie die Aus-
richtung (Hoch- und Querformat) und
die Steuerung der Papierzufuhr.

Das Abschnittsformat

Damit |&Bt sich ein Dokument in ein-
zelne Abschnitte unterteilen, die un-
abhdngig voneinander formatiert
werden kénnen, z.B. erst eine Spalte,
ab einer bestimmten Position dann
ZWei usw.

Die Spalten selbst werden iiber
den Befehl FORMAT/SPALTEN defi-
niert. Auch Kopf- und FuBzeilen wer-
den mit Abschnitten variabler. Aufier-
dem kénnen Sie damit mitten im Text
das Seitenformat wechseln.

Das Abschnittsformat wird iiber
das Menii DATEI/SEITE EINRICHTEN
gedndert. Es kann iiberall beginnen,
iiblicherweise jedoch mit einem
neuen Absatz, einer neuen Spalte

oder einer neuen Seite. Wird nicht
ausdriicklich ein neuer Abschnitt de-
finiert, besteht das ganze Dokument
aus einem Abschnitt.

Das Absatzformat

Wir diirfen Ihnen die Theorie nicht er-
sparen, Sie miissen die einzelnen
Formatierungseinheiten kennen.

Unter einem Absatz versteht man
Text, der zwischen zwei Absatzmar-
ken steht. Der aktuelle Absatz ist der,
in dem der Cursor steht. Der Absatz
reicht vom ersten Zeichen nach der
vorhergehenden Absatzmarke bis
zur ndchsten Absatzmarke (A).

Die Absatzmarke selbst gehort
auch zum Absatz. Leerzeilen in lhrem
Text bestehen nur aus der Absatz-
marke, stellen aber auch einen voll-
wertigen Absatz dar.

Zustédndig ist FORMAT/ABSATZ,
von wo aus direkt weiter zu FORMAT/
TABULATOR geschaltet werden kann.

Durch das Absatzformat werden
die Textausrichtung (Text erscheint
z.B. linksbiindig, zentriert oder im
Blocksatz), die Einziige und der Ab-
stand zwischen einzelnen Absitzen
sowie die Standardschrift des Absat-
zes definiert. AuBerdem enthdlt es
die Einstellung von Tabulatoren
(diese werden allerdings in FORMAT/
TABULATOR bestimmt) und be-
stimmte Gestaltungsmerkmale, bei-
spielsweise Linien und Rahmen (For-
MAT/RAHMEN UND SCHATTIERUNG).

Fiir den aktuellen Absatz gilt im-
mer die Absatzmarke am Ende des
Absatzes. Fiigen Sie mit im aktu-
ellen Absatz einen neuen Absatz ein
(der Absatz wird einfach in zwei Ab-
sdtze geteilt), erhilt der neue Absatz
die gleichen Formatinformationen
wie der urspriingliche Absatz.

Die Format-

”"Sef' 7.’ information

eines Absatzes ist in der Absatz-
marke enthalten.

Das Zeichenformat

Zuletzt kommen die Zeichenformate
an die Reihe. Die sind sicherlich am
leichtesten nachzuvollziehen, da Sie
die meisten von der Schreibma-
schine her kennen.

Jeder kann sich vorstellen, wie das
Zeichenformat »fett« oder »unterstri-
chen« aussieht. Und wenn wir »kur-
siv« mit Schragschrift bezeichnen,
versteht das sicher auch jeder.

Zusatzlich zu diesen Attributen
gibt es beim Zeichenformat aber
auch die Moglichkeit, verschiedene
Schriften zu verwenden (B).

Die einzelnen Schriften sind dann
meist auch noch in verschiedenen
Grofien vorhanden, die in Punkt an-
gegeben werden. Und Farbdrucker
konnen Zeichen farbig drucken.

Sie sehen, daf die Moglichkeiten
von Word bei weitem tiber die einer
Schreibmaschine hinausgehen. Den-
ken Sie aber bitte daran, daf® Word
zwar all diese Formatierungen unter-
stiitzt, Ihr Drucker aber nicht unbe-
dingt auch.

Das Zeichenformat wird tibrigens
nicht in einer speziellen Marke (als
Sonderzeichen) gespeichert. Ein Zei-
chenformat gilt immer fiir die Zei-
chen, die bei Eingabe des entspre-
chenden Befehls markiert waren.

Zeichenformate werden nicht ge-
l6scht, sondern nur auf das ur-
spriingliche Standardformat zuriick-
gesetzt.

Zeichen, die neu in den Text einge-
geben werden, Gibernehmen immer
die Formatierung des Zeichens, bei
dem sie eingegeben werden. Es ist
also keine Nachformatierung not-
wendig. Erst wenn Sie den neu ein-
gefligten Text anders gestalten
mochten, miissen Sie ihn vorher
markieren und dann separat forma-
tieren.

it Word

u Gestalten m
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Formatieren, aber
wie?

Das war jetzt viel unerlaBliche graue
Theorie. Aber von an nun wird es
wieder konkreter, nachvollziehbarer.
Immerhin diirfte lhnen dabei aufge-
gangen sein, daf’ Sie bis dato nur ei-
nen Bruchteil aller Word-Funktionen
kennengelernt haben.

Aber jetzt nicht die Flinte ins Korn

werfen! Da Word fiir die verschieden-

sten Anwendungen konzipiert
wurde, ist es eben sehr komplex.

Der Anwender

Die beriihmte 20/80-Regel be-
sagt, daf? der durchschnittliche
Anwender normalerweise hoch-
stens 20 Prozent der vom Pro-
gramm angebotenen Funktionen
nutzt. Welche das sind, ist natiir-
lich von Anwender zu Anwender
verschieden. Dies ist der Grund,
warum in Word einige Funktionen
(z.B. die Formatierung) auf unter-
schiedliche Art und Weise erfol-
gen kdnnen.

Und bange machen (»das kapier ich
nie«) gilt nicht! Denken Sie nur an
Befehle wie OFrNEN oder SPEI-
CHERN. Anfangs werden Sie den
Befehl sicherlich tiber das Menii
DaTel wadhlen. Spater versuchen Sie
es dann vielleicht iber (a1t)(0)(F)
und (A9 @ (E

Die einzelnen Tastenfolgen gehen
so in Fleisch und Blut {iber, daf3 Sie
nach einiger Zeit nur noch (strg)+
und (¢ )+(F1z]) verwenden. Oder
von vornherein die Maus und die
Symbole der Symbolleisten beniit-
zen.

Abhédngig vom Wissensstand kén-
nen Sie sich die jeweils effektivste
Methode aussuchen. Und damit zu-
riick zum Thema.

Gestalten, so oder so

Prinzipiell unterscheidet man vier
verschiedene Moglichkeiten. Drei da-
von sind sogenannte feste Formatie-
rungen, die sich spiteren Anderun-
gen nicht automatisch anpassen,
eine ist vollig variabel. Den Unter-
schied zwischen fest und variabel
kennen Sie bereits von der Trenn-
funktion. Im einzelnen handelt es
sich um folgende Méglichkeiten:

B Formatierung liber eine spezielle
Tastenkombination. Sie verwenden
dazu und eine bestimmte
Buchstabentaste.

M Formatierung mit der Maus iiber
die Symbolleiste (A).

M Formatierung iiber das Menii
FORMAT.

Das sind eigentlich nur unter-
schiedliche Wege zum selben Ziel.
Sie bewirken allesamt eine feste For-
matierung.

Im Unterschied zur Moglichkeit
Nummer 4:

M Formatierung iiber eine Formatvor-
lage. Diese Formatierungen sind va-
riabel.

Sehr schon, sagen Sie, variabel ist
immer gut — blof3, was ist eine For-
matvorlage? Kurz gesagt, eine Zu-
sammenfassung verschiedener For-
matierungen. Auf die Formatvorla-
gen gehen wir genauer in Kapitel 6
»Effizienter gestalten mit Dokument-
und Formatvorlagen« ein. Vergessen
Sie’s getrost wieder. Spater werden
Sie sich geniigend Formatier-Wissen
angeeignet haben, um die Sache
besser verstehen zu kdnnen.

Formate zuweisen
Bevor Sie das gewiinschte Format
zuweisen, miissen Sie Word mittei-
len, welcher Text davon betroffen ist.
Sie miissen den Text deshalb zuerst
markieren bzw. die Schreibmarke an
die gewiinschte Position bewegen.
Die Markierung ist vom Format
(Absatz oder Zeichen) abhéngig.
M Beim Absatzformat (B) geniigt es,
wenn die Schreibmarke im betreffen-

den Absatz steht. Um mehrere Ab-
sdtze zu formatieren, miissen Sie
diese markieren (das geht natiirlich
nur, wenn sie unmittelbar aufeinan-
der folgen). Bestimmen Sie dann das
gewiinschte Format.

W Bei Zeichenformaten (C) miissen
Sie alle Zeichen, die formatiert wer-
den sollen, markieren. Méchten Sie
allerdings ein ganzes Wort formatie-
ren, geniigt es, die Schreibmarke in
diesem Wort zu positionieren. Wann
formatiere ich denn nun? werden Sie
sich fragen. Bei der Schreibmaschine
ist das ganz einfach: An der entspre-
chenden Stelle wird das Format ein-
geschaltet (fett ein), am Ende wird es
wieder ausgeschaltet (fett aus).

Davor oder danach?

Da wir unseren Beispieltext ohne
spezielle Formatierungen erfafit ha-
ben, sind wir bis jetzt davon ausge-
gangen, daf3 die Formatierung hin-
terher erfolgt. Das bedeutet, daf Sie
den bestehenden Text markieren
und entsprechend formatieren.

In der Praxis wird sich eine Mi-
schung zwischen Formatierung wéh-
rend der Texterfassung und spateren
Feinarbeiten ergeben.

Wenn Sie bereits beim Schreiben
wissen, daf ein Wort fett gedruckt
werden soll, aktivieren Sie die Funk-
tion Fettdruck natiirlich sofort und
schalten Sie am Ende des Worts wie-
der aus. Auch wenn der nichste Ab-
satz in der Mitte der Zeile zentriert
werden soll, werden Sie dies sicher
gleich bei der Eingabe tun.

Anders sieht es mit Tabellen aus.
Gerade Tabellen mit unterschiedli-
chen Eintrdgen in den einzelnen
Spalten kénnen nicht sofort bei der
Eingabe formatiert werden.

Geben Sie zwischen den einzelnen
Spalten nur einen Tabulator ein, und
kiimmern Sie sich am Ende der Text-
erfassung um die Ausrichtung und

korrekte Position der einzelnen Spal-

ten. Alles iiber Tabellen finden Sie im
Kapitel 9 »Der Tabellen-Editor«.

n Gestalten mit Word
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“ Seitenschema
Seitenrand oben M |
(Vorgabe: 2,5 cm)

Abstand vom oberen
Papierrand
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linken Papier- und dem
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Rechter Rand &
(Vorgabe: 2,5 cm)
Abstand zwischen dem
rechten Papier- und dem
rechten Textrand

Unterer Rand & Anlage
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unteren Papierrand und
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Papier und Rander

Uber das Seitenformat haben Sie
sich bisher keine Gedanken machen
miissen. Die Ubungsdateien sind so
vorbereitet, daf? der Text auf eine
Seite pafit, egal, welchen Drucker
Sie verwenden. Bei einer neuen
Datei geht Word von einer DIN-A4-
Seite aus und setzt links, rechts und
oben einen Rand von 2,5 cm, unten
einen Rand von 2 cm; das ist also der
Abstand zwischen Papierrand und
Textbeginn. Ein kurzer Text freilich
sieht schéner aus, wenn er nicht so
weit oben beginnt und wenn die Zei-
len kiirzer sind. Also mu man die
Seitenrdnder dndern.

Seitenldnge und -breite

Die Seitengrofie wird von Bedeu-
tung, wenn Sie Endlospapier verwen-
den und nach dem Druck feststellen,
daf3 der Druckkopf sich nicht am Be-
ginn einer neuen Seite, sondern zwi-
schen zwei Seiten befindet. Sie miis-
sen die vorgegebene Seitenldnge bei

Maf3einheiten

Unabhéngig von der Standard-
Mafeinheit kdnnen Sie eine belie-
bige giiltige MaBeinheit verwen-
den und als Abkiirzung in Befehls-
felder eintragen:

cm  fiir Zentimeter

" fiirZoll (1 " = 2,54 cm)

pt fiir Punkt (72 pt=1")

pi fiir Pica (1 pi=12 pt)

Ohne eine dieser Abkiirzungen

geht Word immer von der vorein-
gestellten Mafeinheit aus.

- Wichtig ist
”flse" 7.’” Zu wissen,
von welchen Positionen Word die
Rénder berechnet. Word geht je-
weils vom entsprechenden Pa-
pierrand aus. Méchten Sie den lin-
ken Rand auf eine bestimmte Po-
sition setzen, um den Ausdruck
beispielsweise an ein Formular
anzupassen, nehmen Sie einfach
ein Lineal zur Hand und messen
die entsprechende Strecke.

Endlospapier auf 30,5 cm anpassen.
Gleiches gilt, wenn Sie beispiels-
weise nur kurze Notizen auf Papier
der GroRe DIN A5 drucken.

Laserdrucker kénnen nicht das
volle Papierformat (z.B. DIN A4) be-
drucken. Diese Einschrankung wird
von Word aber bereits im verwen-
deten Druckertreiber beriicksichtigt,
Sie miissen das Papierformat also in
diesem Fall nicht anpassen.

Die Randeinstellungen

In Word kénnen Sie den oberen, den
unteren, den linken und den rechten
Rand @ndern. Folgende Werte sind
vorgegeben (A):

Oben:
Unten:
Links:
Rechts:

2,5¢cm
2,0cm
2,5cm
2,5cm

Mafeinheiten in Word
StandardméfRig verwendet Word die
Mafeinheit Zentimeter.

Alle MaBe, wie beispielsweise die
Seitenlange und die -breite, werden
in Zentimeter angegeben. Mit Ex-
TRAS/OPTIONEN Registerkarte Allge-
mein kdnnen Sie diese vorgegebene
MaReinheit @ndern. Sie kdnnten
statt mit Zentimetern beispielsweise
auch mit Zoll arbeiten.

Seitenmafie fiir alle Dokumente
setzen

Angenommen, Sie stellen fest, da
Sie mit den Einstellungen, die Word
fiir jeden neuen Text vorgibt, nicht
zurechtkommen und diese jedesmal
dndern miissen. Dann miissen Sie im
Menii DATEI/SEITE EINRICHTEN die
Schaltflache STANDARD verwenden.
Sie bestimmen damit, daf? Word die
aktuellen Einstellungen dieses Me-
niis in die Dokumentvorlage NOR-
MAL.DOT tibernimmt und fiir alle
neuen Texte verwendet.

Texte, die bereits gespeichert wur-

den, sind davon allerdings nicht be-
troffen. Diese Einstellungen gelten
nur fiir neue Texte. Das war jetzt et-
was vorgegriffen, denn Dokument-
vorlagen wurden bislang noch nicht
behandelt. Aber das kommt noch im
Kapitel 6 »Effizienter gestalten mit
Dokument- und Formatvorlagen«!

Seitenrdnder dndern

Schalten Sie bitte zuerst auf die Lay-
outansicht um, da Sie die Anderun-
gen an lhrem Dokument hier besser
verfolgen kénnen. Das geht einfach:
Wahlen Sie ANSICHT/LAYOUT. Wei-
tere Einzelheiten zu den Ansichten
erfahren Sie im Kapitel »Words Er-
scheinungsbild«. Sie haben nun zwei
Maoglichkeiten, die Seitenrander zu
andern:

M (ber das vertikale und horizontale
Lineal

B und iber das Menii DATEI/SEITE

EINRICHTEN, Registerkarte Seitenrdn-

der (B).

Der einfachere Weg ist der iiber
das Menii. Geben Sie in die Eingabe-
felder Oben, Unten, Links und Rechts
die neuen Mafie ein. Im Vorschau-
Feld wird Ihnen die neue Seitenein-
richtung dargestellt. Erst nach Beta-
tigen von OK Gibernimmt Word die
neuen Seitenrdnder fiir das Doku-
ment. Beim Andern der Seitenrander
liber die Lineale sollten Sie das Zoom
so einstellen, daf eine Seite kom-
plett angezeigt wird.

n Gestalten mit Word
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Arbeiten mit der
Ganzseitenansicht

Wiéhlen Sie dazu aus dem aufge-
klappten Zoom-Symbol den Eintrag
Ganze Seite aus (A). (Mehr zum
Zoom erfahren Sie im Kapitel 8
»Words Erscheinungsbild«.)

Da die Seite am Bildschirm jetzt
komplett dargestellt wird, kénnen
alle Réander mit Hilfe der Lineale ver-
andert werden. Die Lineale sind so
aufgebaut, daf der Bereich, der dem
beschreibbaren Bereich Ihrer Seite
entspricht, weifd dargestellt wird. Der
Bereich der Lineale, der dem Rand-
bereich lhres Dokuments entspricht,
wird grau angezeigt (B, C).

Das horizontale Lineal hat aufer-
dem noch sogenannte Schieber
links und rechts. Diese Schieber sind
aber fiir die Seitenrédnder nicht wich-
tig, sie werden fiir die Absatzeinziige
bendtigt (C).

Um nun z.B. den linken Seitenrand
zu verdndern, positionieren Sie den
Mauszeiger iiber den linken Uber-
gang im Lineal von grau nach weif,
betdtigen (a1t], driicken gleichzeitig
die linke Maustaste und halten diese
fest. Sie sehen, daf’ Word Ihnen die
bisherigen Seitenmafie und -rander
anzeigt. AuRerdem wird {iber die
ganze Seitenbreite eine Linie mitge-
zogen, die die Position des gerade

aktuellen Seitenrandes darstellt. Zie-

hen Sie jetzt mit der Maus den Uber-
gang nach links oder rechts, his die
gewiinschten Mafe erreicht sind.
Lassen Sie die Maus- und die [a1t)-
Taste jetzt los. Auf dieselbe Art wer-
den auch die restlichen Rander ein-
gestellt: Die Rander links und rechts
iber das horizontale und die Rander

oben und unten tber das vertikale Li-

neal. Einen Nachteil hat die Einstel-
lung tiber die Lineale gegeniiber der
Einstellung iiber das Menii. Das
Lineal laBt nur Spriinge von 0,25 cm
zu, wahrend im Mendii jedes beliebige
Maf eingetragen werden kann.

P RERRAIRRE,  EE E RRE y R | T  E

Offnen Sie die Datei
ABSCHNI.DOC, schalten Sie in
die Layoutansicht und stellen
Sie das Zoom auf GANZE SEITE
ein.

Verdndern Sie das Papierformat
auf DIN A5.

Verdndern Sie die Seitenrander
iiber das Menii:

Oben: 5,1cm
Unten: 2,3cm
Links: 2cm
Rechts: 3 cm

Verdandern Sie die Seitenrdnder
iiber die Lineale:

Oben: 2,75c¢cm
Unten: 3cm
Links: 1,5cm
Rechts: 3 cm

Nach dem Veridndern des Pa-
pierformats und der Seitenrdn-
der geniigt eine Seite nicht
mehr fiir den Text.

Stellen Sie das Papierformat
wieder auf DIN A4 um und verdn-
dern Sie die Seitenrdnder so,
daf} der Text nicht in eine zweite
Seite lduft.

Nach dem Offnen wihlen Sie An-
sicHT/LAvouT, klappen danach
durch Klick auf den Pfeil rechts das
Zoom-Symbol auf und wahlen den
Eintrag Ganze Seite.

Offnen Sie das Dialogfenster Seite
einrichten mit DATEI/SEITE EINRICH-
TEN. Aktivieren Sie die Registerkar-
te Papierformat und wahlen Sie aus
der Liste der Papierformate A5 148 x
210 mm aus.

Wahrscheinlich haben Sie das Dia-
logfenster Seite einrichten noch am
Bildschirm. Wenn nicht, 6ffnen Sie
es erneut.

Aktivieren Sie die Registerkarte Sei-
tenrdnder, und tragen Sie in die Ein-
gabefelder flir die Seitenrander die
neuen Mafie ein. Bestatigen Sie die-
se mit OK, werden sie auf das aktu-
elle Dokument angewandt.

Verdandern Sie die Seitenrdnder, in-
dem Sie mit festgehaltener (a1t]-Ta-
ste die weif/grau-Ubergénge der
Lineale an die richtigen Positionen
verschieben. Fiir die Seitenrander
oben und unten verwenden Sie das
vertikale Lineal, fiir die Seitenrdn-
der links und rechts das horizontale
Lineal.

Achten Sie beim horizontalen Lineal
darauf, daB Sie auch wirklich die
Ubergéinge mit der Maus anfassen
und nicht die Schieber, da sich
sonst zwar die Absatzeinziige ver-
dandern, aber nicht die Seitenrander.

Wie Sie das Papierformat d@ndern
wissen Sie noch, oder lesen Sie bei
Schritt 2 nach.

Testen Sie, welche Methode beim
Verdndern der Seitenrander sinn-
voller und schneller ist. Sie werden
sehen, daB die Verdnderung iiber
das Menii in diesem Fall die um-
standlichere ist, da die Auswirkun-
gen nicht sofort im Dokument
dargestellt werden.

it Word
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Beispiele fiir

: HAUSMITTEILUNG
Zeichenformate

An: Alle Abteilungen
Von:  Geschiftsleitung
Datum: 28, Juni

Kapitédlchen B———Fiemar—bas SoMMERLOCH

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
Unterstrichen B————
seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschiiftsjahres vor. Wir nehmen das tiberaus erfreuliche
Sie einen mafRgeblichen Anteil haben - zum AnlaB, das alljéhrliche “Sommer-
loch”, das nicht nur unseren, sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer zusétzlichen Grati-
n zu liberbriicken.

Durchgestrichen
Kursiv

Mit der Juli-Abrechnung erhlt jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzahlung in Hohe von DM

Fett l——s00,00.

Wir hoffen, da® wir Ihnen damit denUrlaub versiifien, oder zumindest
moglichen.

Besuche im Biergarten er-

einige

Tiefgestellt B—

Hochgestellt B———Kehren g6 erholt und vor allem gesund wieder undfarbelten Sie mit uns am weiteren Erfolg, um derar-
tige Ereignisse auch weiterhin gebiihrend zu

Eine andere Schriftart Ein anderer Schriftgrad
Tastenkiirzel fiir
Zeichenformatierungen S PR L
(5tra)+(3) Schrift vergroRern
(Gtra)+(x) Schrift verkleinern
(e)+(5trg)+(F) fett
(e )+(5trg)+(K) kursiv
(e )+(5trg)+(0) Kapitdlchen
(2 )+(5trg)+(0) unterstrichen
(D+(Etra)+[) Wort unterstrichen
(E)+(5tra)+(0) doppelt unterstrichen
(Stra)+(+) hochgestellt
(Strg)+([®) tiefgestellt
(e )+(5tra)+(H) verborgen
(e )+(5tra)+(8) Grof-/Kleinbuchstaben
(e )+(m) Grof3-/Kleinschreibung
(Strg)+(=) oder Zeichenformatierung auf Standard setzen
(e J+(stra)+(2)



Zeichen formatieren

Bei der Zeichenformatierung muf}
zwischen zwei Dingen unterschie-
den werden.

Zum einen ist es moglich, verschie-
dene Schriften in verschiedenen
Schriftgrofen zu wdhlen.

Zum anderen kénnen den Zeichen
Attribute (z.B. fett, unterstrichen
usw.) zugewiesen werden.

Die einzelnen Moglichkeiten sind
vom Drucker abhdngig. Werfen Sie
deshalb erst einen Blick in das Druk-
kerhandbuch (oder machen Sie ei-
nen Testausdruck).

Wie bereits erwdhnt, kénnen Sie
Formate iiber eine Tastenkombina-
tion (B), tiber das Menii FORMAT/ZEI-

CHEN oder liber die Symbolleiste For-

mat mit der Maus zuweisen. Die Me-
thoden sind unterschiedlich, die Er-
gebnisse gleich (A).

Mogliche Zeichenformate

Die Zeichenattribute, die Word unter-

stiitzt, sehen Sie auf der linken Seite.
Die entsprechenden Tastenkombina-
tionen sind ebenfalls aufgefiihrt.
Arbeiten Sie in der Normal- oder

Layoutansicht bzw. in der Seitenan-
sicht, werden alle Zeichenattribute
von Word am Bildschirm dargestellt.
Sie haben auf diese Weise immer so-
fort einen Uberblick {iber die For-
mate, die Sie zugewiesen haben.

Format-Schalter

Alle Zeichenformate funktionieren
als Schalter, lassen sich also Ein- und
Ausschalten.

Mit der ersten Aktivierung eines
Zeichenformats —egal ob tiber Menii,
Tastatur oder Maus — schalten Sie
das entsprechende Zeichenformat
ein, bei der nachsten Aktivierung
wieder aus.

Das gilt auch fiir bereits vorgege-
bene Formatierungen.

Angenommen, ein Text wurde in
»fett« formatiert. Sie méchten nun
aber ein Wort dadurch herausheben,
daf® es in Normalschrift erscheint.

Ganz einfach: Sie markieren das
Wort und beniitzen entweder
(e )+(5tra)+(F) oder klicken auf das
Symbol fiir Fett — erledigt.

Denken Sie bei der Formatierung
daran, dad das Format immer fiir den
markierten Bereich bzw. so lange
gilt, bis Sie es wieder ausschalten.
Fiigen Sie nachtraglich Text ein, er-
halt dieser das Zeichenformat des
Zeichens, bei dem er eingefiigt
wurde.

Sie konnen auch mehrere Zeichen-
formate kombinieren (z.B. fett, kur-
siv, unterstrichen usw.).

Um wieder das Standardformat zu
erhalten, betdtigen Sie entweder
nochmals die jeweilige Tastenkombi-
nation oder die Kombination
(Strg)+(Leertaste] fiir das Standard-
format.

Fiir das Einfiigen nachtrédglichen
Texts, oder wenn Sie gerade nicht
mehr wissen, wie ein Zeichen forma-
tiert ist, gibt es einen einfachen
Trick: Stellen Sie die Schreibmarke
vor das Zeichen, und schauen Sie in
der Symbolleiste Format nach. Ist
eine Formatierung vorhanden, ist
auch das entsprechende Symbol
aktiviert.

Auch Schriftart und -gréf3e sind ab-
zulesen. Viel besser |a63t sich eine
Formatierung allerdings mit dem
Symbol Hilfe ablesen. Sie wissen
sicher noch wie das geht: Das Hilfe-
Symbol einschalten und mit dem

Nachtraglich zuweisen

Sie markieren die gewiinschten Zei-
chen oder positionieren die
Schreibmarke in das Wort und beta-
tigen die entsprechende Tasten-
kombination oder klicken mit der
Maus auf das Symbol. Um mehrere
Formate zuzuweisen, geben Sie die

Mauszeiger auf das Wort oder Zei-
chen klicken, dessen Formatierung
angezeigt werden soll.

Schreiben und Formatieren

Um ein Zeichenattribut zuzuweisen,
halten Sie (o )+(5trg) gedriickt und
betdtigen dann die entsprechende
Buchstabentaste.

Da es sich dabei meist um den An-
fangsbuchstaben des entsprechen-
den Attributs handelt, sind die Kom-
binationen einfach zu behalten.

Alternativ klicken Sie mit der Maus
auf die entsprechende Schaltflache
in der Zeichenleiste.

Mochten Sie wahrend der Textein-
gabe das ndchste Wort beispiels-
weise fett schreiben, betdtigen Sie
(e )+(5trg)+(F) und schreiben das
Wort. Am Wortende schalten Sie das
Format mit (strg)+(=) oder nochmals
mit (o_)+(Strg)+(F) wieder aus.

Soll das ndchste Wort fett und un-
terstrichen erscheinen, betatigen
Sie zuerst (¢ J+(strgJ+(F) und dann
(e _J+(strg)+(U). Die Reihenfolge
spielt dabei keine Rolle.

Am Ende der Formatierung ist jetzt

Strg)+(Leertaste] am einfachsten,
beide Formatierungen werden da-
durch aufgehoben.

Auch Sonderzeichen (Absatz-
marke, Textendemarke und Leerzei-
chen) kénnen formatiert werden.
Achten Sie deshalb darauf, an wel-
cher Stelle Sie ein Format aktivieren,
und vergessen Sie nicht, das Format
wieder auszuschalten (auf das Stan-
dardformat zuriickzusetzen).

u Gestalten mit Word

notwendigen Tastenkombinatio-
nen einfach hintereinander ein oder
klicken mit der Maus auf die Sym-
bole. Leerzeichen am Ende einer
Markierung sind vom Format nicht
betroffen. Markieren Sie mit ein
Wort, wird zwar auch das nachfol-
gende Leerzeichen markiert, aber
nicht formatiert.
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n Schriften: proportional
und nicht proportional
Dies ist eine Proportionalschrift namens Meta Plus. Proportionalschrift be-
deutet, da jedes Zeichen nur in seiner tatsachlichen Breite gedruckt wird.

Das heift, eini bendtigt weniger Platz als ein w. Damit ist einText, der in
einer proportionalen Schrift gedruckt wird, gefilliger fiir das Auge.

Eine proportionale Schrift B——

Dies ist eine nichtproportionale Schrift namens Cou-
) ) . rier. Nicht proportional bedeutet, daR fiir jeden
Eine nichtproportionale B Buchstaben beim Drucken der gleiche Platz anberaumt

Schrift wird. Da aber z.B. ein i nicht so breit ist wie ein
w, erscheinen optisch Liicken zwischen den einzelnen
Buchstaben.
Zeichen BEE
Arnal
i
E TrueType-Schrift, mit B TrueTspe-Schriftart Dieselbe Schriftart wird fir Ausdruck und Aneige verwendet.
jedem Drucker zu sandard...| | | B
verwenden I ook
| Lopper gurcngestricnen 1 1 ™ GroBbuchstaben
I” Hachgestelk I Relief I™ Verborgen
I Tigfgestelk I™ Gravur
Vorschau ————— BT o TN AP . ST B TR
[ AvantGarde —
Druckerabhdngige B Oruck Die Anzeige weicht méglicherweise rom Ausdruck ab.
Schrift, die im Drucker
. Standard. .. oK Abbrechen
geladen sein muf3 __l
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Schriften

Schriften gibt es mindestens so
viele, wie es Drucker gibt.
Es gibt grundsétzlich zwei verschie-
dene Schrifttypen: die proportiona-
len und die nichtproportionalen (A).
Bei proportionalen Schriften wird
jedes Zeichen nur in der Breite ge-
druckt, die es bendtigt. Ein »i«
braucht weniger Platz als ein »w«.

Das Schriftbild wirkt so ausgegliche-
ner und ruhiger. Bei nichproportiona-

len Schriften haben alle Zeichen die-
selbe Breite. Das Schriftbild er-

scheint ziemlich l6chrig und unruhig.

Formatieren Sie ein beliebiges
Wort kursiv.

Offnen Sie ZEICHEN.DOC,
markieren Sie einige Zeichen
und formatieren Sie diese fett.

Weisen Sie mehreren Wortern
die Schrift Arial Rounded und
die Schriftgrofie 18 pt zu.

3

Drucken Sie den Text aus.

Schriften in Word

Word hat eigentlich keine »eigenen«
Schriften, sondern orientiert sich an

den in Windows installierten Schrif-

ten.

Die verfiigbaren Schriften finden
Sie im Menii FORMAT/ZEICHEN (B, ©)
im Auswabhlfeld Schriftarten oder in
der Symbolleiste Format. Klicken Sie
den Rollpfeil an, und alle verfiigha-
ren Schriften werden angezeigt
(eventuell miissen Sie den Bildaus-
schnitt verschieben).

Zum Installieren von Schriften
miissen Sie Zusatzprogramme wie
Adobe Type Manager oder Bitstream
Facelift verwenden. In Windows und
in Word sind einige TrueType-Schrif-

Positionieren Sie den Mauszeiger
an den Anfang der Markierung. Be-
tatigen Sie die linke Maustaste und
halten Sie sie fest. Ziehen Sie die
Maus bis an das Ende der Markie-
rung und lassen Sie die Maustaste
los. Die markierten Zeichen werden
schwarz unterlegt. Formatieren Sie
durch Klick auf das Symbol, mit

(e )+(stra)+(E.

Positionieren Sie die Schreibmarke
in ein beliebiges Wort. Zum Forma-
tieren eines kompletten Worts ist es
nicht notig, dieses ganz zu markie-
ren. Formatieren Sie dieses Wort
kursiv iber das Symbol, die Tasten-
kombination oder das Menii.

Markieren Sie mehrere Worter wie-
der mit der Maus. Weisen Sie aus
dem Menii FORMAT/ZEICHEN oder
aus der Symbolleiste Format die
Schrift und die Schriftgrofe zu.

Wahlen Sie DATEI/DRUCKEN und be-
statigen Sie dies mit OK. Kontrollie-
ren Sie auf lhrem Ausdruck, ob alles
richtig erscheint. Sie werden sehen,
daf die Schriften problemlos ge-
druckt werden kénnen, da es True-
Type-Schriften sind.

ten enthalten. Sie werden bei der
Installation von Word mitinstalliert.
TrueType-Schriften haben den Vor-
teil, daB Sie fiir jeden Drucker ver-
wendet werden kénnen.

Schriftgrofie

Jede Schrift steht in verschiedenen
Grofen zur Verfiigung. In der Sym-
bolleiste Format oder im Menii For-
MAT/ZEICHEN werden sie ausge-
wahlt. Die Schriftgrofie (Hohe) wird
in Punkt gemessen. Ein Punkt ent-
spricht 1/72 Zoll (1 Zoll = 2,54 cm).
Meist wird fiir normalen Text ein
Schriftgrad von 10 oder 12 Punkten
verwendet. Die Schrifthéhe hat bri-
gens auch einen Einfluf} auf die
Breite der Schrift.

Schriften zuweisen

Einzelnen Zeichen oder Wartern kon-
nen genauso unterschiedliche Schrif-
ten zugewiesen werden wie verschie-

dene Attribute. Die Vorgehensweise
ist dieselbe.

Entweder Sie markieren die Zei-
chen, setzen die Schreibmarke in das
Wort und wahlen eine Schriftart und
-grofie aus, oder Sie schalten vor der
Texteingabe auf eine andere Schrift-
art und -grofie um. Wahlen Sie aus
der Schriftart- und Schriftgrad-Liste
der Symbolleiste Format die ge-
wiinschte Schriftart und die Schrift-
grofie aus, oder nehmen Sie die For-
matierung tber das Menii FORMAT/
ZEICHEN vor. In der Regel wird fiir ei-

nen Absatz eine Standardschrift fest-

gelegt. Abweichende Zeichen oder
Worte werden gesondert formatiert.

Besondere Formate

Eine interessante Moglichkeit,
Schriften zu formatieren, konnen Sie
mit dem Menii EINFUGEN/OBJEKT er-
reichen. Schriften werden iiber das
Zusatzmodul WorDART schragge-
stellt, gebogen oder gedreht!

u Gestalten mit Word
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“ Beispiele fiir
Absatzformate
) o Dieser Absatz ist linksbiindig ausgerichtet, das bedeutet, der Text er-
Format Linksbiindig scheint am rechten Rand im Flattersatz. Dieser Absatz ist linksbiindig aus-
= gerichtet, das bedeutet, der Text erscheint am rechten Rand im Flattersatz.

Dieser Absatz ist rechtsbiindig ausgerichtet, das bedeutet, der Text er-
scheint am linken Rand im Flattersatz. Dieser Absatz ist rechtsbiindig aus-

Format Rechtsbiindig gerichtet, das bedeutet, der Text erscheint am linken Rand im Flattersatz.

Dieser Absatz ist im Blocksatz formatiert, das heifdt, der Text wird sowohl

am linken als auch am rechten Rand ausgerichtet. Dieser Absatz ist im

Blocksatz formatiert, das heift, der Text wird sowohl am linken als auch am
Format Blocksatz %7 rechten Rand ausgerichtet.

Dies ist ein zentrierter Absatz, das heift, jede Textzeile wird in der Mitte zwi-
schen dem linken und dem rechten Rand ausgerichtet.

) Dies ist ein zentrierter Absatz.
Format Zentriert (Mitte) ———

Shortcuts fij_r feste Tasten * Funktion A
Absatzformatierung : -

(Stra)+(1) Einfacher Zeilenabstand

(Strg)+(2) Doppelter Zeilenabstand

(Stra)+(3) Eineinhalbfacher Zeilenabstand

(Stra)+(L) Der Absatz wird linksbiindig ausgerichtet

(Strg)+(E) Der Absatz wird zentriert

(5trg)+(R) Der Absatz wird rechtsbiindig ausgerichtet

(Strg)+(B) Der Absatz wird im Blocksatz ausgerichtet

(Strg)+(1) VergroBert den linken Absatzeinzug. Bei jeder Ein-
gabe wird der linke Einzug auf den ndchsten Tabstop
gesetzt

(e )+(Stra)+(H) Hebt Absatzeinzug auf

(Stra)+(T) Erstellt einen linken Einzug und einen negativen Erst-

zeileneinzug. Bei jeder Eingabe wird der Absatz mit
Ausnahme der ersten Zeile nach rechts zum nichsten
Tabstop bewegt

(e )+(5trg)+(T) Macht negativen Einzug riickgéngig. Bei jeder Ein-
gabe wird der Einzug bis zum vorigen Tabstop ver-
kleinert

126 (Stra)+(@) (Null) Leerraum vor Absatz



Absidtze formatieren

Uber das Absatzformat werden der
Zeilenabstand, der Abstand vor und
nach dem Absatz, die Ausrichtung
(A) und der Einzug des Absatzes
bestimmt.

Zusétzlich kdnnen einige andere
Optionen bestimmt werden, die aber
zu den fortgeschrittenen Funktionen
zahlen und die wir an dieser Stelle
einfach tibergehen.

Zum Absatzformat gehdért auch
noch die Definition von Tabulator-
stops (FORMAT/TABULATOR) und das
Umrahmen (FORMAT/RAHMEN) von
Absdtzen. Dazu kommen wir spdter
noch.

Wie werden Absitze formatiert?

Sie haben dabei wiederum etliche
Tastenkombinationen zur Verfiigung.
Die andere Moglichkeit ist die Wahl
von Optionen iiber das Menii For-
mAT/ABsaTz. Uber dieses Menii kén-
nen Sie auch das aktuelle Absatzfor-
mat einsehen.

Schlie3lich erreichen Sie einen
durchaus beachtlichen Teil der Op-
tionen liber die Symbolleiste Format.
Sie zeigt mit ihren »gedriickten«
Symbolen die Formatierung des ak-
tuellen Absatzes an. Vergessen Sie
nicht, auch bei Absdtzen ist das
Hilfe-Symbol sehr hilfreich.

Absatzformate bleiben so lange
giiltig, bis ein neues Absatzformat
zugewiesen wird, denn die Format-
informationen werden in der Absatz-
marke gespeichert.

Wenn Sie einen Text komplett im
Blocksatz schreiben mochten (linker
und rechter Rand werden dabei biin-
dig), geniigt es, wenn Sie am Beginn
des Texts einmal (strg)+(8) betéti-
gen. Immer, wenn Sie mit einen
neuen Absatz erzeugen, wird das
Format iibernommen.

Sie konnten den gesamten Text
aber auch mit (strg)+(5) (auf der nu-

merischen Tastatur) markieren und
den Blocksatz mit (strg)+(8) zuwei-
sen. Statt jeweils (Strg)+ (8] einzuge-
ben (oder ein anderes Kiirzel fiir eine
andere Ausrichtung) gentiigt ein Klick
auf das jeweilige Symbol der Forma-
tierungssymbolleiste (A, B).

Zuriick zum Standard

Mit (A1t)+ (e )+(5) auf der numeri-
schen Tastatur ((c_) muf} ausge-
schaltet sein) oder mit dem Short-
cut (strg)+(o J+(n) setzen Sie lh-
ren Absatz wieder auf das
Standardformat zuriick.

Da kommen nun die Formatvor-
lagen ins Spiel, die wir im Kapitel
6 »Effizienter gestalten mit Doku-
ment- und Formatvorlagen« be-
sprechen. Standardformat heift:
die Formatvorlage »Standard«.
Die hat jeder Absatz, dem nicht
ausdriicklich eine andere Format-
vorlage zugewiesen ist.

Die Ausrichtung von Absdtzen

Wie Sie auf der linken Seite sehen
(A), kennt Word vier verschiedene
Moglichkeiten, Absdtze auszurich-
ten. Beim Blocksatz miissen Sie be-
achten, dafs zum Ausgleich des rech-
ten Rands die Leerrdume zwischen
den Wortern vergriéfRert werden. Sie
sollten Ihren Text deshalb unbedingt
mit EXTRAS/SILBENTRENNUNG auf
mogliche Trennungen priifen, um
Liicken im Text zu vermeiden.

Der Zeilenabstand

In der Regel werden alle Ihre Doku-
mente mit dem vorgegebenen Zei-
lenabstand von einer Zeile ausge-
druckt.

Vertikale Abstdande eines Absat-
zes wie Zeilenabstand, Anfangsab-
stand und Endeabstand werden nicht
in Zentimetern, sondern in Zeilen an-
gegeben. Eine Zeile (1 ze) entspricht
dabei 12 Punkt oder !/, Zoll, egal

welche Schriftgrofie eingestellt ist.
Sie kdnnen statt Zeilen auch jede an-
dere giiltige MaReinheit verwenden
(z.B. »cm«). Wenn Sie grofie Schrif-
ten verwenden (z.B. 24 pt und be-
stimmter Schriftschnitt), kann es
durchaus sein, daf Sie den Zeilenab-
stand anpassen miissen, da die
Schrift sonst ineinander lduft.

Gliicklicherweise hat da Word
schon vorgesorgt. Word trdgt von
sich aus hier die Option »Mindes-
tens« ein. Dadurch paf3t Word die
Hohe einer Zeile der grofiten darin
verwendeten Schrift an.

Da dies aber immer nur auf die ak-
tuelle Zeile EinfluB hat, kann es vor-
kommen, daf ein Absatz mit unter-
schiedlichen Zeilenabstdanden ge-
druckt wird. Mochten Sie sicher ge-
hen, daB Word den Zeilenabstand
nicht verandert, miissen Sie die Op-
tion Genau wahlen und im Feld Maf
einen Wert fiir den Zeilenabstand
eingeben. Alle anderen Zeilenab-
stande werden immer an die grofite
Schrift in der Zeile angepafht.

M Die Option Einfach stellt den Zei-
lenabstand auf eine Zeile

(=12 Punkt).

B Doppelt auf 2 Zeilen (=24 Punkt).
M 1,5 Zeilen auf 18 Punkt.

M Bei Mehrfach muf im Feld Maf die
Zeilenanzahl eingegeben werden.

Anfangs- und Endeabstand

Bis jetzt hdngen die einzelnen Ab-
sdtze unseres Texts dicht aufeinan-
der. Um einen Abstand zu erzeugen,
konnten wir mit jeweils einen
Leerabsatz einfiigen, so wie man das
auch mit der Schreibmaschine
macht. Die elegantere Losung ist es
freilich, einen Anfangsabstand und
Endeabstand zu erzeugen. Diese hal-
ten den vorherigen oder nachfolgen-
den Absatz/Zeile auf Abstand, und
vermeiden, Leerzeilen zu erzeugen,
die wiederum die Absatzformatie-
rung erleichtern.

n Gestalten mit Word
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Beispiele fiir Einziige

Linker Einzug: 0 cm
Rechter Einzug: 0 cm
Extra: (ohne)

Linker Einzug: 0 cm
Rechter Einzug: 2 cm
Extra: (ohne)

Linker Einzug: 2 cm
Rechter Einzug: 0 cm
Extra: (ohne)

Linker Einzug: 0 cm
Rechter Einzug: 0 cm
Extra: Erste Zeile 2 cm

Linker Einzug: 2 cm
Rechter Einzug: 0 cm
Extra: Hingend 2 cm

Einziige und Tabstops
im Lineal

Tabulator rechtsbiindig

B————— Dies ist ein Absatz, wie ihn Word standardmiBig vorgibt. Der Absatz ist linksbiindig, er-
scheint am rechten Rand also als Flattersatz. Dies ist ein Absatz, wie ihn Word standard-
médBig vorgibt. Der Absatz ist linksbiindig, erscheint am rechten Rand also als Flattersatz.

Bei diesem Absatz wurde ein rechter Einzug (2 cm) gewahit.Der Absatz
———— erscheint rechts eingeriickt. Bei diesem Absatz wurde ein rechter Ein-
zug (2 cm) gewdhlt. Der Absatz erscheint rechts eingeriickt.

Bei diesem Absatz wurde ein linker Einzug (2 cm) gewahlt.Der Absatz
erscheint links eingeriickt. Bei diesem Absatz wurde ein linker Einzug
(2 cm) gewahlt. Der Absatz erscheint links eingeriickt.

Bei diesemAbsatz wurde ein Ma® fiir den Erstzeileneinzug (2 cm) ein-
gegeben. Das bedeutet, daR nur die erste Zeile eingeriickt erscheint, wihrend die restli-
B—————— chen Zeilen des Absatzes linksbiindig erscheinen.

Bei diesem Absatz wurde ein MaB (2 cm) fiir den hingenden Einzug angegeben. Dabei
muf zusétzlich ein linker Einzug eingegeben werden. Der gesamte Ab-
satz erscheint also links eingeriickt, bis auf die erste Zeile, fiir die

] durch die Eingabe eines negativen Wertes der linke Einzug aufgeho-
ben wurde.

T Erste Zeile ein- oder ausgeriickt

B D R T NS AR e AL A e e

Absatzeinzug rechts

Absatzeinzug links

A SR T 809 gt 10 A 1120 0 +130 1 14 1 15 o - [ERERNER

Tabulator linksbiindig

Tabulator zentriert

T Standardtabstop

-:vq-gs-us-i_-r-|-s~|-9jl-10--~5---12—|-13-|-14-|-15-:- RRIC T AT T

Dezimaltabulator



Absatzeinziige

Normalerweise beginnt der Text
immer am linken Rand, den Sie iiber
das Menii FORMAT/SEITE EINRICHTEN
eingestellt haben, und reicht bis zur
Position, die durch den rechten Rand
bestimmt wird.

In einigen Fillen ist es sinnvoll, Ab-
sitze durch Einziige vom restlichen
Text abzuheben: ein zusatzlicher Ab-
stand zum linken und/oder rechten
Seitenrand (A).

Mogliche Absatzeinziige

Word kennt verschiedene Maglich-
keiten, einen Absatz einzuziehen. Sie
kdnnen dabei die entsprechende
Tastenkombination verwenden
(siehe Seite 126), wobei Word immer
vom MaB des Standardtabulators
ausgeht, der fiir alle Texte giiltig ist
und normalerweise 1,25 cm betrégt.

Oder Sie geben das gewiinschte
Maf direkt iiber FORMAT/TABULATOR
in die entsprechenden Befehlsfelder
ein.

Aufer dem linken und dem rech-
ten Absatzeinzug haben Sie in Word
noch die Méglichkeit, den Einzug der
ersten Zeile eines Absatzes — unab-
hangig vom linken Einzug — zu be-
stimmen. Wie das geht, erfahren Sie
in der niachsten Ubung.

Das Lineal

Befassen wir uns noch ein wenig
naher mit dem Lineal, das Sie bereits
bei den Seitenrandern kennenge-
lernt haben.

Sie wissen, wie die Seitenrdnder
iiber das Lineal verandert werden.
Hier beschaftigen wir uns nun mit
den Absatzeinziigen. Diese Absatz-
einziige werden durch die Schieber
auf dem Lineal dargestellt und auch
eingestellt.

Auch auf manchen Schreibmaschi-
nen gibt es ein solches Zeilenlineal,

auf dem gesetzte Tabulatoren ange-
zeigt werden (B).

Dies ist auch in Word so, doch sind
dem Lineal noch weitere Informatio-
nen zu entnehmen.

Sind mehrere Absdtze markiert,
werden Informationen iiber den er-
sten Absatz der Markierung ange-
zeigt, allerdings in grauer Darstel-
lung. Die normalen Symbole sind
Dinge, die alle Absdtze gemeinsam
haben.

Die Abstdnde im Lineal sind in der

im Menii EXTRAS/OPTIONEN Register-

karte Allgemein gewdhlten MaBein-
heit angegeben, also meistens in
Zentimeter.

Zusatzlich werden jeweils Schritte
von 0,25 cm durch Striche angezeigt.
Diese Information ist nur fiir Maus-
benutzer interessant, da diese direkt
mit der Maus Absatzeinziige dndern
konnen.

Absatzeinziige mit der Maus
Mausbenutzer konnen Absatzein-
ziige ohne den Umweg liber ein
Menii oder eine Tastenkombination
verdndern. Der Nachteil dabei ist al-
lerdings, daB dies nur in Schritten
von 0,25 cm moglich ist. Eine genaue
Eingabe in Bruchteilen von Zentime-
tern kann nur iiber den Befehl For-
MAT/ABSATZ erfolgen.

Weisheiten

Das Lineal gibt immer tiber den
aktuellen Absatz Auskunft.

Der rechte Absatzeinzug dndert
nicht den rechten Seitenrand.

Man kann diesem Irrglauben
leicht verfallen, da Absatzeinzug
und Seitenrand rechts im Lineal
meist tibereinandern liegen.

Aber Sie wissen ja bereits: Der
Schieber verdandert den Absatz,
der Ubergang im Lineal von weif}
auf grau verdndert den Seiten-
rand.

Bewegen Sie den Mauszeiger dann
aufden entsprechenden Schieber fiir
den linken und fiir den rechten Ein-
zug — und driicken Sie die linke
Maustaste. Halten Sie diese fest, und
schieben Sie den Einzug an die ge-
wiinschte Position. An der neuen Po-
sition lassen Sie die Maustaste wie-
der los. Word paf3t den Absatz bzw.
die markierten Absitze der Anderung
sofort an.

Auch negativ ist méglich

Bei den Absatzeinziigen sind Sie
nicht nur auf positive Werte festge-
legt. Sie kdnnen fir den rechten und
fiir den linken Einzug auch negative
Werte verwenden. Die einzige Ein-
schriankung, die Sie dabei haben, ist
die PapiergrofBe oder der bedruck-
bare Bereich des Druckers. Nicht alle
Drucker konnen wirklich auch DIN A4
komplett bedrucken. Jeder Drucker
hat einen nichtbedruckbaren Bereich
—mal groBer, mal kleiner.

Die negativen Werte beim rechten
und linken Einzug ermdglichen
Ihnen, den durch die Seitenrdnder
bestimmten Satzspiegel fiir den ei-
nen oder anderen Absatz zu umge-
hen. Auch iiber das Lineal kann ein
negativer Einzug festgelegt werden.
Ziehen Sie die Schieber einfach aus
dem weifien in den grauen Bereich
des Lineals.

Erstzeileneinzug, hingender Einzug
Was ein Erstzeileneinzug ist, kdnnen
Sie sich vielleicht noch vorstellen,
aber was ist ein hdngender Einzug?
Ganz einfach:
M Ein Erstzeileneinzug ist ein Einzug
der ersten Zeile eines Absatzes ge-
geniiber den restlichen Zeilen des
Absatzes.
M Ein hangender Einzug ist genau
das Gegenteil eines Erstzeilenein-
zugs. Die erste Zeile steht vor (nega-
tiver Einzug), wobei die nachfolgend-
enden Zeilen mit einem positiven
Einzug eingeriickt sind.
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Festlegen der
Zeileneinziige

Die gerade genannten Arten von Ein-
ziigen stellen Sie mit
FormAT/ABSATZ (A, B) ein. Wahlen
Sie aus dem Listenfeld Extra die Art
des Einzuges aus, und in das Einga-
befeld Um geben Sie das Maf fiir
den Versatz der ersten Zeile gegen-
iiber den restlichen Zeilen des Absat-
zes ein.

Beim Definieren dieser Einziige
sind Sie nicht nur auf das Menti fest-
gelegt. Vielleicht haben Sie es bei
den Absatzeinziigen mit der Maus
schon bemerkt, daf sich bei den lin-
ken Schiebern auf dem Lineal noch
mehr tut (O).

Der linke obere Schieber hat die
Aufgabe, die erste Zeile eines Absat-
zes einzuziehen.

Der linke untere Schieber besteht
aus zwei Teilen, einem Dreieck und
einem Rechteck. Somit erflllt er
auch zwei Aufgaben. Verschieben
Sie diesen Schieber, indem Sie ihn
am Dreieck anfassen, ist er nur fiir
den Absatzeinzug zustdndig.

Aber Achtung, nicht fiir den Einzug
der ersten Zeile des Absatzes, das
heif3t, der Erstzeileneinzug dndert
sich nicht.

Die erste Zeile hat jetzt im Ver-
gleich zu den restlichen Zeilen des
Absatzes einen anderen Einzug.

Fassen Sie diesen Schieber am
Rechteck an, ist er fiir den komplet-
ten Absatzeinzug, einschlieflich der
ersten Zeile zustandig.

. Bedenken
Unser ﬂﬁ Sie bei aller
Komfortabilitat einer hochauflo-
senden Grafikkarte/Monitor, da3
mit hoher Auflosung des Bild-
schirms (z.B. 1024 x 768) auch die
Schieber kleiner werden und ein
geiibtes Auge gefragt ist.

Wird er also verschoben, ver-
schiebt sich der obere Schieber (also
die ganze erste Zeile) mit.

Offnen Sie die Datei
ABSCHNITT.DOC. Schalten Sie
in die Layoutansicht und stellen
Sie das Zoom auf 100 %.

Weisen Sie dem 1. Absatz nach
der Uberschrift einen héngen-
den Einzug mit 1 cm zu.

Weisen Sie dem 2. Absatz einen
Erstzeileneinzug von 1 cm zu.
Schauen Sie sich die beiden
Absitze nochmal genau an.

1

2

[I_ Gehen Sie zuriick in den ersten
Absatz und geben Sie ihm einen
linken Einzug von 3 cm, der hdn-
gende Einzug mit 1 cm soll er-

3

halten bleiben.

Gehen Sie in den 2. Absatz und
léschen Sie den Erstzeilenein-
zug.

Geben Sie beiden Absdtzen
einen rechten Einzug von 2 cm.

7 Testen Sie noch die weiteren
Méglichkeiten der Absatz-
formatierung.

Der Abstand zwischen diesen bei-

den Schiebern bleibt erhalten, so-
lange Sie ihn nicht dndern.

In die Layoutansicht kommen Sie
mit ANSICHT/LAYOUT. Das Zoom
stellen Sie auf 100 %, indem Sie das
Zoom-Symbol aufklappen und den
Eintrag 100 % wéhlen.

Sie miissen den Absatz nicht mar-
kieren, es geniigt, wenn Sie die
Schreibmarke darin positionieren.
Offnen Sie mit FORMAT/ABSATZ das
Dialogfenster Absatz und wahlen
Sie aus dem Listenfeld Extra die Op-
tion Hdngend. Im Feld um geben Sie
1 cm ein. Bestatigen Sie diese Anga-
ben mit OK.

Die Vorgehensweise ist dieselbe
wie bei 2.), nur daf die Option Erste
Zeile aus dem Listenfeld Extra ge-
wahlt werden muf.

Bestimmen Sie diesen Einzug mit
FORMAT/ABSATZ Links 3 cm, oder er-
stellen Sie den Einzug mit den
Schiebern auf dem Lineal. Uberle-
gen Sie gut, welcher Schieber zu-
stdndig ist. Sie miissen den linken,
unteren Schieber am Rechteck an-
fassen und 3 cm nach rechts schie-
ben.

Dies geht wieder mit FORMAT/AB-
sATz, indem Sie im Feld Extra die
Option (ohne) wahlen. Noch schnel-
ler geht’s mit den Schiebern auf
dem Lineal. Schieben Sie den lin-
ken, oberen Schieber an dieselbe
Posi-tion wie den unteren.

Im Lineal den rechten Schieber um
2 cm nach links schieben, oder mit
FORMAT/ABSATZ/Rechts 2 cm.

Formatieren Sie noch einige Absat-
ze, indem Sie Anfangs- und Endeab-
stiande definieren, Zeilenabstdnde
und Ausrichtung verandern.
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Aufzdhlungen,
numerierte Listen

Was eine Aufzahlung ist, weif} be-
stimmt jeder. Auf der Schreibma-
schine ging man so vor: Der Gedan-
kenstrich wurde als »Blickfang«
vorne am Absatz verwendet, dann
wurde ein Tabulator gesetzt und die
erste Zeile Text eingegeben. Nun ein
Zeilenumbruch, wieder ein Tabula-
tor und wieder Text.

Waren Aufzahlungen mehrzeilig,
wurde also vor jede Zeile ein Tabula-
tor gesetzt.

Der Gedankenstrich wird in diesem
Fall Blickfang genannt, da beim Le-
sen der Blick als erstes auf diesen
Gedankenstrich gelenkt wird, haupt-
sachlich auch deshalb, weil der Ge-
dankenstrich alleine steht und der
Text etwas eingeriickt ist.

Im Zeitalter des Computers sind
wir bei Aufzdhlungen nicht mehr so
festgelegt.

Die Formatierung von Aufzah-
lungsabsédtzen ist vielfdltiger gewor-
den. Hauptsachlich dadurch, da
unheimlich viele Schriften zur Verfi-

gung stehen, aus denen die verschie-

densten Blickfangsymbole verwen-
det werden kdnnen.

Es gibt Zeichen, die auch dann ins
Auge stechen, wenn der dazugehd-
rige Text nicht eingeriickt ist.

Aufzdhlungen erstellen

Bei der Eingabe von Aufzdhlungen
miissen Sie nichts besonderes mehr
beachten.

Um das Blickfangsymbol konnen
Sie sich ganz zum Schluf® kiimmern,
die Grofle des Symbols ist bei der
Eingabe vollig unwichtig, Sie miissen
kein Tabulatorzeichen setzen. Also
einfach tippen. Allerdings muf im-
mer noch jede Aufzahlung ein eige-
ner Absatz sein.

Ob Sie erst den kompletten Text
eingeben und dann formatieren,

oder ob Sie eine Aufzdhlung einge-
ben, formatieren und dann den wei-
teren Text eingeben, bleibt Ihnen
tiberlassen. Der Arbeitsaufwand ist
gleich. Tippen Sie also lhren Text ein,
und dann gehen wir ans Erstellen ei-
ner Aufzahlung. In der Regel bleibt
mit Variante 1 der Uberblick iiber
den Text besser gewahrt.

1 Tippen Sie lhren Text ein oder
offnen Sie AUFZAEHL.DOC.
Wechseln Sie in den Layout-
Modus und schalten Sie, falls
notig, das Lineal ein.

Markieren Sie mehrere auf-
einanderfolgende Absdtze und
verandern Sie diese zu Auf-
zdhlungsabsitzen (C).

Verdndern Sie das Aufzahlungs-
zeichen der markierten Absétze.

Erstellen Sie nun aus den mar-
kierten Absdtzen eine numerier-
te Liste.

diese Liste so auf, daBl die
Numerierung nach fiinf wieder

Erstellen Sie eine numerierte
Liste, die aus mindestens zehn
Absitzen besteht, und teilen Sie
von eins beginnt.

Numerierte Listen
Beim Erstellen von numerierten Li-
sten gehen Sie genauso vor wie bei
Aufzdhlungen. Im Dialogfenster Nu-
merierung und Aufzdhlungen wéhlen
Sie jedoch das Register Numerierung
(A) und anstelle des Blickfangsym-
bols eine Nummer.

Dazu die folgende Ubung.

Im Layout-Modus sieht man die Ver-
anderungen der Absatze besser.
Auflerdem kdnnen Sie bei einge-
schaltetem Lineal die Formatierung
der Absétze verfolgen.

Betdtigen Sie das Symbol Aufzdh-
lungszeichen aus der Symbolleiste
Standard. Einfach geht es auch liber
das Kontextmenii eines Absatzes.
Wahlen Sie NUMERIERUNG UND AUF-
ZAHLUNGEN. Denselben Befehl fin-
den Sie auBerdem noch im Menii
FORMAT.

Das geht nicht mehr iiber das Sym-
bol. Wahlen Sie den Befehl aus dem
Kontextmenii. Sie kénnen aus den
dargestellten Aufzéhlungszeichen
eines wahlen und mit fur die
Markierung tibernehmen (A).

Am einfachsten geht es wieder iiber
das Symbol NUMERIERUNG aus der
Symbolleiste Standard. Die mar-
kierten Absatze werden automa-
tisch durchnumeriert.

Die Numerierung bleibt auch immer
aktuell. Sie kénnen dies testen, in-
dem Sie zwischen zwei numerierten
Absétze einen neuen Absatz erzeu-
gen.

Markieren Sie zehn Absédtze und be-
tatigen Sie das Symbol Numerie-
rung. Stellen Sie die Schreibmarke
in den sechsten Absatz und und
wahlen Sie im Kontextmenii NUME-
RIERUNG UND AUFZAHLUNGEN. Im
Dialogfeld aktivieren Sie die Option
Neu numerieren. Beachten Sie die
neue Numerierung.
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Tabulatoren

Im Zusammenhang mit Tabulatoren
werden viele verschiedene Begriffe
verwendet, die aber alle das gleiche
bezeichnen.

Ein Tabulator ist das Zeichen, das
mit erzeugt wird (am Bildschirm
sehen Sie einen nach rechts zeigen-
den Pfeil, sofern Sie die Sonderzei-
chen anzeigen lassen). Word wird
dadurch veranlat, den nachfolgen-
den Text auf die ndchste Tabulator-
position zu setzen.

»Tabulator eingeben« bedeutet,
die Taste zu betdtigen, wahrend
Tabulator setzen die individuelle De-
finition eines Tabstops bezeichnet.

Tabulator, Tabstop, Tabulatorstop

und Tab bezeichnen alle ein und das-

selbe.

Und dann — haben Sie vielleicht
schon mal gehort oder in einem Dia-
logfenster gelesen — gibt es noch so
etwas wie den Standard-Tabulator.

Der ist es wert, daf wir ihn etwas
niaher anschauen. Vor allem, um ihn
von einem individuellen Tabulator
unterscheiden zu kdnnen.

Standard oder individuell?
Der Standardabstand von Tabulato-
ren betrdgt 1,25 cm.

Festgelegt wird dies im Menii For-
MAT/TABULATOR (A).

Das Maf 1,25 cm bedeutet nun
nicht etwa, daf® Word immer, wenn
Sie betédtigen, den nachfolgen-

- Word mifit
”"sgf ﬂp Tabulatoren
immer vom linken Textrand (Blatt-
rand minus Seitenrand) und nicht
vom Blattrand.

Wird die Absatzmarke ge-
l6scht, sind damit auch alle indivi-
duellen Definitionen von Tabstops
verschwunden.

den Text um 1,25 cm nach rechts
riickt. Vielmehr wird der Text auf die
nachste Standardtabulatorposition
gesetzt, und die befindet sich im
1,25 cm-Raster.

Im Prinzip ganz einfach: Die aktu-
elle Schreibposition sei 3,5 cm.
Wenn Sie jetzt betdtigen, springt
Word auf die Position 4,75 cm. Dies
ist die Position des nachsten Stan-
dardtabulatorstops.

So kann man sich die kommenden
Positionen ausrechnen, leider wer-
den Sie nicht gut sichtbar auf dem
Lineal angezeigt (B).

Den Standard d@ndern

Wenn Sie FORMAT/TABULATOR wah-
len, sehen Sie die Option Standard-
Tabstops. Andern Sie diesen Ab-
stand, hat das Auswirkung auf alle
Tabstops, die nicht individuell defi-
niert wurden. Aber nur im aktuellen
Dokument, nicht in anderen!

Wie leicht begreiflich, ist ein
Standardtabulatorabstand unflexibel
und paft nur in den seltensten Fal-
len. Deshalb ist es besser, Tabstops
immer individuell zu definieren.

Zuvor jedoch miissen Sie natiirlich
wissen, an welchen Positionen die
einzelnen Tabstops wirken sollen.

Da die Textbreite auch von der ver-
wendeten Schrift abhdngt, ist es am
sichersten, jeweils den langsten Ein-
trag einer Spalte zu drucken, abzu-
messen und danach die Breite der
einzelnen Spalten festzulegen, denn
selbst die Layoutansicht mag tau-
schen.

Individuelle Tabstops

Bei individuellen Tabstops handelt
es sich um Positionen, die Sie mit
Hilfe des Meniis FORMAT/TABULATO-
REN oder im Lineal eingeben.

Die Information tiber Tabulatoren
steckt, wie alle anderen Absatz-
informationen auch, in der Absatz-
marke.

Tabstops im Lineal

Die individuellen Tabstop-Positio-
nen erkennen Sie sofort im Lineal
direkt iber dem Textfenster. Dies ist
auch der Grund, warum zumindest
bei der Arbeit mit Tabulatoren das
Lineal permanent angezeigt werden
sollte (ANSICHT/LINEAL).

Sie erinnern sich, die Standard-
Tabulatoren waren kaum zu sehen.
Die Standardtabstops sehen Sie als
kleine Striche unterhalb des Lineals
(B), individuelle Tabstops als Sym-
bole im Lineal.

Je nach Qualitat der Grafikkarte/
Monitor werden Sie sie entdecken.
Schauen Sie mal genau hin!

Tabstops millimetergenau

Dazu wihlen Sie direkt FORMAT/TA-
BULATOR (A). Auch aus der Format-
definition eines Absatzes — FORMAT/
ABsaTz— kommen Sie mit der Schalt-
fliche TaABULATOR dorthin. Selbstver-
standlich haben Sie vorher den bzw.
die zu bearbeitenden Absdtze mar-
kiert.

Sie geben die gewiinschte Posi-
tion nun direkt im Feld Tabstop-Posi-
tion ein, bis auf 0,01 cm genau (so-
fern Ihr Drucker diese Genauigkeit
mitmacht). Wahlen Sie dann gegebe-
nenfalls die Ausrichtung und die Full-
zeichen (siehe ndchste Seite), und
setzen Sie den Tabulator mit
oder Klick auf OK.

Aber nur, wenn Sie blof} einen ein-
zelnen Tabstop definieren.

Wenn Sie gleich mehrere Tabstops
in einem »Rutsch« setzen, und das
ist bei Listen die Regel, miissen Sie
anders vorgehen, namlich auf die
Schaltfliche SETzen klicken.

Erst nachdem alle Tabstops defi-
niert sind, driicken Sie (—].

Haben Sie zwischendurch im Eifer
des Gefechts versehentlich ge-
driickt, ist dies auch kein Beinbruch.
Sie widhlen erneut FORMAT/TABULA-
Tor und machen einfach mit der De-
finition weiter — die bereits definier-
ten Tabs bleiben erhalten.
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Ausrichtung und
Fiillzeichen

Um Tabulatoren mit der Maus zu set-

zen, klicken Sie mit dem Mauszeiger
das Symbol im Linealnullpunkt so-
lange, bis Sie die gewiinschte Aus-
richtung angezeigt bekommen. Dar-
aufhin setzen sie den Mauspfeil im
Lineal an die gewiinschte Position
und klicken einmal links — und der

Tab sitzt, wie Sie an dem nun vorhan-

denen Tab-Symbol feststellen.

Im Zeilenlineal entspricht — bei der
Standard-MaReinheit Zentimeter —
jeder Strich einem Raster von
0,25 cm.

Und das bedeutet: Im Lineal kon-
nen Sie Tabstops nurim Abstand von
0,25 cm setzen. Diese Methode ist
also nur dann niitzlich, wenn die
Positionen nicht millimetergenau
festgelegt sein miissen.

Beachten Sie bitte, daf? im Lineal
alle Standardtabstop-Marken vor (1)
dem von lhnen definierten Tabstop
verschwunden sind.

Ausrichtung und Fiillzeichen

Wenn Sie Tabstops setzen, miissen
Sie Word sagen, an welcher Position
der Tabstop definiert wird. Sie miis-
sen auch mitteilen, wie seine Aus-
richtung ist, und welches Fiillzeichen
Sie eventuell verwenden méchten.
Die Vorgabe ist linksbiindige Aus-
richtung ohne Fiillzeichen.

Haben Sie einmal einen Tabstop
definiert, merkt Word sich die Aus-
richtung des letzten Tabstops und
gibt diese fiir weitere Tabstops bis zu
einer Anderung vor.

Die Ausrichtung

Word kennt vier verschiedene Aus-
richtungen.

B Bei einem linkshiindigen Tabstop
schreibt Word den folgenden Text ab
dieser Position nach rechts (A).

Wann bendétige ich
Fiillzeichen?

Im Prinzip immer dann, wenn Sie |h-
rem Text ein ansprechendes Outfit
verpassen mochten (D). Manchmal
sind Fiillzeichen aber auch des Gu-

M Der zentrierte Tabstop schreibt ab
dieser Position gleichmaBig nach
rechts und links (C).

M Der rechtsbiindige Tabstop
schreibt ab dieser Position nach links
(B).

M Der Dezimaltab richtet die Ein-
trage am Dezimalkomma (oder Dezi-
malpunkt, festgelegt in der Win-
dows-Systemsteuerung) aus und ist
fiir die Eingabe von Zahlen vorgese-
hen (D).

Tabstops mit Fiillzeichen
In den meisten Fallen ist es nicht not-
wendig, spezielle Fiillzeichen zu ver-
wenden. Es gibt allerdings einige
Situationen, in denen es durchaus
sinnvoll ist (einige Beispiele sehen
Sie links, D). Eingegeben oder be-
stimmt werden, konnen Fiillzeichen
ausschlieBlich iiber das Menii For-
MAT/TABULATOR — also weder mit
Maus noch mit Tastatur.

Sie konnen wahlen:
M Leerzeichen,
W Punkte,
M Bindestriche und
W Unterstriche.

Zwischen dem Binde- und dem Un-
terstrich besteht nicht nur ein Unter-
schied in der Zeilenposition, an der
Word den Strich druckt.

Bindestriche erscheinen in der Zei-
lenmitte, wahrend Unterstriche am
unteren Zeilenrand gedruckt werden.

Dariiber hinaus werden Bindestri-
che mit einem Leerraum dazwischen
gedruckt, wahrend bei Unterstrichen
auf dem Ausdruck wirklich eine
durchgezogene Linie erscheint (wo-

ten zuviel. Eine ganze DIN-A4-Seite
mit schmalem Text links und Zah-
lenkolonne rechts wird mit Fiillzei-
chen wieder eher uniibersichtlich.

Hier ist es oft besser, nur jede
flinfte Zeile mit Fiillzeichen zu ver-
sehen.

Probieren Sie's einfach mal aus.

bei bei manchen Druckern die Linie
eher einer Welle gleicht). Bei Punk-
ten miissen Sie beriicksichtigen, da
diese unmittelbar an der Position
des Tabstops beginnen.

In manchen Féllen ist es deshalb
sinnvoll, zwischen dem Text und dem
Tabulatorzeichen ein Leerzeichen im
Text einzufligen. Verwenden Sie eine
Proportionalschrift, miissen Sie au-
Berdem beachten, dafy am Beginn
und am Ende bei einigen Druckern
nur ein halber bzw. ein Viertelpunkt
erscheint. Fiillzeichen werden am
Bildschirm immer angezeigt, in allen
Ansichten.

Fiillzeichen @ndern

Mdchten Sie das Fiillzeichen fiir
einen Tabstop @ndern? Ganz einfach.
Im Meni FORMAT/TABULATOR mar-
kieren Sie den Tabstop, wahlen das
neue Fiillzeichen und bestatigen mit
(wenn nur ein Tabstop geandert
wird) bzw. verwenden die Schaltfla-
che SETzeN (bei mehreren).

. Verschieben
””Ser T’ﬁ von Tabstops
ist nur mit der Maus maglich. Wie
beim Loschen halten Sie den Tab-
stop mit der linken Maustaste und
verschieben ihn im Lineal. Sie
sind hier aber wieder auf das

0,25 cm Raster angewiesen. Uber
das Menii kdnnen Sie Tabstops
iberhaupt nicht verschieben. Sie
miissen den Tabstop léschen und
neu definieren.

n Gestalten mit Word
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Tabstops loschen
und iiben mit Tabs

Im Menii FORMAT/TABULATOR geht
das sehr einfach. Sie markieren den
zu entfernenden Tabstop, mit Klick
auf die Schaltflache LGScHEN ist er
verschwunden und taucht bei Zu [6-
schende Tabs wieder auf.

Noch kdnnen Sie es sich iiberlegen
und die ganze Aktion abbrechen. Erst
mit oder OK wird die Loschung
besiegelt. Alle Tabstops auf einmal
l6schen Sie dagegen einfacher mit
ALLE LOSCHEN (C).

Mit der Maus ist es noch simpler:
Sie stellen den Mauszeiger auf den
Tabstop im Lineal, halten die linke
Maustaste gedriickt und ziehen den
Tabstop nach unten aus dem Lineal.

2

4

Offnen Sie die Datei TAB1.DOC.
Fiigen Sie folgende Uberschrif-
tenzeile ein:

Arti=Nrs
Bezeichnung
Brutto

Drucken Sie die Zeile »L0002«
aus.

Setzen Sie fiir alle Artikel-
absitze folgende Tabstops iiber
das Menii:
5 cm linksbiindig
14 cm Dezimaltab

Die Liste sieht auseinanderge-
rissen aus. Verschieben Sie mit
der Maus die Tabstops auf
3 cm linksbiindig
12 cm Dezimaltab

Drucken Sie die ersten zwei Zei-
len der Liste.

Definieren Sie fiir die Uber-
schrift bei 3 cm einen linksbiin-
digen und bei 12,6 cm einen
rechtsbiindigen Tab.

Mit wird zuerst eine neue Zeile
eingefiigt.

Danach mit (1] eine Zeile nach oben
und den Text eingeben.

Markieren Sie zuerst diese Zeile (A).
Bestimmen Sie dann iiber DATEI/
DRUCKEN, Feld Seitenbereich, Opti-
on Markierung, da’ nur die aktuelle
Markierung gedruckt wird.

Anhand des Ausdrucks sehen Sie
die ungefahre Spaltenbreite.

Zuerst die Absatze markieren.

Mit FORMAT/TABULATOR geben Sie
fur Tabstopposition 5 cm ein.
Ausrichtung Links und Fiillzeichen
Keine sind schon vorgegeben, also
mit der Schaltflache SETzEN definie-
ren.

Tippen Sie nun 14 cm ein und wahlen
die Ausrichtung Dezimal.

Mit Klick auf OK oder bestatigen
Sie die Tabstops.

Im Zeilenlineal sehen Sie die Tab-
stops (B).

Dieses Stadium ist librigens in der
Ubungsdatei TAB2.DOC festgehal-
ten.

Sie setzen den Mauszeiger auf die
Tabmarke im Zeilenlineal, driicken
und halten die linke Maustaste und
verschieben die Tabs auf die ge-
wiinschte Position.

n Gestalten mit Word

Sie markieren diese Zeilen. Mit
(strg)+(o_J+(F12) gelangen Sie ins
Druckmeni, aktivieren Sie Markie-
rung und drucken mit ().

Damit richten Sie die Uberschrift
entsprechend aus.

Fiir den rechtsbiindigen Tabstop
bleibt nur der Weg iiber das Meni.
Im Zeilenlineal kann man Tabstops
nicht so genau setzen.
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Linien, Rahmen und
Schattierung

Absétze und auch andere Elemente
in Word kénnen durch Linien, Rah-

Offnen Sie die Datei
RAHMEN.DOC, und hinterlegen
Sie die Uberschrift mit einer
30%-igen Grau-Schattierung.

Umrahmen Sie fiinf Absdtze mit
einer 3pt starken Linie.

Umrahmen Sie einen Absatz
direkt vor oder hinter der bei 2.
erstellten Umrahmung mit der
diinnsten Linie.

Andern Sie die Linienart von
diinnster Linie zu 3pt-Linie.

Hinterlegen Sie den mittlersten
Absatz aus den umrahmten Ab-
sdtzen mit einem 20% Raster.

Fiigen Sie in lhren Rahmen
zwischen die einzelnen Absétze
noch Zwischenlinien ein.

men und Schattierungen vom restli-
chen Text abghoben werden.

Wie Sie sich denken konnen, kann
diese Formatierung wieder iiber die
Symbole oder iiber den Befehl For-
MAT/RAHMEN UND SCHATTIERUNG

durchgefiihrt werden. Die Symbollei-

Wie man eine Datei 6ffnet, wissen
Sie bereits. Positionieren Sie die
Schreibmarke in die Uberschrift,
und wéhlen Sie FORMAT/RAHMEN
UND SCHATTIERUNG, wechseln Sie in
die Registerkarte Schattierung (B),
und klicken Sie im Feld Ausfiillen
auf ein Kastchen. Die Farbe/der
Schattierungsgrad wird im Anzeige-
feld rechts angezeigt.

Meistens geht es mit den Symbolen
einfacher. Links sehen Sie alle Rah-
mensymbole.

Dazu markieren Sie alle fiinf Absat-
ze, wahlen aus dem Listenfeld
Linienart der Symbolleiste Rahmen
die 3pt-Linie aus und klicken auf
das Symbol Rahmenlinie aufSen.

Das konnen Sie bestimmt schon
selbstandig. Schreibmarke positio-
nieren, Linienart wahlen und um-
rahmen. Sie sehen, was passiert.

Die Schreibmarke in den Absatz po-
sitionieren, Linienart 3pt wahlen
und wieder das Symbol Rahmen-
linie aufien betdtigen. Haben Sie
gesehen, was sich verandert hat?

Schreibmarke in den Absatz positio-
nieren und aus dem Listenfeld
Schattierungsfarbe Grau-20% wéh-
len. Sie sind sicher iiber das Ergeb-
nis sehr erstaunt. Testen Sie
dasselbe nochmal mit einem einzel-
nen Absatz, der nicht umrahmt ist.

Positionieren Sie die Schreibmarke
an eine beliebige Stelle innerhalb
des Rahmens, und betéatigen Sie
das Symbol Rahmenlinie innen.

ste Tabellen und Rahmen ist stan-
dardmafiig nicht eingeschaltet. Sie
kann auf folgende Arten eingeschal-
tet werden:

B Durch Klick auf das Symbol Tabel-
len und Rahmen (C) in der Symbollei-
ste Formatierung.

M Mit ANSICHT/SYMBOLLEISTEN und
aktivieren der Symbolleiste Tabellen
und Rahmen, oder tiber das Kontext-
menii der Symbolleisten und Aus-
wahl von TABELLEN UND RAHMEN.

M Nach Auswahl von FORMAT/RAH-
MEN UND SCHATTIERUNG und Betati-
gen der Schaltflache SYMBOLLEISTE.

Voraussetzung fiir die richtige
Umrahmung

Bevor Sie einen oder mehrere Ab-
sdtze umrahmen, missen Sie sich
tiberlegen, was umrahmt werden
soll, und wie die einzelnen Absétze
dabei behandelt werden sollen.

Beim Umrahmen eines einzelnen
Absatzes gibt es keine Schwierigkei-
ten. Sie positionieren die Schreib-
marke in diesem Absatz und schalten
den gewiinschten Rahmen ein (A).

Méchten Sie um mehrere Absatze
einen gemeinsamen Rahmen ziehen,
ist es notwendig, daf} alle Absétze
markiert sind.

Soll bei mehreren aufeinanderfol-
genden Absdtzen jeder einzelne ei-
nen Rahmen erhalten, geniigt es
nicht, daB Sie jedem einzelnen Ab-
satz seinen Rahmen zuweisen. Sie
werden in der Ubung sehen, was
dann passiert.

Achten Sie also genau auf das Er-
gebnis. Sollte es nicht zu Ihrer Zufrie-
denheit ausfallen, liegt es sicher an
der Art der Markierung oder an der
Art der Linie, die Sie der Markierung
zugewiesen haben.

=
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Was Sie gelernt haben lhre Notizen

Formate zuweisen

M Das Formatieren von Schriftzei-
chen und Absatzen kann mit den Me-
niis FORMAT/ZEICHEN, FORMAT/AB-
sATz oder mit den Symbolleisten er-
folgen.

B Wichtig fiir das Formatieren von
Schriftzeichen ist, daf3 der Bereich,
derverdndert werden soll, unbedingt
vorher markiert wird.

M Bei Absatzformatierungen reicht
es aus, den Cursor innerhalb des Ab-
satzes (zwischen zwei Absatz-Mar-
ken) zu stellen und das Format zuzu-
weisen.

B Absatz-Einziige werden oft zur
besseren Darstellung von Aufzdhlun-
gen genutzt, oder auch nur fiir die
reprasentative Aufbesserung des
Dokuments.

M Zeichen- und Absatzformatierun-
gen kdnnen auch iiber Tastaturkom-
binationen erfolgen, mit sogenann-
ten Shortcuts.

M Seitenformate und -einstellungen
werden fiir das aktuelle Dokument
im Menii DATEI/SEITE EINRICHTEN
durchgefiihrt. Im Vorschau-Bild-
schirm kdnnen die Einstellungen
kontrolliert werden.

M Es gibt unterschiedliche Schrift-
arten, die proportionalen und nicht-
proportionalen Schriften.
Truetype-Schriften sind Windows-
Schriften (werden auch so unter-
schieden) und werden bei der Instal-
lation von Anwendungsprogrammen
im Schriften-Manager von Windows
installiert.

Tabulatoren

M Tabulatoren sind einstellbare
Sprungmarken innerhalb des Texts.
Sie dienen zur Ausrichtung von Text
oder Zahlen, bei denen es darauf an-
kommt, daf sie gleichmaBig unter-
einander stehen.

M Es gibt unterschiedliche Tabs!



Priifen Sie lhr Wissen lhre Antworten

1 wassind Formate, und wann be-
nutzt man sie?

2 Mit welchen Meniis haben Sie die
Moglichkeit, Formate zuzuwei-
sen?

3 Sie wollen sich eine Kurzmittei-
lung erstellen, die in DIN A5-For-
mat ausgedruckt werden soll.
Wie gehen Sie vor?

4 Worauf sollten Sie achten, wenn
Sie das in Frage 3 eingestellte
Format auch anderen Dokumen-
ten zuweisen wollen?

5 Womit kann man seine Formatie-
rungen kontrollieren, ob sie den
priifenden Blicken anderer stand-
halten?

6 Sie mochten schnell und komfor-
tabel unterschiedliche Formate
zuweisen. Welche Moglichkeiten
bietet Word?

7 Was sind Absatzeinziige, welche
Arten gibt es, und wie werden sie
definiert?

8 Im Auftrage des Chefs soll eine
Auflistung der vorhandenen Kaf-
feetassenin den Abteilungen und
deren personelle Zuordnung er-
stellt werden! Wie kénnte man
das Problem darstellen, so daf
es prdsentativ auf der Grofiaktio-
narsversammlung gezeigt wer-
den kann?

n Gestalten mit Word

9 Sie wissen, in Word stecken DTP-
Eigenschaften! Sie méchten ei-
nem Textbereich durch einen
Rahmen ein ansehnliches Aus-
sehen verleihen. Wie gehen Sie
vor?
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Die Antworten

1. Formate sind Eigenschaften des
Aussehens von Zeichen, Seiten, Dia-
grammen oder auch von Objekten,
wie Grafiken, Bildern und Rahmen.
Die Informationen, die hinter einem
Format stehen, kdnnen sehr vielfiltig
sein (z.B. GroRen, Farben).

Formate bringen erst Farbe in den
schnoden Text und machen ihn an-
sprechender. Ein nur aufgelistetes
Angebot ist weniger attraktiv als ei-
nes, das mit Aufzahlungen, Einzii-
gen, verschiedenen Schriften oder
Rahmen bearbeitet wurde.

2. Formate kénnen iiber das Menii
FORMAT/ZEICHEN, FORMAT/ABSATZ,
DATEI/SEITE EINRICHTEN oder iiber
die verschiedensten Symbolleisten
zugewiesen werden.

3. Sie 6ffnen mit dem Meni
DATEI/NEU ein neues Dokument. Da
die Kurzmitteilung ein anderes For-
mat (A5) besitzen soll als die aktu-
elle Einstellung, muf3 man nun die
Seiteneinstellung verdndern.
Aktivieren Sie das Dialogfenster mit
DATEI/SEITE EINRICHEN. Stellen Sie
als erstes im Register Papierformat
die Breite und Héhe und eventuell
auch die Ausrichtung ein.

Wechseln Sie zum Register Seiten-
rdnder, und stellen Sie dort die ge-
wiinschten MaRe ein. Nun haben Sie
noch zusatzlich die Maglichkeit, im
Register Seitenlayout die Position
der Kopf- und Fufizeilen festzulegen.

4., wenn Sie diese Einstellung auch
zukiinftigen Dokumenten, die dieses
Layout benutzen sollen, zur Verfii-
gung stellen wollen, miissen Sie die
Befehlsschaltfliche STANDARD bet&-
tigen. Alte Dokumente werden von
der neuen Einstellung nicht beein-
flufit.

5. Sie haben mehrere Méglichkei-

144 ten, lhr Dokument in voller Schdnheit

zu betrachten. Einmal werden mit
der ZOOM-Funktion im Menii An-
SICHT/Zoom Grundeinstellungen der
Bildschirmansicht getroffen. Hier
kdnnen Sie sich eine optimale An-
sicht einstellen, um alles auf dem
Bildschirm darstellen zu lassen.

Zum anderen kénnen die Bildschirm-
groBen auch tiber die Standard-Sym-
bolleiste mit dem Symbol Zoom per
Mausklick aktiviert werden.

Oder Sie verzichten auf alle Einstell-
moglichkeiten und klicken immer auf
das Symbol Seitenansicht in der
Standard-Symbolleiste. Hier wird im-
mer die ganze Seite angezeigt, und
man erhdlt einen Eindruck, wie die
Seite ausgedruckt aussehen wiirde.
Ubrigens erreichen Sie diesen Befehl
auch iiber das Menii DATEI/SEITEN-
ANSICHT!

6. Aktivieren Sie iiber das Menii AN-
SICHT/SYMBOLLEISTEN die Formatie-
rungsleiste. Nachdem diese auf dem
Bildschirm erschienen ist, kénnen
Sie per Mausklick die Formatierun-
gen zuweisen. Sie erinnern sich: Bei
der Zeichen-Formatierung miissen
Sie den Bereich markieren, und bei
der Absatz-Formatierung reicht es
aus, wenn Sie den Cursor in den Ab-
satz stellen. Nun kdnnen Sie sich der
Symbole bedienen, die einen Forma-
tierungsbefehl beinhalten.

Eine andere Variante ist die be-
queme Zuweisung der Formate tiber
Shortcuts (Tastaturkiirzel), z. B.

(e )+[stra)+(F) bedeutet Fettdruck.
Eine Aufstellung finden Sie in diesem
Buch.

v Absatzeinziige sind besondere
Stellungen der Zeilen innerhalb des
Texts. Normalerweise beginnt jede
Zeile links am Rand und nach einem
wieder an der gleichen Position.
Nun, das kann man dndern.

Es gibt positive und negative Erstzei-
leneinziige, Einzlige vom rechten
Rand, hangende Einziige, oder man
kann einen ganzen Textblock einriik-
ken lassen. Diese Einstellungen er-

reicht man am komfortabelsten mit
dem Lineal. Wenn dieses auf dem
Bildschirm nicht zu sehen sein sollte,
wird es einfach tiber das Menii
ANSICHT/LINEAL aktviert.

Danach kann man mit dem Mauszei-
ger die Schieber einrichten.

Eine weitere Méglichkeit ist auch das
Einrichten der Einziige mit dem
Meniibefehl FORmAT/ABSATZ/EIN-
ZUGE UND ABSTANDE.

8. Gehen Sie davon aus, daf} Sie
eine Art Tabelle ohne Linien gestal-
ten wollen. Das heift, alles schén
der Reihe nach angeordnet und sdu-
berlich untereinander! Gar nicht so
schwierig, da es die Tabulatoren
gibt. Es gibt mehrere Arten von Tabu-
latoren, zum Beispiel Links-Tab oder
zentrierter Tab usw. Flir unsere
Zwecke reichen die Standard-Tabula-
toren aus, die bereits in vielen Vorla-
gen definiert sind.

Sie richten sich in der ersten Zeile
eine Titelzeile ein, die fiir jeden Be-
reich einen Namen aufweist (Name,
Abteilung, Anzahl der Kaffeetassen).
Die Abstdnde miissen jeweils mit
dem Tab auf der Tastatur eingerich-
tet werden!

Nun kénnen Sie Ihre Recherche in die
Bereiche eintragen und jeweils mit
Tab zur ndachsten Sprungmarke
springen. Nach jedem springen
Sie in die nédchste Zeile und werden
feststellen, daf} alle festgelegten Ta-
bulatoren noch am Platz sind. Das ist
Standard.

9. Markieren Sie lhren Textbereich,
den Sie umranden wollen. Nutzen
Sie die Symbolleiste, dann klicken
Sie auf das entsprechende Symbol in
der Rahmen-Symbolpalette. Diese
wird allerdings nicht standardmifig
angezeigt und muf iber das Menii
ANSICHT/SYMBOLLEISTEN eingerich-
tet werden.

Oder Sie gehen den Weg iiber das
Menii FORMAT/RAHMEN UND SCHAT-
TIERUNG. Hier finden Sie alles vor,
was ein normales Herz begehrt.



Effizienter gestalten
mit Dokument- und
Formatvorlagen

Mysterids grummelte es ab
und an aus dem Untergrund:
Formatvorlage! Dokument-
vorlage! Schon oft war davon
die Rede, jetzt wird das
Geheimnis geliiftet.
Formatvorlagen fassen meh-
rere Formatmerkmale zusam-
men, eine Dokumentvorlage
(die unter anderem Format-
vorlagen enthdlt) ist eine Art
Musterdatei, auf deren
Grundlage Sie Ihre Texte
erstellen.

Beides gehort zu den fortge-
schrittenen Word-Techniken.
Aber erst mit Formatvorlagen
und Dokumentvorlagen ver-
einfachen Sie sich Ihre Arbeit
entscheidend.

Auf einen Blick

Was ist zu tun?

Wir erstellen und @ndern Formatvor-
lagen und erstellen, bearbeiten und
verdndern Dokumentvorlagen.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Sie sollten die letzten Kapitel auf-
merksam studiert haben, da wir nun
gewissermafien die dortigen Inhalte
zu einer grofieren Einheit zusam-
menfassen.

Insbesondere die Informationen
zur Formatierung sollten lhnen pré-
sent sein.

Ergebnis

Sie sind in der Lage, eine Dokument-
vorlage zu erstellen. Eine Dokument-
vorlage, die Sie sowohl in lhren pri-
vaten Briefen als auch in lhrer ge-
schiftlichen Korrespondenz einset-
zen und weiterentwickeln kénnen.

Sie haben einen Standardbrief, in
dem regelmaRig wiederkehrende Be-
standteile — wie Absender, Datum,
Bezug und anderes — bereits vorge-
geben sind oder nur noch aktuali-
siert werden miissen.

Fiir Ihre spezifischen Anwendun-
gen finden Sie sicher Denkanstofie
und werden lhre Dokumente nach |h-
rem personlichen Geschmack gestal-
ten.

Ideen

Sicher fallt Ihnen auch sofort ein,
daf} Sie dieses oder jenes Schrift-
stiick immer wieder regelmafig er-
stellen miissen. Auch wére es ja
schon, wenn |hr Bericht vom montdg-
lichen Treffen der Neckar-Angler,
Sektion Gaisburg-Siid, immer die
gleiche dufiere und innere Form
hétte.

Wie wir’s, wenn Sie sich mal Ge-
danken machten iiber die regelma-
Rig wiederkehrenden schriftlichen
Arbeiten in Ihrer Umgebung?

Dabei féllt lhnen bestimmt einiges
ein, was anhand von Format- und Do-
kumentvorlagen neben einem ein-
heitlichen Aussehen auch noch
schneller erledigt werden konnte.

Da sich auch der Korrekturauf-
wand drastisch reduziert, kénnten
Sie sich in der gewonnenen Zeit ja
mal mit dem neuesten Band der
Reihe »So geht’sl« beschaftigen.

Immerhin sollten Sie das folgende
und die weiteren Kapitel griindlich
bearbeiten. Die dort gezeigten Me-
thoden reduzieren im Alltag den Ar-
beitsaufwand betrachtlich, indem die
bislang gezeigten Techniken weitge-
hend automatisiert werden. Alles,
was Sie bis jetzt »zu FufS« machten,
geht nunmehr mit wenigen Tasten
oder Maus-Klicks.
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Eine Ubersicht

Sie werden sich vielleicht denken:
Das ist nichts fiir mich, ich ignoriere
dieses Kapitel einfach. In manchen
Programmen ist das moglich, aber
nicht in Word.

Sie sollten sich also unbedingt da-
mit beschéftigen, da Word es nicht
zulaBt, daf Sie ohne Format- und
Dokumentvorlagen arbeiten.

Das sehen Sie zum Beispiel daran,
daf® Word Sie beim Erstellen eines
neuen Dokuments immer nach der
Vorlage fragt.

Wenn Sie meinen, beim Erstellen
iber das Symbol Neu kénnen Sie das
umgehen, dann haben Sie sich ge-
tduscht. Word verwendet immer die
Dokumentvorlage NORMAL.DOT.

Dasselbe gilt fiir die Formatvorla-
gen. Wenn Sie einem Absatz keine
spezielle Formatvorlage zuweisen,
verwendet Word immer Standard.

Schauen Sie sich Ihren Text dar-
aufhin mal an. Gehen Sie in die Nor-
mal-Ansicht.

Schalten Sie mit ExTRAS/OPTIO-
NEN Register Ansicht die Formatvor-

lagenspalte ein, indem Sie in das Ein-

gabefeld hinter der Option Breite der
Formatvorlagenanzeige ein Maf ein-
geben.

Sie sehen links im Fenster eine

Spalte, die durch eine Linie vom rest-

lichen Text abgetrennt ist (A). In die-
ser Spalte wird fiir jeden Absatz die
Formatvorlage angezeigt. Haben Sie
keine besondere verwendet, steht
bei jedem Absatz Standard.

AuBerdem kann die verwendete
Formatvorlage fiir den gerade mar-
kierten Absatz in der Formatvorla-
genliste der Symbolleiste abgelesen
werden (C).

Grundlagen und Zusammenhédnge
Da haben wir erst einmal die Doku-
mentvorlage. Die Dokumentvorlage
ist eine eigene Datei. Word vergibt

flir diese Datei die Dateinamenser-
weiterung .DOT.

Eine Dokumentvorlage unterschei-
det sich nach dem Offnen am Bild-
schirm nur wenig vom eigentlichen
Dokument.

M Die Dateinamenserweiterung ist
nicht gleich: Fiir das Dokument —
.DOC, fiir die Dokumentvorlage —
.DOT.

B Wenn Sie DATEI/SPEICHERN UNTER
wahlen, schaltet Word in einen be-
stimmten Ordner (es kann aber je-
derzeit ein anderes Laufwerk oder
Verzeichnis ausgewahlt werden),
und hei Dateityp wird Dokumentvor-
lage angezeigt (B).

Die Dokumentvorlage ist immer
eine Datei, in der alle Hilfsmittel fiir

1 Stellen Sie das Verzeichnis fiir
die Benutzer-Vorlagen so ein,
daf} Word die Vorlagen des Ver-
zeichnisses SOGEHTS verwen-
det, und offnen Sie die Datei
FORMVOR.DOC.

pd Schauen Sie sich die Symbollei-
sten und den Text genau an, und
kontrollieren Sie, welche Doku-
mentvorlage verwendet wird.

3 Weisen Sie lhrem Text die Doku-
mentvorlage FORMAT2.DOT zu.
Schauen Sie sich danach die
Symbolleisten, die Meniis und
den Text wieder genau an. Sie
werden erstaunt sein und sicher
schon eine kleine Ahnung von
der Wichtigkeit der Dokument-
vorlagen bekommen.

ein oder mehrere Dokumente gespei-
chert sind. Zu diesen Hilfsmitteln ge-

héren Symbolleisten, Makros, Auto-
Text, Formatvorlagen.

Dazu kommen oft, und immer
gleich sichtbar fiir uns, die vorgefer-
tigten Standardtexte. Merken wir
uns: Die Dokumentvorlage ist das
Ganze (die Datei), die Formatvorla-
gen sind nur ein Teil davon.

Eine wichtige Voraussetzung, um
mit Dokumentvorlagen arbeiten zu
konnen, ist das Einstellen des richti-
gen Verzeichnisses mit ExTRAS/OP-
TIONEN Register Dateiablage (C).

In der Ubung sehen Sie, wie eine
andere Dokumentvorlage mit ande-
ren Formatvorlagen |hr Dokument
verandern kann.

Waihlen Sie ExTRAS/OPTIONEN Regi-
ster Dateiablage, markieren Sie den
Eintrag Benutzer-Vorlage, klicken
Sie auf ANDERN, und wihlen Sie das
Verzeichnis SOGEHTS aus, in dem
sich lhre Beispieldateien befinden.

Wichtig ist, daR Sie sich den Text
und die Symbolleisten anschauen.
lhre Formatvorlagenspalte sollte
eingeschaltet sein. Wahlen Sie zur
Kontrolle der Dokumentvorlage Ex-
TRAS/VORLAGEN UND ADD-INS. Im
Feld Dokumentvorlage wird die ge-
rade verwendete angezeigt.

Wihlen Sie EXTRAS/VORLAGEN UND
ADD-INS, falls Sie sich nicht mehr in
dem Dialogfenster dieses Befehls
befinden. Betdtigen Sie die Schalt-
fliche VErBINDEN und wahlen Sie
aus dem Verzeichnis SOGEHTS die
Dokumentvorlage FORMAT2.DOT
aus. Nach Bestatigen der Doku-
mentvorlage mit OK gelangen Sie in
das vorherige Dialogfenster zuriick.
Aktivieren Sie das Kontrollfeld For-
matvorlagen automatisch aktuali-
sieren und betdtigen Sie OK. Ihr Text
und die Arbeitsoberflache veran-
dern sich.
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Eine Formatvorlage
vereint alle Zeichenformat Absatzmerkmale
Formatmerkmale

eines Absatzes Schriftart Ausrichtung
Schriftgrofie Abstdnde
Auszeichnung Einziige
Tabulatoren Rahmen
Position Rahmenart
Ausrichtung Schattierung
Fiillzeichen Linien
Position Numerierung
Damit kann ein Absatz Numerierungsart
auf der Seite plaziert Aufzdhlungszeichen
werden
B DiHlRsTenaEr e S S O |
Formatvorlage Lt T R
» & Absatz-Standardschriftar ;l
1 Anrede ey
1 Betreff
1l Betreff Linie
1 Grufiformel
Absatz-Formatvorlage —— 1 standard
1l Standard Einzug
So kdnnte eine Zeichen- B— ST N— :
E— Times ae——
formatvorlage aussehen
Beschreibung -
2| absatz-Standardschiftart + Unterstrichen

Benutzte Formatvorlagen |
genutzte Formatvorlagen \
Alle Formatvorlagen

Benutzerdef . Formatvorlage:

Alle Formatvorlagen, die
zur Verfligung stehen
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Die Formatvorlagen

Als erstes wollen wir uns jetzt die
Formatvorlagen genauer anschauen.
Und zwar deshalb, weil Formatvorla-
gen auch unabhangig von der Doku-
mentvorlage nur fiir den aktuellen
Text erstellt werden konnen. Ich
weif, dies wird Sie noch mehr ver-
wirren. Lesen Sie trotzdem weiter, es
wird im Laufe dieses Kapitels noch
klarer.

Es gibt zwei Arten von Formatvor-
lagen (B):

M Absatz-Formatvorlagen und
W Zeichen-Formatvorlagen.

Wie die Begriffe schon aussagen,
ist die eine Formatvorlage fiir Ab-
sdtze und die andere fiir Zeichen
(z.B. Buchstaben) zustédndig.

Die Absatz-Formatvorlage

In einer Absatz-Formatvorlage wer-
den viele Informationen gespeichert,
die Sie liber das Menii FORMAT aus-
wihlen kdnnen (A). Dazu gehéren:
M Standardschrift und -schriftgrofie,
B Absatzeinstellungen wie Einziige,
Abstédnde usw.,

M Tabstops,

M Rahmen und Schattierung,

M Initialen,

B Numerierung und Aufzdhlungen,
M Positionsrahmen.

Die erstellten Formatvorlagen, so-
wie einige von Word vordefinierte
Formatvorlagen, werden in der For-
matvorlagenliste gesammelt. Diese
Liste wird lhnen in der Symbolleiste
Standard sowie bei FORMAT/FOR-
MATVORLAGE angeboten.

Fiir eine Absatz-Formatvorlage
kdonnen Sie einen beliebigen Namen
vergeben. Sie sollten bei der Na-
mensvergabe allerdings bedenken,
daR Word die Namen in der Format-
vorlagenliste alphabetisch sortiert
und dabei auch zwischen Grof- und
Kleinschreibung unterscheidet. Ist
also die Liste der Formatvorlagen

sehr lang, kann es ziemlich nervend
sein, die richtigen Formatvorlagen
auszuwdhlen.

Die Zeichen-Formatvorlage
Zeichen-Formatvorlagen werden ver-
wendet, wenn innerhalb eines Absat-
zes ein oder mehrere Worte oder Zei-
chen anders formatiert sein sollen.
Zum Beispiel andere Schrift, anderes
Schriftattribut, unterschiedliche
SchriftgroBen usw.

Die Zeichen-Formatvorlagen wer-
den in derselben Formatvorlagen-
liste gesammelt wie die Absatz-For-
matvorlagen (A). Fiir die Namensver-
gabe gelten dieselben Regeln wie bei

In einer Zeichen-Formatvorlage
wird die Formatierung fiir einzelne
Zeichen oder Worte gespeichert.
Dazu gehdren alle Informationen,
die Sie mit FORMAT/ZEICHEN aus-
wahlen konnen.

Abhsatz-Formatvorlagen. In der For-
matvorlagenliste des Dialogfelds
Formatvorlage kénnen Sie die Zei-
chen- und Absatz-Formatvorlagen
an den vorangesetzten Symbolen un-
terscheiden.

In der Formatvorlagenliste der
Standard-Symbolleiste wird die For-
matierung durch die Darstellung so-
wie durch Symbole rechts gezeigt.

Beachten Sie bei der Namensver-
gabe, daf die Zeichen-Formatvorla-
gen mit den Absatz-Formatvorlagen
vermischt alphabetisch sortiert sind.

Es wdre also ganz sinnvoll, die Zei-
chen-Formatvorlagen so zu benen-
nen, daf sie in einer Gruppe zusam-
menstehen. Das kann erreicht wer-
den, indem Sie Zeichen-Formatvorla-
gen immer als erstes Wort mit
»Zeichen« benennen. Da die Format-
vorlagennamen nicht nur auf ein
paar Zeichen beschrankt sind, sind
Sie immer noch variabel genug bei
der Namensvergabe.

Vordefinierte Formatvorlagen
Word bietet bereits eine grofie
Menge vordefinierter Formatvorla-
gen an. Dazu gehdren unter anderem
auch Formatvorlagen fiir

W Uberschriften,

M Inhaltsverzeichnisse,

B Index,

B Aufzdhlungen,

M Beschriftungen,

M Listen usw.

Diese grof3e Anzahl vordefinierter
Formatvorlagen ist deshalb notwen-
dig, weil Word viele Formatierungen
selbstdndig oder nur durch Aufruf ei-
nes Befehls durchfiihren kann. Da-
durch wird die Formatierungsarbeit
sehr erleichtert. Sie sollten auch ver-
suchen, diese vordefinierten Format-
vorlagen zu verwenden. An den Stel-
len, an denen dies wichtig ist, wer-
den wir gesondert auf die Vorteile
der vordefinierten Formatvorlagen
hinweisen. Wenn Sie lhre Formatvor-
lagenliste anschauen, werden Sie
sich fragen, wo diese Unmengen vor-
definierter Formatvorlagen hinge-
kommen sind.

Offnen Sie die Formatvorlagenliste
durch Klick auf den Pfeil rechts, wird
Ihnen nur eine kleine Auswahl davon
prasentiert.

Verlassen Sie die Formatvorlagen-
liste, dann Gffnen Sie sie erneut, hal-
ten aber dabeidie [« )-Taste fest: Sie
werden wirklich eine Unmenge For-
matvorlagen sehen.

Im Menii FORMAT/FORMATVORLA-
GEN haben Sie einen noch besseren
Uberblick und eine weitere Darstel-
lungsmoglichkeit.

Klappen Sie bei Anzeigen das Li-
stenfeld auf. Es gibt drei verschie-
dene Anzeigemdoglichkeiten:

W Alle Formatvorlagen zeigt lhnen
alle (wirklich alle) Formatvorlagen
an.

M Benutzte Formatvorlagen zeigt nur
die an, die Sie in Ihrem Dokument
vergeben haben.

M Benutzerdef. Formatvorlagen
zeigt nur die Formatvorlagen in der
Liste an, die Sie erstellt haben.

izienter gestalten mit Dokument- und Formatvorlagen
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Arbeit mit Format-
vorlagen

Am besten 6ffnen Sie jetzt schon die
Datei FORMVOR1.DOC. Anhand die-
ser Beispieldatei kdnnen Sie sicher

schon wéhrend der Erklarungen auf
dieser Seite einiges nachvollziehen.

Formatvorlagen zuweisen
Das einfachste ist das Zuweisen ei-
ner Formatvorlage. Bevor Sie aller-
dings eine Formatvorlage zuweisen,
miissen Sie darauf achten, wo Sie
die Schreibmarke positioniert haben
oder was markiert werden muf3.
W Weisen Sie einem einzelnen Ab-
satz eine Formatvorlage zu, geniigt
es, wenn die Schreibmarke in diesem
Absatz positioniert ist.
M Sind mehrere Absdtze markiert —
ob ganz oder teilweise, ist nicht rele-
vant — wird allen Absatzen, die in die
Markierung eingeschlossen sind, die
Formatvorlage zugewiesen.
B Weisen Sie einem ganzen Wort
eine Zeichen-Formatvorlage zu, ge-
niigt es, die Schreibmarke in dieses
Wort zu stellen.
B Mehrere Zeichen oder Worte miis-
sen vollstandig markiert sein.

Dieses Zuweisen kann auf ver-
schiedene Arten erfolgen:
M Durch Auswabhl einer Formatvor-
lage aus der Formatvorlagenliste in
der Symbolleiste Format (A).
M Durch Auswabhl einer Formatvor-
lage aus der Formatvorlagenliste des
Meniis FORMAT/FORMATVORLAGE und
Betédtigen der Schaltfliche UBERNEH-
MEN.
B Durch Vergabe eines Shortcuts fiir
eine Formatvorlage. (Shortcut ist nur
ein anderer Begriff fiir Tastenkombi-
nation; siehe nachste Seite). Dieser
Shortcut wird dann betatigt, und die
Formatvorlage wird dem Absatz oder
Zeichen zugewiesen.

Also versuchen Sie es doch mal:
M Markieren Sie einen oder mehrere

Absatze, klappen Sie die Formatvor-
lagenliste auf, und wédhlen Sie die
Formatvorlage BETREFF aus (A).

M Positionieren Sie nun die Schreib-
marke in ein beliebiges Wort oder ei-
nen Absatz. Wéhlen Sie die Zeichen-
Formatvorlage »Z_Unterstrichen«
aus.

Formatvorlagen erstellen

Sie wundern sich sicher nicht mehr,
wenn Sie horen, daf es fiir das Er-
stellen von Formatvorlagen wieder
verschiedene Méglichkeiten gibt.
Word ist nun mal vielseitig!

M Die Formatierung wird im Text an
einem Beispielabsatz vorgenommen
und dann als Formatvorlage iiber-
nommen, man nennt es auch
festhalten (B).

Dieses Festhalten kann natiirlich
auch wieder {iber die Symbolleiste
oder iiber das Menii erfolgen. Aller-
dings kann diese Art der Erstellung
nur fiir Absatz-Formatvorlagen ver-
wendet werden.

M Im Text wird keine Formatierung
vorgenommen. Sie miissen die
Schreibmarke nicht mal im richtigen
Absatz oder Zeichen positioniert
haben. Wihlen Sie FORMAT/FORMAT-
VORLAGE/NEU, und definieren Sie die
Formatierung tiber die Schaltflache
FORMAT.

Formatvorlagen @ndern

Eine neu erstellte oder eine von
Word vordefinierte Formatvorlage
ist natirlich nicht firimmer und ewig
definiert. Anderungen sind jederzeit
maoglich.

Beim Andern gehen Sie vor wie
beim Festhalten. Sie nehmen die
Anderung entweder im Text vor und
halten die Formatvorlage erneut
unter demselben Namen fest. Oder
Sie gehen iiber das Menii FORMAT/
FORMATVORLAGE.

M Andern Sie an dem Absatz im Text
das Format, dessen Formatvorlage
gedndert werden soll.

M Klappen Sie nun die Formatvorla-
genliste auf, und klicken Sie auf die
markierte Formatvorlage. Word er-
kennt, da die Formatierung des Ab-
satzes nicht mehr der Formatierung
der Formatvorlage entspricht, und
bringt eine Meldung. Sie miissen
sich nun endgiiltig entscheiden.
Wahlen Sie neu definieren, um die
aktuellen Anderungen zu aktualisie-
ren und betétigen Sie OK, wird die
Formatvorlage gedndert. Mit der Op-
tion der Markierung wieder zuweisen
heben Sie die Formatierung des Ab-
satzes auf und weisen die Formatvor-
lage erneut zu. Sie kénnen die For-
matvorlage auch automatisch aktua-
lisieren lassen, wenn Sie die Option
im Dialogfenster aktivieren. Das Dia-
logfenster wird dann bei Anderungen
nicht mehr eingeblendet.
B Der Weg iiber FORMAT/FORMAT-
VORLAGE unterscheidet sich kaum
vom Erstellen einer neuen Format-
vorlage iiber das Men. Der einzige
Unterschied: Sie wahlen anstatt der
Schaltflache Neu die Schaltflache
BEARBEITEN (C).
Achten Sie aber darauf, daf? die rich-
tige Formatvorlage in der Liste mar-
kiert ist, denn diese aktuelle Format-
vorlage wird dann verdndert.

Formatvorlagen
mit Shortcut

Kénnen Sie sich sogenannte
Shortcuts (Tastenkombinationen)
gut einpragen, ist es sinnvoll,
Shortcuts zu vergeben. Sie miis-
sen nicht lange in der Liste nach
der richtigen Formatvorlage su-
chen.

Shortcut betdtigen, Formatvor-
lage ist zugewiesen.

Die Definition von Shortcuts
kann schon beim Erstellen einer
Formatvorlage vorgenommen wer-
den.
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u Der Weg fiihrt iiber
FORMATVORLAGE

BEARBEITEN

In diesem Listenfeld die
Vorlage auswéhlen

B Im Dialogfenster
Tastatur anpassen
werden die Shortcuts

definiert

Den Shortcut durch l————[stg+ral

Betdtigen der
entsprechenden
Kombination hier
eingeben

Das Ergebnis
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Shortcuts nachtrag-
lich definieren

Es ist natiirlich mit Word kein Pro-
blem, diese Definition auch noch
nachtraglich durchzufiihren.

Im Dialogfenster Neue Formatvor-
lage und im Dialogfenster Format-
vorlage bearbeiten finden Sie dafiir
die Schaltfliche SHorTCUT (A).

Betitigen Sie diese Schaltflache,
und Sie gelangen in das Dialogfen-
ster Anpassen.

Die Registerkarte Tastatur ist aktiv.
Alle anderen Registerkarten sind ab-
geblendet.

In diesem Dialogfenster kdnnen
Sie nicht viel falsch machen, da Word
nur die Vergabe eines Shortcuts fiir
diese eine Formatvorlage zulaft.

Die Schreibmarke befindet sich
schon im richtigen Eingabefeld. Be-
tatigen Sie einfach die gewiinschten
Tasten (B). Hierfiir gibt es viele Mog-
lichkeiten:

M Sie kdnnen in Verbindung mit der
(Strg)-Taste und der [a1t)-Taste je-
des Zeichen der Tastatur verwenden.
Bis zu zwei Zeichen sind moglich.

B Weiterhin sind alle Kombinatio-
nen von (strg), (e ] und mit ei-
nem oder zwei Zeichen der Tastatur
moglich.

Die Tasten (5trg), (o ) oder
oder Kombinationen daraus miissen
gleichzeitig festgehalten werden.
Durch Auswahl von einem oder zwei
Tasten werden die Shortcuts ausge-
[6st.

Versuchen Sie nicht, irgendetwas
einzutragen, sondern betdtigen Sie
den Shortcut, also die Kombination
von Tasten, die dieser Formatvorlage
zugewiesen werden soll.

Bestatigen Sie diese Auswahl so
lange, bis Sie sich wieder im Doku-
ment befinden (C).

Offnen Sie die Datei
FORMVOR2.DOC.

Positionieren Sie die Schreib-
marke in den ersten Absatz nach
der Uberschrift, und halten Sie
dieses Absatzformat als Format-
vorlage fest.

Verwenden Sie dazu die Format-
vorlagenliste in der Symbol-
leiste.

Weisen Sie die Formatvorlage
Betreff auch dem nachsten Ab-
satz zu.

Halten Sie das Absatzformat des
4. Absatzes ebenfalls als For-
matvorlage fest. Gehen Sie da-
bei aber iiber das Menii FORMAT/
FORMATVORLAGE vor.

Weisen Sie die Formatvorlage
Betreff Linie noch einem weite-
ren Absatz zu.

Loschen Sie die Formatvorlage
Betreff.

Markieren Sie den Eintrag in der
Formatvorlagenliste und tippen Sie
Betreff ein.

Achten Sie darauf, da® die Schreib-
marke so positioniert ist, daf} sie
sich nicht im unterstrichenen Be-
reich befindet.

Positionieren Sie die Schreibmarke
in den nachsten Absatz.

Klappen Sie die Formatvorlagenliste
auf, und wihlen Sie die eben erstell-
te Formatvorlage Betreffdurch Klick
mit der Maus aus.

Positionieren Sie die Schreibmarke
in den vierten Absatz, und wahlen
Sie FORMAT/FORMATVORLAGE /NEU.
Im Feld Name geben Sie den Namen
Betreff Linie ein.

Bei Formatvorlagen-Typ wahlen Sie
Absatz, da wir eine Absatz-Format-
vorlage festhalten mochten. Besta-
tigen Sie die Angaben mit OK, und
verlassen Sie das Dialogfenster For-
matvorlage mit UBERNEHMEN.

Die Formatvorlage wird im aktuellen
Absatz erstellt und gleichzeitig zu-
gewiesen.

Das diirfte Ihnen keine Schwierig-
keiten mehr bereiten. Positionieren
Sie die Schreibmarke, und wahlen
Sie die Formatvorlage aus.
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FORMAT/FORMATVORLAGE, markie-
ren Sie die Formatvorlage Betreff,
und betétigen Sie die Schaltflache
LOSCHEN.

Word fragt zur Sicherheit nochmal
nach. Bestdtigen Sie dies mit OK,
wird die Formatvorlage geldscht,
und alle Absétze, denen diese For-
matvorlage zugewiesen war, erhal-
ten die Formatvorlage Standard
automatisch zugewiesen.

153



Beispiel einer

Formatierungshierarchie,

wobei hier die

Grundlage die Vorlage

Standard ist

Werden in Standard
neue Formate festgelegt,
so sind alle Formate

davon betroffen

STANDARD

UBERSCHRIFT 1

UBERSCHRIFT 2

UBERSCHRIFT 3

|

AUFZAHLUNG A

AUFZAHLUNG B

|

FORMAT |

[

AUFZAHLUNG B1

|
LisTE B2

UBERSCHRIFT 4

UBERSCHRIFT 5

UBERSCHRIFT 6

UBERSCHRIFT 7

B Aufbau einer Formatvoilage bearbeiten
Formatierungshierarchie Duarne:
=
Basiert auf:
Die Grundlage B———— 1 8asis =l
der Vorlage Vorschau

an: s shsbwgrn

Die nachfolgende m—
Vorlage Beschreibung

I™ zur Dokumentvorlage hingufilgen [ Automatisch aktualisieren

[k ] avbrechen |
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Formatvorlagen -
eine Beziehungskiste

Beim Erstellen der Formatvorlagen
haben wir ganz bewuft die beiden
Listenfelder Basiert auf und Format-
vorlage fiir ndchsten Absatz ganz
ignoriert. Dazu kommen wir jetzt.

Formatvorlage fiir ndchsten Absatz
Diese Option kann lhnen bei der
Texteingabe sehr gute Dienste lei-
sten. Angenommen, Sie erstellen ei-
nen Bericht. Die Formatvorlagen sind
erstellt, und Sie beginnen nun zu tip-
pen.

Sie haben die Uberschrift eingege-
ben und die Formatvorlage Uber-
schrift 1 zugewiesen.

Sie erzeugen mit der (-=]-Taste
den ndchsten Absatz. Welch ein
Wunder, Word hat dem ndchsten Ab-
satz die Formatvorlage Standard,
ohne Ihr Zutun, vergeben.

Mdchten Sie aber hier nicht Stan-
dard haben, sondern eine andere
von lhnen definierte Formatvorlage,
definieren Sie dies einfach neu.

Wihlen Sie FORMAT/FORMATVOR-
LAGE, markieren Sie in der Format-
vorlagenliste die Formatvorlage
Uberschrift 1, und betitigen Sie die
Schaltfliche BEARBEITEN.

Klappen Sie das Listenfeld Format-
vorlage fiir ndchsten Absatz auf, und
wihlen Sie den gewiinschten Absatz
aus. Bestitigen Sie diese Auswabhl,
und versuchen Sie sich erneut an Ih-
rem Text.

Tippen Sie die Uberschrift und ver-
geben Sie die Formatvorlage Uber-
schrift 1. Betédtigen Sie (~—). Toll! Die-
ser Absatz hat schon die richtige For-
matvorlage.

Sie sehen, diese Option ist fiir die
Texteingabe eine sehr hilfreiche
Funktion. Uberlegen Sie sich also
den Aufbau lhres Texts, und bearbei-
ten Sie die einzelnen Formatvorlagen
50, daB® lhnen beim Formatieren ein

Teil der Arbeit von Word abgenom-
men wird. Naturlich hat diese Option
keinen Einfluf} auf bereits eingege-
benen Text.

Die Basis
Definieren Sie eine Formatvorlage,

die als Basis fiir weitere Formatvorla-

gen dienen soll. Werden an der Basis
Verdnderungen vorgenommen, ver-
dndern sich auch alle Formatvorla-
gen, die auf dieser Basis aufgebaut
sind.

Das ist auch im Leben so: Wird
eine Basis erstellt, sind die darauf
aufgebauten Elemente von dieser
Basis abhdngig.

Verdndert sich diese Basis, miis-
sen sich die Elemente notgedrungen
mitverdandern.

Der Begriff Basis kann sehr viel-
seitig verwendet werden. Er hat
immer dieselbe Bedeutung, ndm-
lich Grundlage, Ausgangspunkt.
Auch in diesem Fall kann mit Hilfe
der Option basiert aufim Menii
FORMAT/FORMATVORLAGE [ FOR-
MATVORLAGE BEARBEITEN (B) eine
Basis fiir eine Formatvorlage, also
eine Grundlage, definiert werden.

Wird die Basis zerstort, kénnen die
Elemente nicht weiterbestehen,
aufier Sie sind in der Lage, aus dem
stiarksten Element wieder eine Basis
zu schaffen.

Genauso funktioniert es bei den
Formatvorlagen. Jede Formatvorlage
ist von ihrer Basis abhédngig. Verdn-
dert sich diese, miissen sich die For-
matvorlagen, die darauf beruhen,
auch verandern.

Wird eine Basis geldscht, wird die
nachste Formatvorlage in der Reihe
zur neuen Basis.

Sie entscheiden anhand der For-
matierung eines Dokuments, wie-
viele verschiedene Basis-Formatvor-
lagen Sie bendtigen.

Diese Formatvorlagen bearbeiten
Sie so, daf in dem Listenfeld Basiert
auf des Befehls FORMAT/FORMAT-
VORLAGE/BEARBEITEN oder Neu der
Eintrag Keine Formatvorlage ausge-
wahlt ist.

Ist dies geschehen, iberlegen Sie,
welche weiteren Formatvorlagen Sie
bendtigen, und auf welcher Basis
diese Formatvorlagen aufgebaut
werden sollen.

Ein Beispiel

Der Bericht besteht aus verschiede-
nen Uberschriften, FlieBtext und Auf-
zdhlungen bzw. Listen (A).

Die Uberschriften sind hierar-
chisch abgestuft, der Fliebtext weist
verschiedene Formatierungen auf
und unterscheidet sich von Aufzah-
lungen und Listen.

Die Basis aller Formatvorlagen ist
die Formatvorlage Standard.

Die zweite Basis ist die Hauptuber-

schrift. Alle weiteren Uberschriften
basieren auf dieser Formatvorlage.

Die dritte Basis ist die am haufig-
sten verwendete Aufzdhlung. Da sich
die Listen wieder von der Aufzahlung
unterscheiden, aber doch nicht so
stark, daf} eine neue Basis notwen-
dig ware, soll diese Formatvorlage
als Basis die Aufzahlungen bekom-
men.

Verindern Sie probehalber jetzt
die Schrift einer Basis, sehen Sie an
lhrem Text, daf alle Formatvorlagen,
die auf dieser Basis aufgebaut sind,
deren Schrift iibernehmen. Das kén-
nen Sie nicht nur am Text erkennen.

Gehen Sie in das Dialogfenster
Formatvorlage bearbeiten und
schauen Sie sich die Beschreibung
eines Listenabsatzes an. Sie sehen,
Word beschreibt die Formatvorlage
s0: »Aufzahlung +«.

Sie konnen daraus ableiten, da®
die kontrollierte Formatvorlage auf
der Formatvorlage Aufzdhlung auf-
baut, aber ein oder mehrere Merk-
male nicht identisch mit dieser
Formatvorlage Aufzdhlung sind.

ffizienter gestalten mit Dokument- und Formatvorlagen
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u Das Dialogfenster Neue Nisiie Foimatvoriace HE

Formatvorlage Name: Formatvorlagen-Typ:
|Sehrift rot IZelchen 3
Basiert auf;: Formatvorlage fur nachsten Absatz
I a Absatz-Standardschriftart :] ;I
VTW . S s g
Beschrebung ——— — —
Absatz-Standardschriftart + Rot, Kein Effekt

|St diese Optlon aktiviert, .——{7 Zur Dokumentvorlage hinzufiigen ™ automatisch aktualisieran

wird die Formatvorlage in

die aktuelle Dokument- L=
vorlage tibernommen

Abbrechen | Format * Shortcut...

Dokumentvorlagen und Add-Ins

Mit dem Menii ExTrAS/ Dokt dotags Emertises
VORLAGEN UND ADD-INS [ci\sogehtsiFORMAT.DOT VERBINDEN Offnet
werden neue Formatvorlagen automatisch aktuslisiersn das Dialogfenster
Dokameatvoriagen ind Adkbins o= Vorlage verbinden
Dokumentvorlagen s [e]

hinzugefiigt

Nur wenn diese Option l———

markiert ist, werden die i
Formatvorlagen in das —_—
Dokument iibernommen Qrgeniseren... | | e

Vorlage verbinden

Suchen in: |_J sogehts ___'_l IZII@I E

Eine neue Formatvorlage
C kann ausgewdhlt werden

Treffen Sie hier
lhre Auswahl

Suche Dateien, die diesen Kriterien entsprechen:

Dabemme[ _'J Teatodarmdaft:l 'l Suche starten |
Dateityp:  [Dokumentvorlagen (*.dot) | zetztgeandert:  [belebiges Datum  ¥]  News Suche |

|5 Datei(en) gefunden, !
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Dokumentvorlagen

Wie Sie bereits gehdrt haben, ver-
sammeln sich in einer Dokumentvor-
lage eine ganze Menge Hilfsmittel
zur Arbeitserleichterung. Versuchen
wir nun, noch etwas mehr Licht in
dieses Dunkel zu bringen.

Sie haben schon viel liber Format-
vorlagen gehort und sind wahr-
scheinlich schon eifrig dabei, lhren
Text mit deren Hilfe auf Vordermann
zu bringen.

Leider stehen diese Formatvorla-
gen bis jetzt nur fiir diesen einen
Text zur Verfligung. Das liegt daran,
daf} die erstellten und gednderten
Formatvorlagen nicht automatisch in
eine Dokumentvorlage libernommen
werden. [hrem Text ist zwar irgend-
eine Dokumentvorlage zugewiesen,
aber die enthalt bis jetzt noch die al-
ten urspriinglichen Formatvorlagen.

Formatvorlagen in Dokument-
vorlage iibernehmen

Gehen Sie folgendermaRen vor: Off-
nen Sie mit FORMAT/FORMATVORLAGE
das Dialogfenster Formatvorlage.
Wihlen Sie eine gednderte oder neu
erstellte Formatvorlage aus der For-
matvorlagenliste und betdtigen Sie
BEARBEITEN. Aktivieren Sie die Op-
tion Zur Dokumentvorlage hinzufii-
gen, und bestétigen Sie diese Aus-
wahl mit OK (A).

Fiihren Sie das fiir jede neu er-
stellte oder gednderte Formatvorlage
aus, die Sie in die Dokumentvorlage
ibernehmen mdchten und somit fiir
weitere neu erstellte Dokumente zu-
ganglich machen méchten. Sie ha-
ben richtig gelesen: »flir neu er-
stellte«.

Speichern Sie danach am besten
Ihr Dokument. Word erkennt, dafd
auch Anderungen an der Dokument-
vorlage vorgenommen wurden und
fragt nach, ob diese auch gespei-
chert werden sollen.

Neue Formatvorlagen fiir bereits
bestehende Dokumente

Keine Sorge, das ist ganz einfach. Sie
sollten damit nur etwas vorsichtig
umgehen. Offnen Sie eine iltere Da-
tei, die mit dieser Dokumentvorlage
verbunden ist, wahlen Sie DATE!/
DOKUMENTVORLAGE und aktivieren
Sie die Option Formatvorlagen auto-
matisch aktualisieren. Nach Bestati-
gen werden alle Formatvorlagen, die
neuen und die gednderten, in das
Dokument iibernommen.

+__ Sie miissen
””Ser T’p sich gut
tiberlegen, ob Sie auch die Veran-
derungen mochten, denn:

M Formatvorlagen, die im Doku-
ment bereits vorhanden sind,
tibernehmen ohne weitere Nach-
frage die Formatierung der ent-
sprechenden aus der Dokument-
vorlage.

B Neue Formatvorlagen aus der
Dokumentvorlage werden auch in
das Dokument {ibernommen.

M Formatvorlagen, die nur im Do-
kument enthalten sind, bleiben
unverdndert erhalten.

Dokument mit neuer Dokument-
vorlage verbinden

Komplizierter wird es , wenn Sie mit-
ten in lhrer Arbeit das Aussehen
|lhres Werkes iiberdenken und eine
andere Dokumentvorlage verwenden
mochten.

Verbinden Sie Ihr Dokument mit
einer neuen Dokumentvorlage durch
Betdtigen der Schaltflache VErRBIN-
DEN im Dialogfenster DATEI/DoOKU-
MENTVORLAGE (B, C). Ihr Dokument
verdndert sich, und Sie entscheiden:
Nein, das war nicht die richtige Do-
kumentvorlage. Nochmal verbinden,
wieder nichts.

Viel einfacher und tibersichtlicher
geht es mit FORMAT/FORMATVORLA-
GEN-KATALOG. Hier wédhlen Sie eine
Vorlage aus und kénnen tberpriifen,

wie sich deren Formate auf lhr Doku-
ment auswirken (was natirlich nur
funktioniert, wenn die Formatvorla-
gen die gleichen Namen haben).

Dokumentvorlage erstellen

Bevor Sie ein neues Dokument er-
stellen, sollten Sie sich gut tiberle-
gen, wie Sie dabei vorgehen.

B Kommt diese Art von Dokument
immer wieder vor, oder ist sie in ein-
maliger Fall?

M Erstellen Sie einen Bericht, eine
Dokumentation oder sogar ein Buch?
In diesem Fall wird das gesamte Pro-

jekt wahrscheinlich sogar aus mehre-

ren Dateien bestehen.

B Wie ist der Aufbau des Texts, wel-
che Elemente sind enthalten?

M |st bereits Text vorhanden, den Sie
tibernehmen wollen, oder wird der
Text ganz neu eingegeben?

Handelt es sich um ein kurzes
Schriftstiick, das in dieser Art nicht
mehr vorkommt, werden Sie sich si-
cher nicht viele Gedanken iiber den
Aufbau machen.

Ist es aber zum Beispiel ein Brief,
den Sie tdglich bendtigen, ist es fiir
Sie eine grofie Arbeitserleichterung,
wenn Sie diesen mit Hilfe einer Do-
kumentvorlage aufbauen und gut
durchdenken.

Erstellen Sie vorwiegend Doku-
mentationen oder grofRere Werke,
auch wenn sie sich nicht unbedingt
gleichen, ist es sinnvoll, sie gut zu

planen. Auf welche Art Sie lhre Doku-

mentvorlage erstellen, hdngt letzt-
endlich davon ab, ob bereits Text
vorhanden ist, den Sie i{ibernehmen
wollen, evtl. schon mit Formatierun-
gen, oder ob noch nichts vorhanden
ist. In beiden Féllen gehen Sie so vor,
dafR Sie sich zuerst das Aussehen |h-
res Werkes gedanklich skizzieren.

Sie tiberlegen sich, was in lhrem
Dokument fiir Elemente vorkommen
kénnen. Dazu gehdren Uberschrif-
ten, FlieBtext, Aufzahlungen, Tabel-
len und Listen genauso wie Grafiken
und Zeichnungen.

ter gestalten mit Dokument- und Formatvorlagen
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Erstellen einer
Dokumentvorlage

Sie haben wieder mit Word mehrere
Moglichkeiten. Entweder, indem Sie
DaTel/Neu aufrufen (A) und als Do-
kumentart Vorlage wéhlen, oder in-
dem Sie ein bereits vorhandenes Do-
kument 6ffnen und als Dokument-
vorlage speichern.

Sie wdhlen dazu im Dialogfenster
Speichern unter bei Dateityp einfach
Dokumentvorlage (C) aus und ge-
ben einen neuen Namen ein.

In beiden Fallen miissen Sie darauf
achten, daf} Sie sich in der Doku-
mentvorlage befinden, nicht im Do-
kument. Der Text, der eingegeben
wird, oder der bereits vorhanden ist,
wird somit zu Standardtext. Dieser
Standardtext ist in jedem mit dieser
Dokumentvorlage neu erstellten
Dokument vorhanden.

Seiteneinstellungen
in Dokumentvorlagen
Sie haben eine Dokumentvorlage er-
stellt. Was kommt als ndchstes?
Speichern Sie Ihre Dokumentvor-
lage. Erstellen Sie ein neues Doku-
ment, indem Sie im Fenster Neu (B)
die Dokumentvorlage wahlen.

Eine weitere sehr wichtige Infor-
mation in einer Dokumentvorlage

sind die Angaben iiber das Seitenfor-

mat. Wird diese Information nicht in
der Dokumentvorlage abgelegt, kann
das bei groferen Werken zu Schwie-
rigkeiten fiihren. Es ist nicht gewahr-
leistet, daf} alle Dokumente diesel-
ben Seiteneinstellungen haben.

Sie wissen sicher noch, dafs die Pa-

piergrofe, die Rander usw. iber
DATEI/SEITE EINRICHTEN eingestellt
werden. Sehen Sie sich das Dialog-
fenster Seite einrichten doch mal ge-
nauer an.

In jeder Registerkarte dieses Dia-
logfensters befindet sich noch die
Schaltfliche STANDARD. Diese

Schaltflache hat eine sehr wichtige
Funktion, auch wenn sie ganz normal
aussieht. Nachdem Sie lhre Einstel-
lungen auf den einzelnen Register-
karten vorgenommen haben, betati-
gen Sie jeweils diese Schaltflache
STANDARD.

Was passiert: Word fragt Sie, ob

Sie die Standardeinstellungen veradn-

dern wollen.
Alle Dokumente, die weiterhin mit

dieser Dokumentvorlage erstellt wer-

den, erhalten die mit STANDARD ein-
gestellten Seiteneinstellungen.
Es gilt wieder dasselbe wie bei den

Offnen Sie die Datei FORM-

VOR.DOC und verbinden Sie die
Datei mit der Dokumentvorlage
FORMAT1.DOT. Achten Sie dar-

auf, welche Anderungen sich in
lhrem Dokument ergeben.

Es hat sich so manches verdn-
dert, aber der Text nicht. Aktua-
lisieren Sie die Formatvorlagen
im Dokument.

Verédndern Sie die Papiergrofie
und die Rénder in lhrem Doku-
ment. Ubernehmen Sie diese als
Standard in die Dokumentvor-
lage.

3

4 Formatvorlagen. Ubernehmen
Sie diese Anderungen auch in
die Dokumentvorlage.

| Erstellen und @ndern Sie einige

Formatvorlagen, riickwirkend geht es
nicht. Deshalb vergessen Sie nicht,
die Seiteneinstellungen von Anfang
an mit in die Dokumentvorlage als
Standard aufzunehmen.

Ist das erledigt, machen Sie sich
an die Texteingabe. Wahrend der
Texteingabe erstellen Sie die bend-
tigten Formatvorlagen.

Skizzieren Sie sich, welche Bezie-
hungen die Formatvorlagen unterein-
ander haben sollen. Wenn Sie diese
Verfahrensweise berticksichtigen,
werden Sie mit Word kiinftig keine
bésen Uberraschungen erleben.

Nachdem Sie die Datei gedffnet ha-
ben, wéahlen Sie EXTRAS/VORLAGEN
UND ADD-INS/VERBINDEN. Wadhlen
Sie die Dokumentvorlage
FORMAT1.DOT aus. Achten Sie dar-
auf, daf Sie in der Dateiablage fiir
Benutzer-Vorlagen das richtige Ver-
zeichnis eingestellt haben (ExTrAS/
OPTIONEN).

Wahlen Sie erneut DATEI/DoKuU-
MENTVORLAGE und aktivieren Sie die
Option Formatvorlagen automa-
tisch aktualisieren.

Nehmen Sie die Seiteneinstellun-
gen bei DATEI/SEITE EINRICHTEN VOr.
Wahlen Sie als Papiergréfie DIN A5,
setzen Sie alle Rander auf 1cm.
Ubernehmen Sie diese Einstellun-
gen durch Betatigen der Schaltfla-
che STANDARD in die Dokument-
vorlage.

ter gestalten mit Dokument- und Formatvorlagen

.

1zien

n E

Diese Aufgabe Uberlassen wir ganz
Ihrer Phantasie. Sie kommen sicher
schon sehr gut damit zurecht. Be-
denken Sie bei jeder Anderung ei-
ner Formatvorlage, oder beim Er-
stellen, daB Sie diese in die Doku-
mentvorlage iilbernehmen sollen.
Aktivieren Sie also immer die Op-
tion Zur Dokumentvorlage hinzu-

fiigen.
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Was Sie gelernt haben

Art der Formatvorlagentypen?
M Absatz-Formatvorlagen
B Zeichen-Formatvorlagen

Voraussetzungen fiir das Zuweisen
von Formatvorlagen

M Ein Absatz: Schreibmarke darin
positionieren '

W Mehrere Absatze: Markieren die-
ser Absétze

M Ein Wort: Schreibmarke im Wort
positionieren

M Mehrere Zeichen oder Worter:
Markieren der Zeichen oder Wérter

Eine Formatvorlage zuweisen

B Durch Auswabhl aus der Formatvor-
lagenliste der Symbolleiste.

M Durch Auswahl aus der Formatvor-
lagenliste des Dialogfensters For-
MAT/FORMATVORLAGE oder durch
Shortcuts.

Formatvorlagen erstellen

B Definition des Formats im Text und
Festhalten liber die Formatvorlagen-
liste in der Symbolleiste.

M Erstellen einer neuen Formatvor-
lage mit FORMAT/FORMATVORLAGE/
NEeu und Definition mit Hilfe der
Schaltfliche FOrRmAT.

Andern der Formatvorlagen

MW Neu definieren des Formats im
Text und erneutes Festhalten iiber
die Formatvorlagenliste in der Sym-
bolleiste.

M FORMAT/FORMATVORLAGE/BEAR-
BEITEN und mit der Schaltfldche For-
MAT die Formatvorlage neu definie-
ren.

Dokumentvorlagen

W Dokumentvorlagen beinhalten For-
matvorlagen fiir Zeichen, Wérter und
Absitze.

M Der Aufruf der Vorlagen erfolgt mit
dem Menii DATEI/NEU. Die Vorlage
kann auch Text und Bilder enthalten.

lhre Notizen



Priifen Sie lhr Wissen lhre Antworten

1 Welche Arten von Formatvorla-
gen kennen Sie, und woftr sind
sie niitzlich?

2 Wo befinden sich die in Word
vordefinierten Formatvorlagen?

3  Wie heift die Standard-Doku-
mentvorlage, die automatisch
nach Aufruf von Word zur Verfii-
gung steht?

4 Wie kénnen Sie sich die Forma-
tiervorlagen anzeigen lassen,
wenn Sie wissen wollen, welche
Formatierungen zugewiesen
wurden oder benutzt werden?

5 Sie mdchten Formatvorlagen
den Absédtzen und Zeichen zu-
weisen. Wie machen Sie das am
effektivsten?

6 Eine neue Formatvorlage soll er-
stellt werden. Mit welchem Be-
fehl konnen Sie dies erreichen?

7  Wie verindert man Formatvor-
lagen?

8 Welche Rolle spielen die Short-
cuts?

9  Sie méchten sich eine Formatie-
rungshierarchie erstellen, in der
Sie folgende Absdtze einbinden
wollen. Wie stellen Sie diese Ab-
hangigkeit her?
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10 was sind Dokumentvorlagen,
und wozu dienen sie?

11 wie erstelle ich eine Dokument-
vorlage?

12 Aus einem aktuellen Dokument
sollen die selbstdefinierten For-
matvorlagen in die zentrale Do-
kumentvorlage iibernommen
werden. Wie geht das? 161



Die Antworten

1. Word stellt zwei Arten von For-
matvorlagen zur Verfiigung. Zum ei-
nen sind es die Zeichen-Formatvorla-
gen und zum anderen die Absatz-For-
matvorlagen.
Absatz-Formatvorlagen werden fiir
Absédtze verwendet, so daR man
mehrere Gestaltungsformate gleich-
zeitig zuweisen kann. Als Markierung
reicht es aus, da® der Cursor im Ab-
satz steht.

Zeichen-Formatvorlagen gelten fiir
einzelne Warter oder Buchstaben.
Hierbei sollte man den entsprechen-
den Bereich vorher markieren.

2. Die in Word vordefinierten For-
matvorlagen sind in den Dokument-
vorlagen gespeichert. Sie stehen au-
tomatisch nach Aufruf (Menii DaTEel/
NEU) einer Dokumentvorlage zur Ver-
fligung.

In jeder Dokumentvorlage kénnen
gleichzeitig unterschiedliche For-
mat- und Zeichen-Formatvorlagen
gespeichert sein. Sie sind auch
untereinander austauschbar.

3. Word startet grundsatzlich mit
der Standard-Dokumentvorlage
NORMAL.DOT und mit der Absatz-
Formatvorlage »Standard«.

4. Dazuist es notwendig, daf} Sie in
den Ansichtsmodus Normal schalten.
Danach wird das Dialogfenster Op-
tionen im Menii ExTrAs aufgerufen.
Hier stellen Sie im Register Ansicht
im Bereich Fenster die Formatvorla-
genanzeige auf 2 cm.

Bestdtigen Sie mit OK, und Sie sehen
zukiinftig die jeweils verwendeten
Formatvorlagen am linken Rand
stehen.

5. Es gibt zwei effektive Méglichkei-
ten. Einmal liber die Formatierungs-

leiste von Word, und fiir die Schnell-
merker gibt es die Shortcuts.

162 Markieren Sie den zu verdndernden

Bereich oder positionieren Sie den
Cursor im Absatz, denn danach kon-
nen Sie mit Hilfe der Formatierungs-
leiste von Word die unterschiedli-
chen Formatvorlagen zuweisen.
Erinnern Sie sich? Absatz-Formatvor-
lagen wird in der Liste ein anderes
Symbol als den Zeichen-Formatvorla-
gen vorangestellt!

Natiirlich kénnen Sie auch die Tasta-
turkiirzel verwenden, wenn Sie sie
noch wissen. Die Verfahrensweise ist
identisch mit der eben beschriebe-
nen.

6. Wihlen Sie den Befehl FORmAT/
FORMATVORLAGE /NEU. Mit der Be-
fehlsschaltfliche FORMAT kénnen Sie
Formatierungen einrichten.

7. Eine Variante wdre, wenn Sie
liber das in Antwort 6 beschriebene
Dialogfenster gehen, die Verdnde-
rungen vornehmen und unter einem
neuen Namen (kann auch der alte
sein) die Vorlage abspeichern.

Oder Sie formatieren lhren Absatz
und die Zeichen, danach gehen Sie in
die Formatvorlagenliste und verge-
ben einfach einen Namen.

Oder Sie verfahren wie eben be-
schrieben, vergeben aber keinen Na-
men, sondern klicken auf das aktu-
elle Format. Word erkennt, daf es
sich um eine neue Formatierung han-
delt, und Sie miissen in einem Dia-
logfenster das Optionsschaltfeld

neu erstellen, um die aktuellen Ande-
rungen zu aktualisieren? mit Ok be-
statigen.

8. shortcuts sind Tastaturkiirzel,
wie zum Beispiel (stro)+ (8], die ei-
nem Absatz- oder Zeichenformat zu-
gewiesen werden.

Danach reicht es aus, statt iiber die
Formatierungsleiste Formate zuzu-
weisen, nur noch die Kiirzel zu ver-
wenden.

9. Dazu rufen Sie das Dialogfenster
FORMAT/FORMATVORLAGE/BEARBEI-
TEN oder Neu auf. Hier werden Sie

fir Ihre Formatvorlage im Listenfeld
Formatvorlage fiir den néchsten Ab-
satz festlegen, welches Format nach
einem folgen soll.

Nitzlich ist auch fiir die Formatie-
rungshierarchie die Funktion Basiert
auf, wenn Sie Verdanderungen an For-
maten vornehmen wollen. Sie miis-
sen dann nicht jede Formatvorlage
einzeln verdndern, da sie auf be-
stimmten zentralen Formatvorlagen
basieren.

10. Dokumentvorlagen sind zen-
trale Dateien mit der Extension
*.DOT, die Absatz- oder Zeichen-For-
matvorlagen und Grafiken, Text oder
Tabellen beinhalten kénnen.

Beim Aufruf einer solchen Vorlage
wird dem Anwender eine Kopie des
Originals zur Verfligung gestellt, die
er frei bearbeiten kann, ohne Angst
haben zu miissen, daR am Original
ungewollte Verdnderungen vorge-
nommen werden. Das Original steht
immer in derselben Fassung zur Ver-
fligung, bis Sie bewuft eine Vorlage
verdndern oder gestalten.

11. sie arbeiten an einem Doku-
ment wie gewohnt, Sie gestalten und
schreiben oder definieren Formatvor-
lagen. Beim Speichern lhres Doku-
ments miissen Sie nur auf auf den
Dateityp im Dialogfenster Speichern
unter achten. Im Listenfeld stellen
Sie die Dokumentvorlage ein. Damit
wird automatisch die richtige Endung
*.DOT und das Vorlagen-Verzeichnis
eingestellt.

12. im Menii FORMAT/FORMATVOR-
LAGEN/ORGANISIEREN werden im Dia-
logfenster zwei Listenfelder ange-
zeigt. Das aktuelle Dokument links
mit den definierten Vorlagen und
rechts die aktuelle Dokumentvor-
lage, die Grundlage des aktuellen
Dokuments. Links die Vorlage mar-
kieren und nach rechts KorPIEREN.



Feldfunktionen,
Kopf- und FufBzeilen

Die kleinen Helfer sind es, die
das Leben erleichtern! Aus
diesem Grund finden Sie in
diesem Kapitel noch einige
niitzliche Tips zu Feldfunktio-
nen. Aufserdem werden wir
lhnen demonstrieren, wie
man mit Feldfunktionen in
Kopf- und FufSzeilen arbeitet.

Auf einen Blick

Was ist zu tun?

Sie werden erfahren, wie Sie mit
Feldfunktionen arbeiten und welche
Hilfen Word bietet. Diese Feldfunk-
tionen wenden Sie in Kopf- und Fuf-
zeilen an.

Sie werden im Zusammhang mit
Kopf- und FuBzeilen noch einiges
zum Einrichten von Seiten und zu Do-
kumentvorlagen horen.

Kenntnisse, Hintergrundwissen

Sie sollten schon etwas sicherer sein
im Umgang mit Word. Kenntnisse zu
Seiteneinstellungen und Formatie-
rung werden vorausgesetzt.

Da die Word-Ansichten erst spdter
behandelt werden, ist es moglich,
daf? Sie auf dieses Kapitel spater
nochmal zurlickkommen miissen.

Ergebnis

Nach diesem Kapitel werden Sie ein-
fache Kopf- und Fufzeilen definieren
konnen. Eventuell kénnen Sie sich in
Eigenarbeit noch etwas mehr Wis-
sen zu Kopf- und Fuf3zeilen sowie zu
Feldfunktionen aneignen. Das drfte
Ihnen nach Durcharbeiten dieses Bu-
ches keine Schwierigkeiten mehr be-
reiten.
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Die Kopf- und Fuf3zeilen-
Ansicht

W/ Microsoft Word - Gisela Wolf - Brief.doc
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Kopf- und FufBzeilen
definieren

Wie die Begriffe Kopf- und Fufizeile
schon aussagen, stehen Kopfzeilen
oben, also am Kopf, FuBBzeilen unten,
also am FuB einer Seite.

Kopf- und Fu3zeilen kénnen ganz
unabhdngig vom Text definiert und
plaziert werden. Nach der Definition
einer Kopf- oder FuBzeile wird diese
auf jeder Seite erscheinen.

Dies ist auch der Grund, warum in
Kopf- oder Fuf3zeilen meistens Sei-
tenzahlen oder Uberschriften aufge-
nommen werden, da sie auf jeder
Seite erscheinen sollen.

In einem Brief, der auf ein Formu-
lar gedruckt wird, sind Kopf- und
FuRzeilen meist unnotig. Erstellen
Sie allerdings einen Brief, in dem Sie
die Firmenadresse und die Bankver-
bindung aufnehmen, kann die Kopf-
und Fufizeilen-Funktion ganz sinnvoll
sein. Auf der ersten Seite des Briefes
wird die Firmenadresse (oder Privat-
adresse) als Kopfzeile definiert und
zum Beispiel die Bankverbindung als
FuBzeile. Auf der zweiten Seite soll
dies nicht mehr erscheinen, dafiir
werden andere Inhalte definiert.

Kopf- und Fuf3zeile erstellen und
positionieren

Fiir die Ubung befindet sich auf der
Diskette die Datei BRIEE.DOC. Offnen
Sie diese Datei. Es handelt sich hier-
bei um einen zweiseitigen Brief.

Um eine Kopf- und/oder Fufizeile
erstellen zu kénnen, wechseln Sie in
die entsprechende Ansicht mit AN-
SICHT/KOPF- UND FUSSZEILE. In der
Ubung erfahren Sie alle Details.

Die Rahmen, die die Kopf- und
Fuizeilen beim Schreiben umrah-
men, sind nichtdruckbare Zeichen.
Das heif3t, sie erscheinen beim Aus-
druck nicht auf dem Papier und kon-
nen von lhnen ganz beruhigt igno-
riert werden.

Schalten Sie in die Kopf- und
FuBzeilen-Ansicht.

Definieren Sie die Kopf- und
Fufizeile so, daf} sie auf der er-
sten Seite anders sind als aufal-
len iibrigen, denn wir mdchten
aufderersten Seite Adresse und
Bankverbindung und auf der
zweiten Seite die Seitenzahl und
eine leere Fufizeile erstellen.

Tragen Sie den Text fiir die Kopf-
und FuBzeile in die dafiir vorge-
sehenen Absdtze ein.

Wechseln Sie zur zweiten Seite
und tragen Sie den gewiinsch-
ten Text ein. In der Kopfzeile soll
die Zahl 2 stehen, und die Fuf3-
zeile bleibt leer.

Formatieren Sie die Kopf- und
Fufzeile so, daf sie in etwa der
Darstellung auf der gegeniiber-
liegenden Seite entspricht.

Beenden Sie die Kopf- und Fuf3-
zeilen-Ansicht, und kehren Sie
in lhr Dokument zuriick.

Es ist ganz egal, in welcher Ansicht
Sie sich gerade befinden.

Schalten Sie mit ANSICHT/KOPF-
UND FusszelLE in die Kopf- und Fuf-
zeilen-Ansicht.

Wo die Kopf- und die Fufzeile ein-
gefligt werden soll, erscheinen
Leerabsédtze, von einem gestrichel-
ten und beschrifteten Rahmen um-
geben.

Die Kopf- und Fuf3zeilen-Einstellun-
gen werden auch im Menii DATEI/
SEITE EINRICHTEN vorgenommen, in
der Registerkarte Seitenlayout.
Aktivieren Sie die Option Erste Seite
anders und bestdtigen Sie dies mit
0K (D).

Im Dokument sehen Sie die Verdn-
derung: Die Rahmen der Kopf- und
Fuf3zeile wurden neu benannt.

Der eigentliche Textist abgeblendet
(A) und kann nicht mehr bearbeitet
werden.

In den Rahmen fiir die Kopfzeile tra-
gen Sie lhre Adresse ein (B). In den
Rahmen fiir die FuBzeile soll die
Bankverbindung (C). Dabei gehen
Sie so vor, als ob Sie ganz normalen
Text eingeben wiirden. In den FuB-
zeilenrahmen gelangen Sie durch
Klicken auf das entsprechende
Symbol in der Symbolleiste.

Tragen Sie, wie auf der ersten Seite,
die 2 in die Kopfzeile ein. Da die
Fufizeile leer bleiben soll, ignorie-
ren Sie diesen Rahmen einfach.
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Die Formatierung von Kopf- und
Fuf3zeilen unterscheidet sich nicht
vom Formatieren eines normalen
Absatzes oder eines Worts.

Das kann auf verschiedene Arten er-
folgen: Durch Doppelklick mit der
Maus auf den abgeblendeten Text,
oder mit Klick auf die Schaltflache
SCHLIESSEN.
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Die Symbolleiste
Kopf- und Fufzeile

Die Seiteneinstellungen
fiir die Kopf- und
FuBizeile
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Seiteneinstellungen
und Kopf- und
FuB3zeilen

Schauen wir uns nochmals die Kopf-
und FuB3zeilen-Ansicht genauer an.

Wechseln Sie mit ANSICHT/KOPF-
UND FusszelLE. Es verdndert sich
nicht nur das Aussehen des Doku-
ments, es erscheint auch eine zu-
satzliche Symbolleiste: Die Symbol-
leiste Kopf- und Fufizeile.

Die Symbole, auf die wir im Laufe
dieses Kapitels noch eingehen wer-
den, sind links beschrieben (A).

Beenden Sie die Kopf- und Fufzei-
len-Ansicht wieder, und wechseln Sie
in die Layout-Ansicht. Stellen Sie am
besten das Zoom so ein, daf} die
ganze Seite dargestellt wird.

Sie sehen, was in der Kopf- und
Fufzeilen-Ansicht mit dem Text pas-
siert ist, das passiert jetzt mit der
Kopf- und Fufzeile. Sie werden zwar
dargestellt, aber abgeblendet. Sie
konnen nicht bearbeitet werden.

Haben Sie in einem Dokument ein-
mal eine Kopf- oder FuBzeile defi-
niert, gelangen Sie durch Doppel-
klick auf die abgeblendete Kopf-
oder Fufizeile problemlos in die
Kopf- und Fu3zeilen-Ansicht.

Seiteneinstellungen bei Kopf- und
FuBBzeilen

In der letzten Ubung haben wir die
Seiteneinstellungen fiir Kopf- und
FuBzeilen nur kurz gestreift. Das ist
noch lange nicht alles.

Fiir ein Dokument kénnen generell
verschiedene Arten von Kopf- und
Fufizeilen erstellt werden. Die Defini-
tion erfolgt wieder bei DATEI/SEITE
EINRICHTEN/Seitenlayout.

M Erste Seite anders: Diese Moglich-
keit kennen Sie schon. Die erste
Seite des Dokuments erhdlt eine an-
dere Kopf- und FufBzeile als alle
anderen.

W Gerade/ungerade anders: Die Sei-

ten mit der geraden Seitenzahl erhal-

ten andere Kopf- und FuBzeilen als
die Seiten mit der ungeraden Seiten-
zahl.

B Beide Optionen kénnen auch kom-

biniert werden. Damit haben Sie drei
verschiedene Kopf- und FuBzeilen in
einem Dokument.

Damit aber noch nicht genug. In-
dem Sie ein Dokument in mehrere
Abschnitte aufteilen, kénnen Sie fiir
jeden Abschnitt drei verschiedene
Kopf- und Fufizeilen definieren. Dar-
auf kommen wir spater noch zuriick.

Als wir im Kapitel 5 »Gestalten mit
Word« die Seiteneinstellungen be-
sprochen haben, sind lhnen sicher
die Randeinstellungen fiir die Kopf-
und FuBizeile aufgefallen.

Wihlen Sie also DATEI/SEITE EIN-
RICHTEN/Seitenrdnder, und schauen
Sie sich diese genauer an. Das Feld
heift Abstand vom Seitenrand und
fir die Kopf- und Fufizeile wird ein
Maf® von 1,25 cm vorgegeben (B).

Diese Maf3e geben den Abstand
der Kopf- oder Fufizeile zum Papier-
rand an. Sie sehen also, diese Mafte
sind unabhangig von den Seitenrdn-
dern. Ist der Abstand einer Kopf-
oder Fufizeile grofer als der Seiten-
rand oben oder unten, wirkt nur noch
der Kopf- oder Fuf3zeilen-Abstand als
Rand, nicht mehr der Seitenrand.

Kopf- und Fuf3zeilen - Dokument-
vorlagen
Im Kapitel »Effizienter gestalten mit

Dokument- und Formatvorlagen« ha-

ben wir darauf hingewiesen, daf} es
sehr wichtig ist, daf die Seitenein-
stellungen als Standard in die Doku-
mentvorlage ibernommen werden.
Dasselbe gilt fiir die Seiteneinstel-
lungen der Kopf- und FuBzeilen.
Ubernehmen Sie also Anderungen
bei DATEI/SEITE EINRICHTEN auf je-
den Fall mit der Schaltflache STAn-
DARD in die Dokumentvorlage.

Es gibt noch eine weitere Méglich-
keit, die Arbeit mit Kopf- und Fufzei-

len zu vereinfachen: die Kopf- und
Fufzeilen in die Dokumentvorlage
aufzunehmen. Sie miissen sich bei
einem Werk, das aus mehreren Da-
teien besteht, nicht mehr um die
Kopf- und Fufzeilen kiimmern.

Dies ist nur dann sinnvoll, wenn
sich die Kopf- und FuBzeilen iiber
Felder erstellen lassen, oder wenn
alle Kopf- und Fuf3zeilen in allen Da-
teien dieselben Eintrdge erhalten.
Uber Felder in Kopf- und FuBzeilen
erfahren Sie noch mehr auf Seite
175. Haben Sie sich entschieden,
daB es in lhrem Fall eine Arbeitser-
leichterung bedeutet, die Kopf- und
FuBzeilen in die Dokumentvorlage
aufzunehmen, gehen Sie folgender-
mafen vor.

Offnen Sie die Dokumentvorlage.
Definieren Sie die gewiinschten
Kopf- und FuBzeilen. Passen Sie au-
Rerdem auch gleich die Seitenein-
stellungen fiir die Kopf- und Fuizei-
len an. Da Sie sich im Moment in der
Dokumentvorlage befinden, werden
diese Seiteneinstellungen auf jeden
Fall in der Dokumentvorlage gespei-
chert, auch wenn Sie die Schaltfla-
che STANDARD vergessen sollten.

Diese Einstellungen, die Sie jetzt
in der Dokumentvorlage vorgenom-
men haben, gelten aber nur fiir neu
erstellte Dateien. In bereits beste-
hende Dateien, die mit dieser
Dokumentvorlage verbunden sind,
werden diese Einstellungen nicht
tibernommen.

»__ Damit Sie
””.fer ﬂﬁ’ nicht jede
alte Datei wieder einzeln bearbei-
ten miissen, gibt es einen Trick.
Erstellen Sie eine neue Datei mit
der Dokumentvorlage. Erzeugen
Sie durch Betatigen von ei-
nige Leerabsdtze, und fiigen Sie
dann die bestehende Datei mit
EINFUGEN/DATEI neu ein. Spei-
chern Sie die neu erstellte Datei
wieder unter dem alten Namen.
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u Der Abschnittswechsel

E Erstellt keine neue Seite

Abschnittsendemarke
wird an der Position der
Schreibmarke eingefiigt

Mit der Seitenansicht
iiberpriifen Sie das
Aussehen

Die ersten Abschnitte:
Papierformat DIN A4

Der dritte Abschnitt:
Papierformat DIN A5

Die Kopf- und Fuf3zeilen-
Definitionen gelten fiir
diesen Abschnitt

W Microsoft Word - Gisela Wolf - Abschnit.doc
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Kopf-/Fuf3zeilen und
Abschnitte

Unterteilen Sie ein Dokument in
mehrere Abschnitte, sind Sie bei der
Definition von Kopf- und Fufizeilen
sehr variabel.

Aber: Was ist ein Abschnitt? Ganz
einfach: Ein Dokument wird durch
eine Abschnittsmarke in zwei Teile
geteilt (A). Diese zwei Teile sind ganz
unabhédngig voneinander. Also kann
fiir jeden Teil dieses Dokuments (fiir
jeden Abschnitt) die Seiteneinstel-
lung anders definiert werden (E).
Dazu gehoren auch die Kopf- und
FuBzeilen, wie Sie ja inzwischen wis-
sen. Sie kénnten jede Seite eines
Dokuments als eigenen Abschnitt
definieren und so fiir jede Seite die
Seiteneinstellungen verdndern.

Das kommt wahrscheinlich selten
vor, aber gut zu wissen, daf} es geht.
Eines sollten Sie auch noch wis-

sen. Sie kdnnen zu allem Uberfluf an
Funktionen auch noch diese einge-
teilten Abschnitte schiitzen lassen.
Weiteres erfahren Sie dazu im Menii
EXTRAS/DOKUMENT SCHUTZEN Be-
fehlsschaltflache Abschnitte.

Dokument in Abschnitte teilen

Wie dies geht, werden Sie an der
Beispieldatei ABSCHNIT.DOC in die-
ser Ubung erfahren.

Haben Sie dann ein Dokument in
mehrere Abschnitte aufgeteilt, sind
alle diese Abschnitte bezogen auf die
Formatierung gleich.

Machen Sie sich nun daran die Sei-

teneinstellungen zu verdndern, miis-
sen Sie unbedingt darauf achten,
daf Sie sich entweder in diesem Ab-
schnitt befinden oder daf3 Sie Word
angeben, welche Abschnitte davon

betroffen sein sollen. Es kann anson-

sten sehr unliebsame Uberraschun-
gen geben. Offnen Sie also jetzt die
Datei ABSCHNIT.DOC, und fahren
Sie mit der folgenden Ubung fort.
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Springen Sie mit der Funktion
GEHE ZU zur dritten Seite dieses
Dokuments.

Fiigen Sie an der Position der
Schreibmarke einen Abschnitts-
wechsel ein.

Teilen Sie das gesamte Doku-
ment so auf, daf} es komplett
aus Abschnitten besteht, in de-
nen immer zwei Seiten enthal-
ten sind.

Andern Sie die Seiteneinstellun-
gen des dritten Abschnitts umin
DIN A5 Querformat.

Definieren Sie fiir den ersten Ab-
schnitt eine Kopf- und Fufizeile,
fiir den zweiten nicht.

Verandern Sie das Zoom so, daf}
Sie zwei Seiten am Bildschirm
haben. Sehen Sie sich die Unter-
schiede des ersten und zweiten
Abschnitts genauer an.

Offnen Sie mit (7F5) das Dialogfen-
ster Gehe zu, wahlen Sie als Ele-
ment Seite und geben Sie die
Seitenzahl 3 ein. Nach Betétigen
von GEHE zu wird die Schreibmarke
vor das erste Zeichen der dritten
Seite positioniert. SchlieRen Sie
das Dialogfenster.

Fiigen Sie mit EINFUGEN/MANUEL-
LER WECHSEL den Abschnittswech-
sel ein (B). Die weiteren Optionen
werden links erkldrt. Sie sehen, am
Bildschirm erscheint vor der
Schreibmarke eine mit Abschnitts-
wechsel (Option) beschriftetete
Doppellinie. Sie markiert das Ende
des letzten Abschnitts und den Be-
ginn des ndchsten Abschnitts (C).

Springen Sie mit Gehe zu immer
zwei Seiten weiter und fiigen Sie je-
weils einen Abschnittswechsel
Néichste Seite ein, bis Sie am Ende
des Dokuments angelangt sind.

Springen Sie mit Gehe zu zum drit-
ten Abschnitt. Wahlen Sie dazu bei
Element Abschnitt aus und geben
Sie in das Eingabefeld 3 ein. An-
dern Sie das Papierformat wie ange-
geben (E).

Gehen Sie in den ersten Abschnitt,
wechseln Sie in die Kopf- und FuB-
zeilen-Ansicht. Erstellen Sie eine
Kopf- und eine FuBzeile. Der zweite
Abschnitt soll keine Kopf- und FuB-
zeile erhalten.

Klappen Sie das Zoom-Symbol auf,
und wahlen Sie den Eintrag Zwei
Seiten aus. Blattern Sie etwas nach
unten, so daf® Sie die Seiten des 2.
Abschnitts sehen kénnen. Weitere
Einzelheiten zu Zoom und Ansich-
ten erfahren Sie im Kapitel 8
»Words Erscheinungsbild«. Links
bei (D) kénnen Sie die unterschied-
lichen Papierformate der einzelnen
Abschnitte sehr gut erkennen.
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Aktivieren Sie die Option
Gerade/ungerade anders

Die Kopf- und FuBzeilen
werden erstellt
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Bis jetzt haben Sie als Kopf- und Fuf3-
zeilen nur ganz normalen Text ver-
wendet.

Es ist meistens aber notwendig,
bei Kopf- und Fuf3zeilen so variabel
zu sein, daB sich diese je nach Seite
anpassen.

Sie werden sich fragen, wie das
gehen soll. Nein, nicht das Doku-
ment seitenweise in Abschnitte auf-
teilen und immer neue Kopf- und
Fufizeilen definieren. Viel einfacher.

Wir verwenden in den Kopf- und
FuBzeilen Variablen. Diese Variablen
werden in Word Feldfunktionen ge-
nannt. Die einfachste Moglichkeit,
Felder als Variablen einzufiigen, ist
die liber die Symbole, wie Sie in der
Ubung sehen werden. Das ist aber
leider nicht immer moglich.

Mit Feldern wird die Arbeit mit
Word sehr variabel. Weitere Einzel-
heiten dazu erfahren Sie auf den
nachsten Seiten. Zur Einstimmung
machen Sie sich bitte an die Ubung.

Vanablen I-I'l Ko pf- Definieren Sie die Kopf- und
und Fuf3zeilen FuBzeilen in diesem Dokument.

Erstellen Sie die ungerade Kopf-
zeile und formatieren Sie diese,
wie bei den Voriiberlegungen
beschrieben.

Definieren Sie die gerade Kopf-
zeile und formatieren Sie diese.

3

Voriiberlegungen
Offnen Sie die Beispieldatei VARI-
ABLE.DOC. Wenn wir fertig sind, soll
unser Dokument so aussehen:
M In der Kopfzeile erscheint die fort-
laufende Seitenzahl, und zwar so,
daf} die ungerade Seitenzahl rechts
und die gerade Seitenzahl links auf
der Seite steht.
M In der Fuf3zeile soll zentriert das
Datum und die Uhrzeit stehen.

Auf den ndchsten Seiten erfahren
Sie noch etwas mehr zu Variablen.

fiigen Sie die Variable fiir das
Datum und die Uhrzeit ein.

Stellen Sie das Zoom so ein, daf
Sie mehrere gegeniiberliegende
Seiten dargestellt haben.

Erstellen Sie die FufRzeilen, und

Aus den Voriiberlegungen kénnen
Sie ersehen, auf welche Art die
Kopf- und Fufizeilen erstellt werden
sollen.

Bevor Sie weiterlesen liberlegen Sie
nochmal: Linksbiindig — gerade,
rechtsbiindig — ungerade, erste Sei-
te — nicht erwdhnt.

Wechseln Sie in die Kopf-/FuBzei-
len-Ansicht.

Wéhlen Sie bei DATEI/SEITE EIN-
RICHTEN/Seitenlayout ... Na was?

A).

Setzen Sie die Schreibmarke in den
Leerabsatz der ungeraden Kopfzei-
le. Fiigen Sie das Feld fiir die Seiten-
zahl ein.

Betdtigen Sie dazu das Symbol Sei-
tenzahl (B).

Weisen Sie dem Absatz die Ausrich-
tung Rechts zu.

Setzen Sie die Schreibmarke in den
Leerabsatz der geraden Kopfzeile.
Gehen Sie genauso vor, wie bei der
ungeraden Kopfzeile.

Weisen Sie dieser Kopfzeile die Aus-
richtung Links zu.

Setzen Sie wieder die Schreibmarke
in den Leerabsatz.

Klicken Sie auf das Symbol Datum.
Fiigen Sie ein Leerzeichen ein und
betétigen Sie das Symbol Uhrzeit.

Kehren Sie zuriick in die Layout-An-
sicht.
Stellen Sie das Zoom ein (C).
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Mit dem Symbol wird
zwischen Feldfunktion
und Feldergebnis

hin- und hergeschaltet

{a}
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I~ Tabstops immer
L isaczeichen T erborgener Text schattiert
dargestellt
Das Dialogfenster Feld [2]X]
c Feld einfiigen Kakegorien: Feldnamen:
(Alle) Abschnitt =]
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Interessantes iiber
Feldfunktionen

Feldfunktionen sind nicht schwer zu
verstehen, keine Angst.

An manchen Stellen wird Word Sie
tiberlisten, und Sie bemerken iiber-

haupt nicht, dafs Word eine Feldfunk-

tion beniitzt.

Felder sind Platzhalter fiir be-
stimmte Informationen. Diese Felder
konnen aktualisiert werden, wenn
sich die Information dndert.

Haben Sie an den Einstellungen
von Word nach dem Start noch nichts

gedndert, werden die Felder nicht an-

gezeigt, sondern die Ergebnisse, die
die Felder erzeugen.

Wenn Sie bei der Arbeit mit Word
weiter fortgeschritten sind, werden
Sie Felder sehr gezielt einsetzen.

Ein Beispiel waren die Querver-
weise. Dazu gehoren Verweise auf
Seiten, Kapitel und Formatvorlagen.

Umschalten zwischen Feldergebnis
und Feldfunktion
Das Feldergebnis ist die Information,
die die Feldfunktion ausgibt.

Sie konnen zwischen diesen zwei
Darstellungsarten umschalten.
B Sie werden im nachsten Kapitel
Symbolleisten anpassen und dabei
das Symbol Feldfunktionen anzeigen

in die Symbolleiste Standard aufneh-

men.
Mit Hilfe dieses Symbols kénnen Sie
umschalten zwischen Feldergebnis
und Feldfunktion (A).

MW Vorldufig benutzen wir dafiir noch
die Option Feldfunktionen bei
ExTRAS/OPTIONEN in der Register-
karte Ansicht (B).

M Die Tastenkombination [a1t])+(Fa].
Diese Mdglichkeiten wirken immer
auf das gesamte Dokument.

M Die Tastenkombination (o )+(F3)
bewirkt genau dasselbe, allerdings
nur fiir ein Feld, in dem die Schreib-
marke positioniert sein muf3. Nach

Betdtigen der Tastenkombination
wird dieses Feld umgeschaltet.

Das sind noch nicht alle Einstellun-

gen. In der Registerkarte Ansicht fin-
den Sie aufRerdem noch eine weitere
Option: Feldschattierung.

Darunter konnen Sie aus einem
Listenfeld auswahlen, ob, und wenn
ja, wie das Feldergebnis in [hrem
Text dargestellt werden soll.

MW Nie: Das Feldergebnis unterschei-
det sich nicht vom restlichen Text.
Sie kénnen nur erkennen, daB dies
ein Feldergebnis ist, indem Sie zur
Feldfunktion umschalten.

B /mmer: Das Feldergebnis wird im-
mer schattiert dargestellt.

B Wenn ausgewdhlt: Das Feldergeb-
nis wird nur dann schattiert darge-
stellt, wenn Sie es markiert haben.

Feldbestandteile

Ein Feld muf} aus folgenden Teilen
bestehen:

W Aus den Feldklammern {} (D).

M Aus dem Feldnamen (C, D).

B Und je nach Feld, kénnen noch
Schalter und Argumente dazukom-
men (C, D).

Die Feldklammern sehen zwar aus
wie ganz einfache geschweifte Klam-
mern, die iiber die Tastatur eingege-
ben werden kdnnen. Das tauscht je-
doch. Word wiirde diese Klammern
nie als Feldklammern akzeptieren.

Sie miissen mit (Strg)+(F9] erzeugt
werden.

Der Feldname kann einfach zwi-
schen die Feldklammern eingetippt
werden. Dazu miissen Sie ihn natiir-
lich wissen. Dasselbe gilt fiir eventu-
elle Schalter und Argumente.

Das ginge aber jetzt zu weit. Denn

es genligt nicht, da® Sie diese einzel-

nen Teile kennen, Sie mifiten auch
die genaue Syntax kennen. Das soll
hier geniigen.

Vorerst wollen wir zufrieden sein,
wenn Sie einfache Funktionen aus
einem Dialogfenster auswahlen oder
mit Hilfe eines Symbols eingeben
kénnen.

Wihlen Sie EINFUGEN/FELD, und es

werden Ihnen alle Feldfunktionen an-

geboten. Auferdem bietet Word bei
jeder Funktion die Moglichkeit, die
weiteren Bestandteile aus weiteren
Registerkarten auszuwahlen.

In der Ubung auf der nichsten
Seite erfahren Sie noch etwas mehr
dazu.

Felder anspringen und aktualisieren

Sie miissen es nicht dem Zufall tiber-

lassen, daf? Sie ein Feld als solches
erkennen. Auch ohne die Feldschat-
tierung kénnen Sie leicht herausge-
sucht werden.

Von Feld zu Feld kann mit der Ta-
ste gesprungen werden. Word
springt damit alle Felder, die sich im
Text befinden, nacheinander an.

Die Funktion Gehe zu bietet viel
detailliertere Hilfe. Sie konnen hier-
mit alle beliebigen Felder ansprin-
gen, wie mit der Taste (Fi1). Sie kén-
nen aber auch eine ganz bestimmte
Feldart auswahlen.

Lassen Sie sich die Felder, die zur
Auswabhl stehen, einmal anzeigen.

Andert sich die Information, auf
die eine Feldfunktion zugreift, muf3
diese mit [F9) aktualisiert werden.
Markieren Sie dazu den gesamten
Text oder nur die zu aktualisierende
Feldfunktion. Das Markieren errei-
chen Sie wie gewohnt mit der Maus,
oder Sie lassen Word den ganzen
Text markieren. Dazu rufen Sie den
Befeh| BEARBEITEN/ALLES MARKIEREN
auf. Danach driicken Sie einfach die
Funktionstaste [F9], und alle existie-
renden Felder werden aktualisiert.

Eine Syntax beschreibt die allge-
meine Form einer Funktion. In un-
serem Fall die Form einer Feld-
funktion. Links bei (D) finden Sie
eine Beschreibung der Syntax.
Maochten Sie ein Feld mit EINFU-
GEN/FELD in lhren Text einfiigen,
gibt Ihnen Word diese Syntax vor.
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Das Dialogfenster Feld

Die Formatvorlage, auf
die die Funktion
verweisen soll

Die Feldfunktion E————Fvrer "Oberschrift 1* |

wurde ausgewdhlt

Die Kopfzeilen als
Feldergebnis

Die Kopfzeilen als
Feldfunktion

Kategorien: Feldnamen:

(Alle) Angeben a
Benutzer-Information AutoText

Datum und Uhrzeit AutoTextliste
Dokument-Automation EinfligenGrafik
Dokument-Information EinfligenText

Formeln und Ausdrucke FussEndnoteRef

Index und Verzeichnisse

|Numerierung Hyperlink

Absatz-Standardschriftart -

Fuizeile -
Kopfzeile Hinzufigen E
Seitenzahl e
Standard Riickgangig
Standardeinzu

Feldfunktionen: Erkennungszeichen [Schalter]
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Feldvergabe
ohne Stref}

Sie miissen die Feld-Syntax nicht
auswendig lernen und Feldvorgaben
auch meist nicht von Hand realisie-
ren. Sie kennen mittlerweile den
mdchtigen Befehl EINFUGEN/FELD.
Sie werden dort nicht allein gelas-
sen. In der Regel konnen Sie sich mit

Hilfe von Schaltflachen und/oder Re-

gisterkarten durchhangeln und die
notwendigen Schalter und Argu-
mente auswahlen.

Auf dieser Seite wollen wir uns mit
ein paar wichtigen Feldfunktionen
beschéftigen, die Sie bei lhrer tagli-
chen Arbeit mit Word ganz gut ge-
brauchen kdnnen.

Ein paar wichtige Feldfunktionen
haben Sie schonin der letzten Ubung
kennengelernt. Wir wollen uns noch-
mal die Funktion Seite und ein paar
Ableger zu Seite anschauen.

Verweise auf Formatvorlagen

Eine weitere wichtige Feldfunktion
ist der Verweis auf eine Formatvor-
lage. Diese Funktion wird viel in
Kopfzeilen verwendet.

Eine Kopfzeile eines Buches soll
immer die Kapiteliiberschrift enthal-
ten, die andere Kopfzeile soll immer
die Unterkapitelliberschrift enthal-
ten. Sie miissen diese nicht immer
von Hand eintragen.

Arbeiten Sie bei den Uberschriften
mit Formatvorlagen, so erstellen Sie
in der Kopfzeile jeweils einen Ver-
weis auf die Kapitel- und Unterkapi-
teltiberschrift.

Haben Sie einmal diese Funktion
schétzen gelernt, werden Sie diese
nicht mehr missen wollen. Wir halten
uns nicht lange auf, denn das ist
ganz einfach.

Offnen Sie die Datei FVREF.DOC,
und schauen Sie sich an, welche For-
matvorlagen fiir die Uberschriften
verwendet werden.

N[ =

S0 W

Sie haben bereits die Datei
FVREF.DOC gedffnet. Erstellen
Sie eine Kopfzeile fiir die gera-
den und eine fiir die ungeraden
Seiten.

Erstellen Sie die ungerade Kopf-
zeile. Links steht die Seitenzahl,
durch einen Tabstop von 1 cm
getrennt steht der Verweis auf
die Uberschrift 1.

Erstellen Sie die gerade Kopfzei-
le. Rechtsbiindig steht die Sei-
tenzahl, davor in einem Abstand
von 1 cm zum rechten Rand der
Verweis auf die Uberschrift 2.

Veridndern Sie nun die Uber-
schrift 1 und 2 und aktualisieren
Sie die Feldfunktionen in den
Kopfzeilen.

Wéhlen Sie ANSICHT/KOPF- UND
FUSSZEILE. Betdtigen Sie das Sym-
bol fiir Seite einrichten und aktivie-
ren Sie in der Registerkarte
Seitenlayout die Option Gerade/un-
gerade anders.

Positionieren Sie die Schreibmarke
in die Kopfzeile der ungeraden Sei-
ten, und betdtigen Sie das Symbol
fiir die Seitenzahl. Fiigen Sie einen
Tabulator ein, und erstellen Sie den
Verweis auf die Uberschrift 1. Dazu
gehen Sie folgendermafen vor:
Wihlen Sie EINFUGEN/FELD und ak-
tivieren Sie die Kategorie Verkniip-
fungen und Verweise. Die Liste mit
den Feldnamen verdndert sich.
Wahlen Sie den Eintrag FVRef (A). Er
wird in das Eingabefeld Feldfunk-
tionen ibernommen. Betatigen Sie
die Schaltflache OpTIONEN, um die
bendtigte Syntax fiir diese Feld-
funktion vervollstandigen zu kon-
nen. Aktivieren Sie die
Registerkarte Formatvorlagen,
wihlen Sie lberschrift 1 (B) aus,
und betdtigen Sie HINZUFUGEN. Be-
statigen Sie die Angaben solange
mit OK, bis Sie sich wieder im Doku-
ment befinden. Definieren Sie nun
noch den Tabstop und fertig. Schau-
en Sie sich das Ergebnis an.

Bei der geraden Kopfzeile verfahren
sie genauso, nur daf3 Sie statt der
Formatvorlage Uberschrift 1 die For-
matvorlage Uberschrift 2 wihlen.

Geben Sie anstatt des bisherigen
Texts einen beliebigen anderen Text
ein. Er sollte nicht zu lang sein, da er
sonst nicht mehr in die Kopfzeile
paft. Gehen Sie in die Kopf- und
FuB3zeilen-Ansicht, markieren Sie
das Feld und betdtigen Sie die Taste
(F2). Ein Feld kann auch mit FELD AK-
TUALISIEREN im Kontextmen aktua-
lisiert werden.
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Was Sie gelernt haben

Kopf- und Fuf3zeilen definieren

M Kopf- und FuBzeilen geben zusétz-
liche Informationen in einem Doku-
ment.

W Mit Hilfe des Meniis ANSICHT/
Kopr- UND FUSSZEILE werden sie er-
stellt.

Seiteneinstellungen bei Kopf -und
FuB3zeilen

M Die Seiteneinstellungen erfolgen
mit dem Menibefehl DATEI/SEITE
EINRICHTEN/Seitenlayout, oder, wenn
Sie sich in der Kopf- und Fufzeilen-
Ansicht befinden, mit dem Symbol
Seite einrichten.

H In den einzelnen Registern ent-
scheiden Sie zum Beispiel, fiir wel-
che Seiten die Einstellungen gelten
sollen oder wie breit die Seitenran-
der werden sollen.

Abschnitte

B Abschnitte sind voneinander unab-
hdngige Bereiche innerhalb eines
Dokuments, die auch getrennt von-
einander formatiert werden kénnen.
M Es lassen sich auch hier Kopf- und
FuBzeilen definieren, oder man kann
diese Abschnitte auch speziell schiit-
zen lassen (Menii EXTRAS/DoOKU-
MENT SCHUTZEN/Abschnitte).

Feldfunktionen in Kopf- und
FuBzeilen

B Um variabel in der Gestaltung von
Textbereichen zu bleiben, setzt man
in Word Feldfunktionen ein. Sie fii-
gen bestimmte Informationen ein.

M Feldfunktionen besitzen eine spe-
zielle Syntax, also eine spezielle Aus-
drucksform fiir einen Befehl, der von
Word verstanden wird. Daher ist es
notwendig, sich an bestimmte Kon-
ventionen zu halten, wie zum Bei-
spiel die Klammern { }, die unbedingt
mit (Stro)+(F9) erzeugt werden miis-
sen.

Ihre Notizen



Priifen Sie lhr Wissen l|hre Antworten

1 wozusind Kopf- und FuBzeilen
nitzlich?

2 Wie erstellen Sie am schnellsten
eine Kopf- und Fufizeile, und
welche Hilfsmittel stehen lhnen
zur Verfiigung?

3 Haben Sie die Méglichkeit, das
Aussehen lhrer Kopf- und Fuf3-
zeilen zu beeinflussen?

4 \ie stellen Sie sicher, daB die
definierten Kopf- und Fuf3zeilen
auch in anderen Dokumenten
standig zur Verfligung stehen?

5 Was ist mit einem »Abschnitt«
innerhalb von Word gemeint?

6 Wie erstellen Sie Abschnitte?

7 Was sind Variablen, und wozu
benotigt man sie?

8 Wwas miisssen Sie bei der Defini-
tion von Feldfunktionen beach-
ten?

9 Wasist denn das — »Syntax«!?
10 wie kénnen Sie sich das Einbin-

den von Feldfunktionen im Text
erleichtern?
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Die Antworten

1.n Kopf- und Fuzeilen werden in
der Regel Adressen, Bankverbindun-
gen, auch Logos, Seitenzahlen und
Datum untergebracht.

2. Rufen Sie im Menii den Befehl
ANSICHT/KOPF- UND FusszeILEN auf.
Danach erscheint ein leerer, einge-
grenzter Bereich, in dem Sie Ihre Ein-
tragungen machen konnen. Es spielt
bei der Aktivierung des Befehls keine
Rolle, in welcher Bildschirmansicht
Sie sich befinden.

Nach Aufruf der Funktion steht eine
zusdtzliche Symbolpalette zur Verfii-
gung, die auf dem Bildschirm frei po-
sitionierbar ist.

Mit den Symbolen kénnen alle rele-
vanten Funktionen zum Verindern
oder Anpassen der Kopf- und FuBzei-
len abgerufen werden.

3. Sie haben die Moglichkeit, Uhr-
zeiten, Daten, Seitenzahlen und
AutoText per Mausklick einzufiigen.
Mit dem Symbol fiir die Seitengestal-
tung beeinflussen Sie das allge-
meine Aussehen der Kopf- und Fuf-
zeilen.

Die Dialogfenster lassen viel Spiel-
raum fur Kreativitat, sind tibersicht-
lich und leicht zu bedienen.
Interessant ist natiirlich auch fiir Sie,
da® man im Kopf- und FuBzeilen-Be-
reich individuell Tabulatoren definie-
ren kann und sollte. Sie sind hilfreich
bei der Positionierung der Variablen.
Natiirlich konnen Kopf- und FuRzei-
len auch mit Abschnitt- und Zeichen-
formaten gestaltet werden.

4. Das Thema wurde im Kapitel 6
»Effizienter gestalten mit Dokument-
und Formatvorlagen« besprochen,
hier liegt auch die Lésung.
Bearbeiten Sie wie gewohnt Ihr
Dokument, formatieren Sie es, defi-
nieren und gestalten Sie die Kopf-
und FuBzeilen. Danach wird es als
178 Dokumentvorlage abgespeichert, die

Sie jederzeit mit allen Inhalten aufru-
fen kénnen.

5. Das Dokument wird an der aktu-
ellen Cursorposition in Bereiche ein-
geteilt, die nun unabhangig vonein-
ander behandelt werden kénnen.
Dieses geteilte Blatt hat nun Ab-
schnitte, denen man unterschiedli-
che Seitenlayouts zuweisen kann

(z. B. DINA3, DINA5).

6. Mit dem Meniibefehl EINFUGEN/
MANUELLER WECHSEL wird an der ak-
tuellen Cursorposition ein Ab-
schnittswechsel eingefiigt. In der
Normalansicht sehen Sie auf dem
Bildschirm die »Abschnittswechsel«-
Marke.

Fortlaufende Kopf- und FuBzeiien
werden davon erst einmal nicht be-
einfluft.

7. Variablen sind »Platzhalter«. Sie
dienen als Ersatz fiir immer wieder-
kehrende Informationen, zum Bei-
spiel die Seitenzahl. In Word nennt
man das »Feldfunktionen«. Sie sind
relativ einfach zu bedienen und er-
leichtern die Textverarbeitung
enorm.

Sie kdnnen bei Bedarf eingefiigt,
bearbeitet oder wieder geldscht
werden.

8. Als erstes ist dabei immer die
Syntax der Feldfunktionen zu beach-
ten. Dann sollte man sich die Stellen
im Text aussuchen, wo die Funktio-
nen eingesetzt werden sollen. Wir
merken uns: An dieser Position wird
spdter anstelle der Funktion der Wert
der Feldfunktion vom Programm er-
setzt (sie ist ja nur Platzhalter!).

9. Die Syntax ist eigentlich die Satz-

lehre. Also sind hier Regeln einzuhal-

ten, sonst versteht Word Sie nicht. Es
ist unbedingt zu beachten, daR eine
Feldfunktion mit einer Klammer be-

ginnen und enden muf. Damit nicht

genug, sie muf durch (5trq)+(F9) er-
zeugt werden, damit Word auch die

Feldfunktion erkennt.

Benutzen Sie nicht die geschweiften
Klammern der Tastatur, sonst erhal-
ten Sie kein Feldergebnis.

10. word hat eine Hilfe zum Einfii-
gen der Feldfunktionen. Damit Sie
sich nun nicht alle Funktionen und
deren Vorgaben merken miissen,
kdnnen Sie den Meniibefehl EinFii-
GEN/FEeLD aufrufen.

Positionieren Sie aber vorher den
Cursor dorthin, wo auch spiter die
erste Funktion stehen soll.



Words
Erscheinungsbild

Bevor wir weiterarbeiten,
wollen wir in paar Einstellun-
gen, die das Aussehen von
Word am Bildschirm beein-
flussen, etwas genauer
betrachten und auch dndern.

Was ist zu tun?

Bei der Uberarbeitung von Texten ist
es beispielsweise wichtig, alle Son-
derzeichen am Bildschirm anzuzei-
gen. Auch erleichtern einige andere
Einstellungen die Arbeit.

Wir beschéftigen uns mit den ver-
schiedenen Moglichkeiten, Doku-
mente darzustellen.

AuRerdem erfahren Sie, wie Sie
die Symbolleisten Ihren Bediirfnis-
sen und Ilhrem Geschmack anpassen
konnen.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Sie sollten wissen, wie Befehle in
Word gewahlt werden. Einen be-
stimmten Text bendtigen wir fiir
diese Ubung nicht. An der Stelle, an
der ein Text notwendig ist, werden
wir darauf hinweisen.

Ergebnis

Sie kénnen Word so anpassen, daf
es Ihren Vorstellungen entspricht
und auf lhre eigene Arbeitsweise zu-
geschnitten ist.

Natdirlich kénnen wir in diesem
Buch nicht alle Einstellungen detail-
liert besprechen. Doch denken Sie
daran, daf} Sie Informationen iiber
einzelne Befehle und Optionen auch
aus der Hilfefunktion ersehen kon-
nen.

Alle Einstellungen werden von
Word in speziellen Dateien gespei-
chert und beim nachsten Start auto-
matisch vorgegeben. Die Einstellun-
gen bleiben dann bis zu einer Ande-
rung giltig.

Beenden Sie Word nicht ordnungs-

gemaf3, werden diese Dateien aller-
dings nicht aktualisiert. Sie miifiten
die Anderungen dann nochmals vor-
nehmen.

ﬂ Words Erscheinungsbild
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Symbole zum Anpassen
der Bildschirmansichten
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Die Ansichten

Wenn Sie einen Blick auf die linke
Seite werfen, sehen Sie, daf} ein und
derselbe Text auf verschiedene

Weise dargestellt wird (B, C). Zustén-

dig dafiir ist, nomen est omen, das
Meni ANSICHT.

Die verschiedenen Ansichten kén-
nen natirlich auch tiber Symbole
aktiviert werden.

Auf der linken Seite sehen Sie die
entsprechenden Symbole darge-
stellt (A).

Word kennt sechs verschiedene
Arten, Text darzustellen. Die Ansich-
ten GLIEDERUNG, ONLINE-LAYOUT
und ZENTRALDOKUMENT mifiachten
wir hier ganzlich. Sie werden im
Band »So gehts weiter« ausfiihrlich
zur Sprache kommen.

Fur uns interessant sind die ande-
ren. Jede hat ihre Vor- und Nachteile,
jede ist notwendig.

Die Normalansicht

In der Normalansicht (B) werden alle
Schriftarten, Schriftgrofien und
Schriftformatierungen — also bei-
spielsweise Fett oder Kursiv — auf
dem Bildschirm direkt angezeigt.

Es ist allerdings fir die Anzeige
notwendig, daf die Schriften korrekt
installiert sind.

Bei TrueType-Schriften ist dies
kein Problem, bei anderen Schriften
mufB ein Installationsprogramm, wie
z.B. der Adobe Type Manager, ver-
wendet werden.

In diesem Fall sorgt der Adobe
Type Manager auch fiir die richtige
Bildschirmdarstellung der Schriften.

Weiterhin werden noch folgende
Elemente angezeigt.

M Zeilen- und Seitenumbriiche,
MW Tabstops,

B Absatzausrichtungen (Einziige
oder Blocksatz),

M Zeilen- und Absatzabstidnde,
M Grafiken.

Wenn das fiir Sie béhmische Dor-
fer sind: die meisten Elemente wer-
den im Laufe dieses Buches erklart.

Mit der Normalansicht haben Sie
zwar keine echte Darstellung des
spéteren Ausdrucks (Spalten werden
nicht dargestellt usw.), aber immer-
hin kdnnen Sie beispielsweise den
Zeilenfall (wo hort ein Zeile auf?) be-
urteilen.

In der Registerkarte Ansicht des
Meniis ExTRAS/OPTIONEN kénnen
noch weitere wichtige Optionen ein-
oder ausgeschaltet werden:

M Die Konzeptschriftart: Diese Op-
tion bewirkt, daf3 alles in der Kon-
zeptschriftart dargestellt wird, Aus-
zeichnungen, wie fett oder kursiv,
werden nur unterstrichen darge-
stellt. Diese Option kann evtl. dann
eingeschaltet werden, wenn Sie eine
Schrift verwenden, die auf lhrem
Bildschirm schlecht leserlich ist.

M Zeilen auf Fensterbreite umbre-
chen: Beim Eingeben von Text ist es
oft ldstig, daf der Bildschirm vertikal
gerollt wird. Ist diese Option einge-
schaltet, werden die Zeilen so am
Bildschirm dargestellt, daf sie kom-
plett zu lesen sind. Diese Darstellung
entspricht nicht mehr dem Ausdruck.
W Platzhalter fiir Grafiken: Haben

Sie in einem Dokument viele aufwen-
dige Grafiken eingefiigt, ist es bei be-

stimmten Arbeiten sinnvoll, diese
Option zu aktivieren, da der Bild-

schirmaufbau dadurch wesentlich
beschleunigt wird.

Die Layoutansicht

Diese Ansicht (C) entspricht in der
Zeichendarstellung der Normalan-
sicht, ist aber eine Erweiterung.

Dargestellt werden zusatzlich un-

ter anderem:

M mehrere Spalten (falls vorhan-
den),

B Kopf- und Fufzeilen,

M Fufinoten und

M positionierte Elemente.

Die Seitenansicht

Und dann gibt es noch die Seitenan-
sicht. Die Seitenansicht entspricht
weitgehend der Layoutansicht.

Der einzige Unterschied ist, da®
alle nichtdruckbaren Zeichen ausge-
blendet sind. Also alles, was ausge-
druckt wird, wird angezeigt.

Der Aufruf fiir die Seitenansicht
befindet sich nicht im Men{ ANSICHT,
sondern im Menii DATEI.

Wenn Sie nun DATEI/SEITENAN-
sicHT wahlen, schaltet Word um. Alle
Symbolleisten verschwinden, dafiir
wird die Symbolleiste der Seitenan-
sicht eingeblendet. Ganz egal, wel-
che Darstellungsgrofie bisher einge-
stellt war, Word schaltet auf die
GroBe um, die notig ist, um eine
komplette Seite am Bildschirm dar-
zustellen.

Bewegen Sie nun den Mauszeiger
iber die Seite, sehen Sie, dafd er zu
einer Lupe wird.

Klicken Sie mit dieser Lupe auf die
Seite, schaltet Word auf eine grofiere
Darstellungsart (Zoom 100 %, ndhe-
res zum Zoom erfahren Sie auf der
ndchsten Seite).

Um nun in dieser Ansicht richtig ar-

beiten zu kdnnen, miissen Sie durch
Betdtigen des Symbols Lupe den
Zoom-Modus ausschalten, und lhr
Mauszeiger erhdlt wieder seine ganz
normale Form.

Sie kdnnen nun arbeiten wie in je-
der anderen Ansicht auch. Probieren
geht iber studieren, also auf geht’s!

Ein weiterer Unterschied zur Nor-
malansicht liegt jedoch darin: Je ex-
akter die Darstellung einem Aus-
druck entspricht, desto langsamer
wird der Bildschirmaufbau und so-
mit auch die Arbeit.

Zwar kdnnen Sie in dieser Ansicht
alles bearbeiten, was Sie sehen,
doch dauert das seine Zeit.

Hier macht es Spaf, mit einem
schnellen Rechner und einer guten
Grafikkarte zu arbeiten.
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Das Dialogfenster Zoom
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Das Zoom

Eine duferst nitzliche Einrichtung ist
das Zoom (A, B). Mit dem Zoom &t
sich die Ansicht des Texts stufenlos
vergrofiern oder verkleinern.

Mit dieser Funktion kénnen Sie un-
zureichende Darstellungsmaglich-
keiten, bedingt durch die maximale
mogliche Bildschirmauflésung und
der vorhandenen Bildschirmdiagona-
len Ihres Monitors (zum Beispiel
14" = 33,5 cm), etwas ausgleichen.

Dies geht, teilweise mit Einschran-
kungen, in allen Ansichten. Ist in ei-
ner bestimmten Ansicht ein Zoom-
Faktor nicht maéglich, erscheint die-
ser abgeblendet und kann nicht aus-
gewdhlt werden.

Zoom verdndern iiber Symbol

Um das Zoom zu verandern, gibt es
natiirlich nicht nur das Menii An-
SICHT/ZooM, sondern auch das Sym-
bol Zoom einstellen in der Symbollei-
ste Standard (C).

Falls Sie das Symbol nicht sehen,
zeigen Sie die Symbolleiste als eige-
nes Fenster an. Sie erinnern sich
sicher noch daran, wie das geht: am
schnellsten mit einem Doppelklick
auf eine freie Stelle in der Symbol-
leiste.

Alle Symbole werden nun ange-
zeigt.

M Sie klappen das Listenfeld zu dem
Symbol durch Klick auf den Pfeil
rechts auf und wahlen das ge-
wiinschte Zoom aus.

AuBer verschiedenen Zoom-Fakto-
ren gibt es hier in der Layoutansicht
auch noch die Optionen Seitenbreite,
Ganze Seite und Zwei Seiten.

M Sie markieren den Eintrag im
Listenfeld des Symbols und tiber-
schreiben ihn durch einen Zoomfak-
tor. Dies kann eine beliebige Zahl
zwischen 10 und 200 sein.

Da nur einige Zoom-Faktoren im
Listenfeld angeboten werden, ist es

sicher manchmal notwendig, einen
beliebigen Faktor einzugeben.

Zoom veridndern iiber das Menii
Wahlen Sie das Zoom iiber das Menii
ANSICHT/ZooM, bietet lhnen Word

gl Offnen Sie ZOOM.DOC. Teilen
Sie das Dokument in 3 Ab-
schnitte auf und weisen Sie je-
dem Abschnitt ein anderes
Papierformat zu.

Fiigen Sie an beliebigen Stellen
des Dokuments zwei Ab-
schnittsmarken mit EINFUGEN/
MANUELLER WECHSEL/Néchste
Seite ein. Positionieren Sie die
Schreibmarke in den einzelnen
Abschnitten, und verdndern Sie
mit DATEI/SEITE EINRICHTEN
das Papierformat.

P4 Stellen Sie zwei gegeniiberlie-
gende Seiten am Bildschirm
dar.

Verdndern Sie das Zoom, so
daf 2 Seiten dargestellt wer-
den. Am einfachsten ist die Me-
thode mit dem Zoom-Symbol.
Klappen Sie es auf, und wahlen
Sie Zwei Seiten. Es geht aber
genauso mit ANSICHT/ZooM,
Klick auf das Symbol fiir Mehre-
re Seiten und Auswahlvon 1x 2
Seiten.

3 Verschaffen Sie sich einen
Uberblick iiber die verschiede-
nen Abschnittsformate, indem
Sie sechs mal vier Seiten dar-
stellen

Diese Einstellung kénnen Sie
nur mit ANSICHT/Zoom errei-
chen. Klicken Sie wieder auf
das Symbol Mehrere Seiten,
und wahlen Sie 6 x 4 Seiten
aus.

noch eine weitere Zoom-Maéglichkeit.
Aufderdem versucht Word, in dem
Zoom-Dialogfenster im Feld Vor-
schau ungefahr die Darstellung am
Bildschirm zu simulieren.

Aufier ein paar Zoom-Faktoren, der
Auswahl Seitenbreite und Ganze
Seite steht noch die Option Mehrere
Seiten zur Auswabhl.

Sollten Ihnen die vorgegebenen
Zoom-Faktoren nicht geniigen, kon-
nen Sie im Eingabefeld Prozent eine
beliebige Zahl zwischen 10 und 200
als Zoom-Faktor eingeben oder aus-
wahlen.

Mehrere Seiten darstellen

Eine sehr hilfreiche Funktion ist die
Option Mehrere Seiten (D). Wahlen
Sie diese Option aus, haben Sie mit
Hilfe des Bildschirmsymbols unter-
halb der Option die Méglichkeit, die
Anzahl der Seiten und die Aufteilung
der Seiten in Reihen und Spalten ein-
zustellen.

Durch Klick auf das Symbol wird
ein Feld ausgeklappt, in dem durch
Anklicken einer beliebigen Seite,
Festhalten der Maustaste und Ziehen
nach rechts und/oder unten die Sei-
tenanzahl und die Lage der Seiten
auf dem Bildschirm bestimmt wird.

Sobald eine Seite angeklickt ist,
muf die Maustaste festgehalten
werden und es dndert sich die An-
zeige in der Leiste unterhalb der stili-
sierten Seiten. Es wird die Anzahl
Reihen und Spalten angezeigt (D).
Durch Loslassen der Maustaste wird
die ausgewadhlte Einstellung iiber-
nommen und im Vorschau-Feld ange-
zeigt. AuBerdem stellt Word in dem
Feld Prozent den bendtigten Zoom-
Faktor dar, um die Anzahl Seiten an-
zeigen zu konnen.
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Die Registerkarte
Allgemein

In der Layoutansicht g———
ist diese Option
abgeblendet, da ein
Seitenumbruch immer
erfolgen muf.
Sie ist also nur fiir die
Normalansicht notwendig
und wichtig

Alwnoheomwm
F Seitenumbry

¥ Nachricht als Anlage senden
¥ Liste zuletzt gedfineter Dateien: [ =] Entrace
W Makrovirus-Schutz
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Bildschirm-
darstellung @ndern

Word verwendet fiir alle Zeichen, die
nicht direkt als Buchstabe oder Zahl
iiber die Tastatur eingegeben wer-
den, zur Darstellung am Bildschirm
Sonderzeichen. Diese Sonderzeichen
sind normalerweise nicht sichtbar.

In einigen Situationen ist es aller-
dings notwendig zu wissen, ob Leer-
raume im Text beispielsweise mit der
Leertaste oder mit erzeugt wur-
den.

Auf dieser Seite beschreiben wir
nur die wichtigsten Optionen. Ist es
bei weiteren Themen notwendig, hier
eine Einstellung vorzunehmen, wird
dies immer an der entsprechenden
Stelle vermerkt.

Die meisten Einstellungen werden
iiber das Menii EXTRAS/OPTIONEN in
der Registerkarte Ansicht (A, B) vor-
genommen. In einigen anderen Dia-
logfenstern kann auferdem direkt
iiber die Schaltflaiche OpTIONEN in
die entsprechende Registerkarte
des Dialogfensters Optionen ge-
sprungen werden.

Automatischer Seitenumbruch

Sie konnen in der Registerkarte All-
gemein des Befehls ExTRAS/OPTIO-
NEN einen automatischen Seitenum-
bruch im Hintergrund einschalten
(C). Damit wird Ihr Text bei der Ein-
gabe gleich in Seiten »zerlegt«. Die
aktuelle Seitennummer finden Sie in
der Statusleiste links unten.

Der Vorteil des Seitenumbruchs
besteht darin, daf’ Sie jederzeit wis-
sen, auf welcher Seite Sie sind.

Das ist bei dreizeiligen Mitteilun-
gen natirlich bedeutungslos, bei
Dokumenten von mehr als einem
halben Dutzend Seiten aber wichtig.

Angenommen, Sie wollen eine be-
stimmte Textstelle anklicken, um
dort etwas zu d@ndern, oder nach der
Anderung wieder an den Ausgangs-

punkt zuriick. Ganz einfach, wenn
Sie sich die Ausgangsstelle als Sei-
tenzahl gemerkt oder notiert haben.

Ansonsten sind Sie sicher einige
Zeit beschaftigt, in einem Dokument
von sagen wir mal 60 oder mehr Sei-
ten eine bestimmte Stelle wiederzu-
finden.

AufRerdem sehen Sie, was auf eine
Seite paf3t und kénnen notfalls korri-
gierend eingreifen und an bestimm-
ten Stellen einen Seitenwechsel er-
zwingen.

Andererseits kostet der Umbruch
im Hintergrund natdrlich Zeit. Word
muf ja nach jeder Anderung oder
Texteingabe den kompletten Text
neu umbrechen. Das Arbeitstempo
reduziert sich also etwas.

In der Normalansicht macht sich
das allerdings kaum bemerkbar (es
sei denn, das Dokument ist sehr um-
fangreich und der Computer sehr
langsam).

Den Seitenwechsel zeigt Word auf
dem Bildschirm als durchgehende
Linie aus Punkten an, allerdings nur
in der Normalansicht. (In der Layout-
ansicht wird der Text ohnehin auf die
Seiten aufgeteilt).

Auch wenn der Seitenumbruch
nicht automatisch durchgefiihrt wird,
miissen Sie dennoch nicht auf ihn
verzichten. Schalten Sie den Seiten-
umbruch im Hintergrund bei Bedarf

- Beim Bear-
””ser TIP beiten eines
Dokuments ist es meistens wich-
tig, daf einige der nichtdruckba-
ren Zeichen eingeschaltet sind.
Dies erfolgt tiber das Menii Ex-
TRAS/OPTIONEN in der Register-
karte Ansicht. Natiirlich gibt es
auch ein Symbol dafiir (A). Im
Laufe dieses Buches werden wir
sicher immer wieder auf die ein-
zelnen Optionen zuriickkommen.
Sollten Sie also mit manchen Op-
tionen noch nichts anfangen kén-
nen, kein Problem.

wieder ein, und Word fiihrt ihn so
schnell wie moglich durch.

Liste der zuletzt benutzten Dateien
Wie Sie bereits im Kapitel 3 »Arbeit
mit Dateien« erfahren haben, kann
eine bestimmte Anzahl der zuletzt
benutzten Dateien im Menii DATEI
angezeigt werden.

Diese Anzeige wird mit EXTRAS/
OpTIONEN in der Registerkarte Allge-
mein mit der Option Liste der zuletzt
benutzten Dateien ein- oder ausge-
schaltet. In dem Eingabefeld hinter
dieser Option kann die Anzahl der
angezeigten Dateien angegeben wer-
den. Méglich sind bis zu 9 Eintrage.

Fensterdarstellung verdndern

Es kénnte notwendig sein, einige
Fensterelemente auszuschalten, da-
mit Sie fiir Ihr Dokument gentigend
Platz haben und soviel wie moglich
davon am Bildschirm sehen konnen.
M Sie konnen alle Word-Bildschirm-
elemente auf einen Satz ausschal-
ten, indem Sie ANSICHT/GANZER
BiLbscHIRM wéhlen.

Erschrecken Sie nicht, Sie kommen
ganz einfach wieder zuriick zu der
gewohnten Darstellung des Bild-
schirms.

Klicken Sie auf das Symbol, das als
einziges noch am Bildschirm ist,
(Symbol Ganzer Bildschirm) oder be-
tatigen Sie (Esc), und Sie sind geret-
tet.

Auch in diesem Modus kénnen Sie
noch normal arbeiten, allerdings
miissen die Meniis liber die Tastatur
aufgerufen werden.

M Eine weitere Moglichkeit bietet die
Registerkarte Ansicht des Meniis Ex-
TRAS/OPTIONEN.

Im Feld Fenster konnen die Bildlauf-
leisten, die Statusleiste und je nach
Ansicht noch weitere Bildschirmele-
mente ein- oder ausgeschaltet
werden.

bild
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Auswahl des Befehls
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Symbolleisten
andern

Wie die Symbolleisten ein- oder aus-
geblendet und am Bildschirm ver-
schoben werden, haben Sie bereits
in Kapitel 1 »Grundlagen« erfahren.

Sie kdnnen die Symbolleisten
noch individueller auf lhre Arbeit an-
passen. Stellen Sie neue zusammen
oder hearbeiten Sie eine bereits be-
stehende so, daf sie nur die Sym-
bole enthilt, die Sie taglich benoti-
gen.

Symbolleisten bearbeiten
Dazu muf das Dialogfenster Anpas-
sen und die Registerkarte Befehle

am Bildschirm zu sehen sein. Die Be-

arbeitung spielt sich dann aber nicht
nur in dieser Registerkarte ab, son-

dern kann auch direkt in den Symbol-

leisten ausgefiihrt werden.
Es gibt nun zwei Mdglichkeiten,

um dieses Dialogfenster an den Bild-

schirm zu bekommen:

M Klicken Sie mit der rechten Maus-
taste in einer beliebigen Symbollei-
ste (A). Im Kontextmenii wahlen Sie
ANPASSEN.

M Im Menii wihlen Sie EXTrRAS/AN-
PASSEN. Eventuell wechseln Sie noch
zu der Registerkarte Befehle.

Sie sehen in dieser Registerkarte
verschiedene Felder:

M Das Listenfeld Kategorien (B) ent-
halt alle Menlipunkte der Meniilei-
ste, noch einige Untermeniipunkte
und die Option Alle Befehle. Zusdtz-
lich kénnen noch Makros, Schriftar-
ten, AutoText, Formatvorlagen, Ein-
gebaute Meniis und Neues Menii
ausgewdhlt werden.

Im Feld Befehle werden nach mar-
kierter Option im Listenfeld Katego-
rien entweder Symbole, die fiir die
entsprechenden Meniipunkte zur
Verfiigung stehen, oder Befehle,
Makros, AutoText usw. dargestellt.

In dieser Ubung werden Sie eine

neue Symbolleiste erstellen und ihr
Symbole zuweisen.

Nach der Ubung ldschen Sie die
neu eingefiigten Symbole wieder auf
die gleiche Art. Sie wéahlen Anpas-
sen, klicken auf das zu l6schende
Symbol und ziehen es aus der Sym-
bolleiste heraus. Dabei spielt es
tiberhaupt keine Rolle, wo Sie das
Symbol »fallen« lassen.

Wihlen Sie EXTRAS/ANPASSEN,
Registerkarte Befehle.

Gehen Sie in die Kategorie An-
sicht, und iibernehmen Sie das
Symbol Feldfunktionen anzei-
gen in die Symbolleiste Stan-
dard.

Erstellen Sie eine neue Symbol-
leiste. Aus der Kategorie Fenster
u. Hilfe (?) weisen Sie die Sym-
bole Neues Fenster und Alle an-
ordnen der neuen Symbolleiste
Zu.

Wechseln Sie in die Kategorie
Schriftarten, und erstellen Sie
ein neues Symbol fiir eine belie-
bige Schriftart. Plazieren Sie
dieses Symbol in der Symbol-
leiste Standard.

O ) TR R T T PR

Symbolleiste loschen

Eine selbsterstellte Symbolleiste
wird nicht geléscht, wenn Sie alle
Symbole daraus entfernt haben.

Um die Symbolleiste zu ldschen,
offnen Sie erneut das Dialogfenster
Anpassen. In der Registerkarte Sym-
bolleisten markieren Sie die zu 16-
schende Symbolleiste und wahlen
LoscHEN (C).

Einfacher: Aus dem Kontextmentii
der Symbolleisten ANPASSEN wadh-
len. Im Dialogfenster Anpassen ist
dann bereits die Registerkarte Be-
fehle ausgewdbhlt.

Durch Auswihlen der Kategorie
werden im Feld Befehle die Symbole
und ihre Funktion dargestellt, die
fiir diese Kategorie vorhanden sind.
Wahlen Sie das Symbol aus, das in
die Symbolleiste Standard neu auf-
genommen werden soll, und halten
Sie die linke Maustaste fest.
Ziehen Sie das Symbol in die Sym-
bolleiste Standard an die Stelle, an
der es eingefiigt werden soll, und
lassen Sie die Maustaste los.

In der Registerkarte Symbolleisten

-
wiihlen Sie Neu und bestétigen den =
vorgeschlagenen Namen mit OK. 4y
Die Symbolleiste wird angezeigt. =
In der Registerkarte Befehle klicken E
Sie auf die gewliinschte Kategorie e
und ziehen die zwei Symbole aus -
dem Dialogfenster heraus auf die w
neu erstellte Symbolleiste. o
=
=)
Nach Auswahl dieser Kategorie er- =
scheinen keine Symbole, sondern
Schriftarten. Gehen Sie genauso n

vor, als ob es Symbole waren.
Ziehen Sie einen Eintrag auf die
Symbolleiste Standard. Es er-
scheint ein Dialogfenster, aus dem
Sie eine Schaltflache fiir das neu er-
stellte Symbol auswahlen kénnen.
Mit ZUORDNEN wird sie libernom-
men und in der Symbolleiste darge-
stellt.
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Was Sie gelernt haben

Ansichten von Word

B Word kann auf sechs Arten Text
darstellen. Die wesentlichen davon
sind die Normal-, die Gliederungs-
und die Layoutansicht.

B In der Normalansicht werden die
Elemente der Textformatierung und
-gestaltung (Zeilen- und Seitenum-
briiche, Schriften) real angezeigt.
In diesem Modus arbeiten Sie im
Vergleich zur Layoutansicht schnel-
ler.

M Die Layoutansicht ist die exakte-
ste, aber auch langsamer in der Ver-
arbeitung der Informationen.

W Zusétzlich werden hier Kopf-und
FuRzeilen, Spalten und Elemente
dargestellt.

Darstellung mit Zoom

M Die Moglichkeit, mit unterschied-
lichen Darstellungsgrofien zu arbei-
ten, tiberbriickt Unzulanglichkeiten
in der Hardware-Ausstattung.

Aber auch die Gestaltungsmaglich-
keiten in Word profitieren davon, da
man auf Feinheiten der Positionie-
rung von Elementen besser reagie-
ren kann.

M Im Menii ANsSICHT/Zoom oder iiber
die Symbolleiste kann man die ver-
schiedensten Standardgrofen ein-
stellen oder eigene definieren.

M Von einer komfortablen Seitenan-
sicht (DATEI/SEITENANSICHT) zur
Ganzseiten-Darstellung bis hin zur
Mehrseitendarstellung reichen die
Méglichkeiten der Ansichten.

W Weitere Einstellungen, wie zum
Beispiel Seitenumbriiche und An-
zeige der zuletzt benutzten Dateien,
werden in den Registerkarten An-
sicht und Allgemein des Meniibe-
fehls ExTRAS/OPTIONEN eingestellt.

Symbolleisten d&ndern

B Symbolleisten werden mit dem
Meniibefehl ANSICHT/SYMBOLLEI-
STEN bearbeitet und gestaltet.

Ilhre Notizen



Priifen Sie lhr Wissen

1

Daf’ die Textmodi von Word mit
ANSICHT/... eingestellt werden,
wissen Sie. Weitere Optionen
zur Darstellung sind moglich,
doch wo stellen Sie diese ein,
und was bewirken sie?

Sie erstellen ein mehrseitiges
Dokument und mdchten es in ei-
ner Mehrseitenansicht betrach-
ten. Wie erreichen Sie dies?

In der Symbolleiste konnen Sie
auch das Zoom auswdhlen. Wie
stellen Sie aber andere Gréfien
tiber die Symbolleiste ein, geht
das tberhaupt?

Sie mochten von Seite zu Seite
springen, um dort jeweils Verdn-
derungen vorzunehmen. Tasta-
turkombinationen gibt es bereits
dafiir, aber es geht komfortabler
mit dem Bildschirm. Wo miissen
Sie mit der Maus klicken?

Sie wollen standig wissen, auf

welcher Seite Sie sich befinden
und wollen dies selbstverstand-
lich auch angezeigt bekommen.
Wie stellen Sie die Anzeige ein?

Da Sie standig mit den unter-
schiedlichsten Problemen in der
Textverabeitung konfrontiert
werden, wollen Sie auch schnell
die entsprechenden Funktionen
zur Verfligung haben. Nun wis-
sen Sie, daf® Meniis und zu die-
sen Befehlen auch dquivalent
die Symbole existieren. Doch
wo werden sie versteckt?

Sie mochten nun lhre Symbollei-
sten den speziellen Bediirfnis-
sen der téglichen Arbeit anpas-
sen. Wie machen Sie das?

Kann man Symbolleisten am
Bildschirm verschieben?

lhre Antworten

m Words Erscheinungsbild
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Die Antworten

1. Weitere Einstellungen kénnen Sie
in den Registern Ansicht und Allge-
mein des Meniis EXTRAS/OPTIONEN
vornehmen.

Im Register Ansicht kénnen Sie Ein-
stellungen zu Anzeigen-, Fenster-,
und Zeichenoptionen vornehmen.
Beispiel im Bereich Anzeigen: Platz-
halter fiir Grafiken; wird dies akti-
viert, werden Grafiken im Dokument
nicht angezeigt, und das spart Zeit
beim Bildschirmaufbau.

2. Wechseln Sie mit dem Symbol
Seitenansicht oder mit DATEI/SEI-
TENANSICHT in die Ganzseitenan-
sicht.

In der Symbolleiste steht hnen das
Symbol Mehrere Seiten zur Verfii-
gung.

Hier ziehen Sie mit der Maus die An-
zahl (wird angezeigt) auf. Die Ansicht
wird sofort auf dem Bildschirm um-
gesetzt.

3. Selbstverstandlich, nichts leich-
ter als das. Das Zoom-Symbol ist ein
Kombifeld, in dem Angaben aufge-
listet sind und gleichzeitig Eingaben
getdtigt werden kénnen.

Mit der Maus auf die Zoom-Zahl
klicken oder den neuen Wert ein-
geben.

4. In der Normal- und Layoutansicht
wird in der Statusleiste die Seiten-
zahl angezeigt. Nun haben Sie meh-
rere Méglichkeiten. Sie kdnnen je-
weils an der Bildlaufleiste den Bild-
schirm von Seite zu Seite rollen und
bekommen dabei immer die Seiten-
zahl angezeigt.

Oder Sie klicken doppelt auf die Sei-
tenzahlin der Statusleiste und geben
im Dialogfenster die gewiinschte Sei-
tenzahl ein. Der Cursor springt zur
geforderten Seite.

5. Voraussetzung dafiir sind Grund-
einstellungen im Menii ExTrAS/Op-
TIONEN Register Ansicht und Allge-
mein. Im Register Ansicht miissen
Sie im Bereich Fenster die Statuslei-
ste markieren (falls nicht markiert).
Damit haben Sie erst einmal die Vor-
aussetzung fiir eine allgemeine An-
zeige geschaffen.

Wechseln Sie in das Register Allge-
mein, und stellen Sie dort im Bereich
Allgemeine Optionen die Markie-
rung auf Seitenumbruch im Hinter-
grund.

Somit bekommen Sie immer die
reale Seitennummer in der Statuslei-
ste angezeigt, da sofort im Hinter-
grund die Positionierungen der Zei-
chen auf der Seite bei Neueingaben
neu berechnet werden.

Dieser Modus bietet Vorteile, macht
das System jedoch etwas langsa-
mer. Aber was ist heutzutage »etwas
langsamer«, wenn man mit einem
486er oder mit dem Pentium-Prozes-
sor arbeitet!

6. Sie werden nicht versteckt. Das
ware fiir ein gutes Textverarbei-
tungssystem fatal.

Die Symbolpaletten werden im Menii
ANSICHT/SYMBOLLEISTEN verwaltet.
Suchen Sie sich dort eine vordefi-
nierte Sammlung aus.

Natiirlich geht es noch einfacher.
Klicken Sie mit der rechten Mausta-
ste in irgendeine Symbolleiste auf
dem Bildschirm. Im Kontextmenii
werden alle zur Verfiigung stehen-
den Symbolleisten angezeigt. Wih-
len Sie dann hier etwas komfortabler
aus.

7. Gehen Sie, wie in Antwort 6 be-
schrieben, in das Dialogfenster An-
passen. Im Register Befehle sind alle
vordefinierten Symbolpaletten im
Bereich Kategorien aufgelistet.
Wahlen Sie eine Kategorie, und
schauen Sie sich im Fenster Befehle

die enthaltenen Symbole an. Fassen
Sie mit der Maus Symbole an und
ziehen Sie diese auf die Symbollei-
ste. Dort unerwiinschte Symbole zie-
hen Sie einfach aus dem Bereich her-
aus.

Wollen Sie sich neue Symbolpaletten
erstellen, miissen Sie sich vorher im
Dialogfenster Symbolleisten mit der
Befehlsschaltflache NEu eine einrich-
ten. Danach gehen Sie in das Regi-
ster Befehle. Hier wahlen Sie die Ka-
tegorien aus. Die Symbole ziehen Sie
dann aus dem Fenster Befehle in die
neue Symbolleiste.

8. Auch das geht ganz einfach!

Sie klicken doppelt auf eine freie
Stelle der zu verdndernden Symbol-
leiste, damit wird sie frei auf dem
Bildschirm positioniert.

Jetzt kdnnen Sie mit der Maus in die
Titelzeile der Symbolleiste klicken,
festhalten und an eine beliebige
neue Position auf dem Bildschirm
ziehen. Am Ziel lassen Sie die Maus-
taste los.



Der Tabellen-Editor

Das Erstellen und Verdndern
auch umfangreicher oder
zundchst kompliziert erschei-
nender Tabellen gehdrt zu
den Spezialitdten des Tabel-
len-Editors. Was bislang oft
nur auf Umwegen oder (iber-
haupt nicht méglich war, ist
mit wenigen Befehlen reali-
sierbar. Sogar einfache
Block-Grafiken lassen sich
mit wenigen Handgriffen
erstellen. Der Tabellen-Editor
gehdrt zu den effizientesten
Word-Instrumenten. Er
erweitert den Anwendungs-
bereich von Word gewaltig.

Auf einen Blick

Was ist zu tun?

Wir stellen den Tabellen-Editor vor,
besprechen seine grundsatzlichen
Funktionen und zeigen seine Ver-
wendung bei Text- und Zahlentabel-
len anhand einiger Beispiele.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Sie sollten die letzten Kapitel auf-
merksam studiert haben, da wir nun
gewissermafien die dortigen Inhalte
eleganter bearbeiten. Auch brauchen
wir die dort beschriebenen Techni-
ken.

Insbesondere die Informationen
zur Formatierung sollten lhnen pra-
sent sein.

Ergebnis

Am Ende dieses Kapitels kénnen Sie
Tabellen oder Listen jedweder Art
schnell und problemlos erstellen
oder verdndern. Auch »exotische«
Tabellen-Formate bereiten Ihnen
keine Schwierigkeiten mehr.

Sie werden einiges, was Sie bis-
lang miithsam in Aufzahlungsform im-
mer wieder einzeln und neu editieren
muften, kiinftig in eine Standard-
Tabelle einbringen, die Sie bei Be-
darf mit wenigen Handgriffen modifi-
zieren und den momentanen Erfor-
dernissen anpassen kénnen.

Sie beherrschen die Bearbeitung
von Tabellen aus dem Handgelenk
und werden schnell und fehlerfrei
Dokumente mit immer gleichem Aus-
sehen bestimmter Aufzdhlungen be-
quem erstellen kdnnen.

Ideen
In Ihrer Arbeitsumgebung gibt es
sicherlich einige immer wiederkeh-
rende, aber notwendige Aufstellun-
gen und Listen. Jedesmal muf} dann
die komplette Liste neu erstellt wer-
den, insbesondere wenn das Ergeb-
nis Original-Charakter haben soll,
also sichtbar nicht ausgebessert
oder »radiert« werden darf.
Vergessen Sie dabei auch nicht
ganz »profane« Aufgaben wie die
wochentliche Liste der Biiro-Ver-
brauchsmaterialien, lhre Reise-
kostenabrechnung, die Gewichts-
tabellen des sonntédglichen Wett-
angelns des legenddren Anglerver-
eins Gaisburg-Siid, die Verbrauchs-
werte |hrer 6kologisch wertvollen
Solarheizung, aber auch die Sonder-
preisliste der Cola-Getrdnke oder die
taglich wechselnde Speisekarte lhres
vegetarischen Gourmet-Restaurants.
Ernsthaft: haben Sie die Funktio-
nen des Tabellen-Editors mit seinen
vielfaltigen Moglichkeiten begriffen
und sich ein Repertoire an Standard-
Tabellen zugelegt, wird vieles zum
Kinderspiel, was bislang ndchtelan-
ges Tippen, Korrigieren und Schwit-
zen bedeutete.

itor
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Beispiel fiir eine Tabelle
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Was sind Tabellen?

Ehe wir uns nun in die Tiefen des
Tabellen-Editors stiirzen, wollen wir
doch noch einmal deutlich machen,
was im folgenden unter einer Tabelle
zu verstehen ist. Auch gibt es einige
neue Begriffe, die wir in dieser Form
bislang nicht benutzt haben.

Auch wenn Sie sich nun mit einiger
grauer Theorie herumschlagen miis-
sen: Lesen Sie diese Seiten bitte
sorgfdltig durch. Sie sind die Basis
des ganzen Kapitels.

Die Tabelle an sich

Unter einer Tabelle verstehen wir ein
Gebilde mit einer prinzipiellen Struk-
tur wie unter A gezeigt. Diese Struk-
tur wird ebenfalls von B erfiillt — auch
eine exotische Tabelle ist eine Ta-
belle. Weiter ist die Tabellenstruktur
grundsatzlich unabhéngig von ihrem

Inhalt, egal ob Text, Zahl oder Grafik.

Die genannten Elemente kénnen
auch beliebig gemischt gewerden.
Eine Tabelle kann also enthalten:

B Text,
W Grafik, Diagramme, Bilder und
M Zahlen.

Dariiber hinaus kann eine Zelle ei-
ner Tabelle auch aus mehreren Ab-
sdtzen bestehen. Aber —eine Tabelle
kann keine weitere Tabelle enthal-
ten!

Die Tabelle in Word

Hier gilt’s mal wieder zu unteyschei-
den zwischen den prazisen Begriff-
lichkeiten eines Systems wie Word
und unseren umgangssprachlichen
Unzulanglichkeiten.

Wahrend wir alles mégliche als

Tabelle bezeichnen (beispielsweise

auch unsere simplen Listen oder Auf-

zdhlungen, von der »Tabelle« der
Schmalzbrot-Liga der Freizeitkicker
ganz zu schweigen), unterscheidet
Word ganz exakt: Text ist Text und

Tabelle ist Tabelle. Beide sind struk-
turell verschieden, haben an sich
nichts miteinander zu tun. Zwar kén-
nen beide ineinander umgewandelt
werden, sich auch gegenseitig ent-
halten, aber sie sind doch ganz ein-
deutig verschiedene Sachen mit teil-
weise sogar unterschiedlicher Termi-
nologie und Funktion.

Zeilen und Spalten

Eine Tabelle ist definiert durch die
Zahl der horizontal laufenden Zeilen
(von links nach rechts) und der verti-
kal laufenden Spalten (von oben
nach unten).

Hier ist also bei der Planung einer
Tabelle Denkarbeit vonndten. Wie
soll die Tabelle aussehen? Wie viele
Zeilen, wie viele Spalten soll sie ent-
halten, wie viele sind {iberhaupt
sinnvoll? Insbesondere: welche Kate-
gorien werden zu Zeilen gemacht,
welche zu Spalten?

Wahrend Sie die Anzahl der Zeilen
und Spalten jederzeit anpassen, also
erhdhen oder verringern kénnen,
sind der Inhalt und, daraus resultie-
rend, die Benennung der Spalten
und Zeilen schon eine vorherge-
hende Uberlegung wert.

In der Tat gibt es zwar keine ver-
bindlichen Standards fiir die Be-
schriftung von Tabellen, aber es ha-
ben sich schon einige »Gewohnhei-
ten« breitgemacht.

Soist es Usus, zeitliche Kategorien
horizontal, also in Spalten, aufzuglie-
dern. Tage, Monate oder Jahre er-

. Ist die Tabel-
””sgr ﬂi’ le erst einmal
angelegt, lassen sich die Namen
von einzelnen Zeilen und Spalten
zwar noch problemlos dndern, der
Austausch der kompletten
Spalteninhalte gegen die Zeilenin-
halte oder umgekehrt ist dagegen
praktisch kaum mehr moglich.

scheinen also als Spalteniiberschrif-
ten. Ebenfalls sinngemafR zusam-
mengehorige Kategorien, beispiels-
weise Bearbeitungsverfahren
(Ségen, Frasen, Spanen, Schleifen)
oder Ausgangsmaterialien (Holz,
Kunststoff, Eisen).

Demgegeniiber werden elementar
oder singuldr vorkommende Termini
eher vertikal gegliedert, also in Zei-
len untergebracht: Einkauf, Erlos,
Reisekosten, Vorsteuer, Kredit-
kosten, Werbung.

All dies sind keine zwingenden
Vorschriften. Sie entsprechen ledig-
lich gewissen iiblichen Darstellungs-
weisen und damit eben auch unse-
ren Wahrnehmungsgewohnheiten.
Tabellen - solcherart aufgebaut —
und deren Inhalte sind halt schneller
zu erfassen. Aber bauen Sie sich ru-
hig Ihre eigene, ganz personliche
Tabelle!

Die Zelle
Sie ist das zentrale Element jeder

Tabelle —wegen ihr erfolgt der ganze
Aufwand (A).

Der Inhalt der Zelle ist der eigentli-

che Inhalt der Tabelle.

Der Tabellen-Editor erlaubt auch
bei Zellen weitgehende Freiziigig-
keit.

M Inhalt: Text, Zahlen, Grafik, meh-
rere Absatze, alles gemischt.

B Breite: individuell einstellbar fiir
jede einzelne Zelle (also nicht nur fiir
die gesamte Spalte!).

W Hohe: pafit sich automatisch dem
Inhalt an; allerdings kann eine Zelle
nicht grofRer als eine Seite werden,
und die Héhe einer Zelle ist fiir die
gesamte Zeile verbindlich.

W Rahmen, Begrenzungslinien,
Schattierung: Linien kénnen fast be-
liebig gezogen werden, innerhalb
wie auflerhalb, auch mit verschiede-
nen Linientypen.

Auferdem kann jede Zelle mit einem
Hintergrundmuster versehen wer-
den. Aber: eine Tabelle kann keine
weitere Tabelle enthalten!

-Editor

E Der Tabellen
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Wer ist wer?

Frither —in der guten alten Zeit vor
einigen tausend Jahren — |Gste ein
findiger Kopf ein wichtiges Problem.
Er fing an zu unterscheiden zwischen
dem Einen und den Vielen.

Damit war eine wichtige Differen-
zierung getroffen worden. Entweder
es gab einen Biiffel — oder es gab
halt viele Biiffel.

Irgendwann spater —wahrschein-
lich mit der Erfindung des Eigentums
—wurde es dann wichtig zu wissen,
wie viele Biiffel die vielen Biiffel

denn nun genau sind. Die ersten Zah-

lensysteme folgten.

Noch spéter wollte dann einer ge-
nau wissen, wie man den einen Biif-
fel vom anderen Biiffel unterschei-

den kdnne - also wurde der individu-

elle Name zur individuellen Kenn-
zeichnung erfunden.

Ob das mit den Biiffeln nun genau
so war, kdnnen wir nicht beweisen
und nicht beschworen, vielleicht wa-
ren es auch Pferde.

Aber die kleine Anekdote illustriert
ein allgemeines Problem: Wie unter-
scheide und identifiziere ich aus

mehreren gleichartigen oder gar glei-

chen Objekten das gewiinschte?
Die Menschheit loste dieses Pro-

blem, indem sie einfach jedem Ele-

ment, jedem Objekt einen Namen

gab —damit lassen sich Apfel von Bir-

nen und Heinz von Klaus unterschei-
den. Grundsatzlich das gleiche gilt
fiir Apfel unter sich: Jonagold, Bo-
skop ...

Der Name der Zelle
Prinzipiell dasselbe Problem stellt
sich bei unserer Tahelle. Zwar haben
wir nur eine Tabelle, aber viele Zel-
len. Also muf jede einen Namen er-
halten.

Bei einer Tabelle mit nur einer
Zeile oder einer Spalte ist die Identi-
fizierung einer Zelle relativ simpel.

Am einfachsten wird schlicht
durchgezdhlt. Man nennt solche Ta-
bellen auch eindimensional — sie er-
strecken sich nur in einer Richtung,
einer Dimension (A).

Prinzipiell ginge das Durchzéhlen
natiirlich auch bei zweidimensiona-
len Tabellen (B), wo in zwei Richtun-
gen jeweils mehrere verschiedene
Werte stehen. Mit etwas Ubung weif3
man dann auch sofort, welche Zelle
die Nummer 627 hat und was da drin
ist — oder etwa nicht?

Die zweite Dimension
Offensichtlich ist das einfache, ein-
dimensionale Durchzdhlen also
nicht geeignet. Insbesondere beim
Einfligen von Zeilen oder Spalten
oder auch einzelnen Zellen kdme al-
les durcheinander.

Erweitert man das Durchzahlen auf

die ja real vorhandene zweite Dimen-
sion, ergibt sich eine verbliiffend ein-

fache Struktur (C). Im Datenbankjar-
gon spricht man in diesem Fall von
»Relationen«:

M Zeilen — zundchst wird die Tabelle
einfach von oben nach unten zeilen-
weise durchnumeriert;

W Spalten —jede Zeile wird von links
nach rechts wiederum fortlaufend
durchnumeriert.

Damit kann jede Zelle eindeutig
und einfach beschrieben werden. Fiir
die Zelle wird einfach die Nummer
der Zeile ermittelt, in der sie steht,
hier die 1. Zeile; abgekiirzt wird das
zu Zi.

AnschlieBend wird ihre relative Po-

sition innerhalb der Zeile ermittelt,
also die Nummer der Spalte, in der
die Zelle steht; abgekiirzt wird das zu
S4.

Ziehen wir beide Positionsanga-
ben zusammen, folgt daraus »Z1S4«
als Kennzeichnung fiir die Zelle in der
4. Spalte der 1. Zeile — »Z1S4« ist der
Name der Zelle. Damit ist sie eindeu-
tig beschrieben.

Eindeutig heift hier, daf} es keine
zweite Zelle geben kann, die densel-

ben Namen bzw. dieselbe Position
innerhalb der Tabelle innehat. Damit
Sie nicht irre werden: Sie sind nicht
versehentlich in einem Buch iiber ein
Tabellenkalkulationsprogramm ge-
landet. Das hat alles mit Word zu tun
(aber die Ahnlichkeit ist unverkenn-
bar).

Dariiber hinaus kénnen auch »Zell-
bereiche«, also Gruppen von Zellen,
direkt bezeichnet werden, indem die
Eck-Zellen mit einem Doppelpunkt
zusammen genannt werden.
7151:7157 beinhaltet also die ersten
sieben Zellen der ersten Zeile,
Z451:7552 wiirde die vier in (C) ge-
kennzeichneten Zellen umfassen.

Spdtestens dann, wenn Sie in lh-
rem Rechnungsformular, das Sie sdu-
berlich mit dem Tabellen-Editor er-
stellt haben, rechnen wollen, er-
schlieBt sich Ihnen die volle Bedeu-
tung von Zellbeziigen.

Das Ende der Zelle

Absdtze werden zwingend mit dem
Absatzende-Zeichen abgeschlossen.
Es enthdlt die Formatinformationen.
Auch fiir Zellen gibt es einen solchen
Abschluf3. Word verwendet dafiir das
Zeichen u.

Es wird ebenfalls mit der Option
Absatzmarken in EXTRAS\OPTIONEN,
Register Ansicht, Feld Nicht druck-
bare Zeichen, sichtbar gemacht und
dient einzig und allein zu lhrer Infor-
mation: damit Sie wissen, wo eine
Zelle zu Ende ist und ob Sie eine ge-
samte Zelle markiert haben (was un-
ter Umstdnden von Bedeutung sein
kann) oder nur deren Inhalt.

-Editor

- JedeZelle hat
”M‘e" T’p einen eige-
nen Namen. Dieser ist zusammen-
gesetzt aus der Nummer der Zeile
und der Nummer der Spalte.

Im Gegensatz zu einer Absatz-
marke kann ein Zellenende-Zei-
chen nicht geléscht werden.

n Der Tabellen

195



Gitternetzlinien helfen,
die Struktur einer
Tabelle (ohne Rahmen)
zu durchschauen. Sie
werden mit TABELLE/
GITTERNETZLINIEN ein-
und ausgeschaltet

Tabelle mit dem
Menii erstellen

B Tabelle mit dem Symbol
erstellen

-
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Eine neue Tabelle

Schon die Genesis wuf3te: »Am
Anfang war das Nichts...«. So dhnlich
ist’s mit Tabellen auch.

Der Entwurf

Jede Tabelle muf zundchst geplant,
entworfen und konstruiert werden.
Und jede Tabelle ist zundchst eine
leere Tabelle, es ist ja noch nichts

drin, selbst wenn die Struktur der Ta-

belle schon definiert ist.

Es gibt einfache Tabellen, bei
denen beispielsweise alle Zeilen die
gleiche Anzahl Spalten haben.

Aber es gibt auch komplexe Tabel-
len, bei denen die Zellen einer Zeile
ganz unterschiedlich aussehen kon-
nen.

Einfache Tabellen

Aufin die Praxis: Sie stiirzen sich erst
mal in das Menii TABELLE/TABELLE
EINFUGEN (A).

ZxS =Tabelle

Hier legen Sie die Grof3e der Tabelle
fest. Word schldagt zwei Zeilen mit
zwei Spalten vor — also die kleinste
sinnvolle Tabelle.

Geben Sie in den Befehlsfeldern
Spaltenanzahl und Zeilenanzahl die
jeweils gewiinschte Anzahl ein.

Vorsicht: schlieten Sie die einzel-
nen Eingaben nicht mit ab, son-
dern bewegen Sie sich mit (Ta-
bulatortaste) durch die Befehlsfelder
oder beniitzen Sie von vornherein
die Maus.

(ReTurn) oder OK wiirden die
Eingabe abschlieen und bestdtigen.
Und Word wiirde dann sofort nach
der Eingabe die entsprechende Ta-
belle bauen, ohne die Zeileneingabe
abzuwarten (also mit beispielsweise

14 Spalten und 1 Zeile statt 9 Zeilen).

Die Spaltenbreite geben Sie ent-

sprechend Ihrer vorldufigen Ein-
schdtzung an. Die Angabe bezieht
sich auf alle Spalten, alle werden
also gleich breit.

Mit der Vorgabe »Auto« verteilt
Word die Anzahl der Spalten auf die
gesamte zur Verfiigung stehende
Zeilenbreite, wiederum werden alle
gleich breit.

Zusatzlich bietet Word nun auch
noch zwei ganz spezielle Werkzeuge
zur Tabellengestaltung an. Dazu
gleich mehr.

Das Tabellensymbol

Das Tabellensymbol in der Symbol-
leiste dient ebenfalls dem Erstellen
einer neuen Tabelle. Es klappt eine
Minitabelle auf mit 4x5 Zellen (B).

Stellen Sie jetzt den Cursor in eine
beliebige Zelle und ziehen Sie mit
gedrickter linker Maustaste — die
Tabelle vergrofert oder verkleinert
sich dynamisch je nach Bewegungs-
richtung.

Lassen Sie die Maustaste los, er-
scheint an der Cursorposition die
Tabelle. Sie ist auf die maximale Zei-
lenbreite ausgedehnt, alle Zellen
bzw. Spalten sind gleich breit.

Geteilte Freude

Eine Tabelle wird als eine Gesamt-
heit, quasi als »Block« in ein Doku-
ment eingefiigt und dort auch so be-
handelt. Sie konnen die komplette

Tabelle fast beliebig verschieben, ko-

pieren, positionieren, l6schen oder
auch anderen Dokumenten, sogar
anderen Programmen wie Excel, zu-
gdnglich machen.

Tabellen kénnen auch auf der
ndchsten Seite weitergehen. Es ist
sogar méglich, daf3 innerhalb einer
Zelle, somit auch innerhalb einer
Zeile ein Seitenumbruch erfolgt. Mit
TABELLE/ZEILENHOHE UND -BREITE, im
Register Zeile kann die Option akti-
viert/deaktiviert werden.

Allerdings erscheinen die Tabel-
leniiberschriften auf der neuen Seite

nicht mehr von selber. Uber die Me-
niioption TABELLE/UBERSCHRIFT kiin-
nen Sie selbst entscheiden, ob die
von lhnen festgelegte Tabelleniiber-
schrift auf jeder Seite wiederholt
wird oder nicht.

Wollen Sie selber eine Tabelle tei-
len, verwenden Sie die Tastenkombi-
nation (Strg)+(e J+(—) (oder alterna-
tivden Befehl TABELLE TEILEN aus
dem Menii TABELLE): Die Tabelle wird
mit einem Leerabsatz geteilt.

Auch der Seitenumbruch mit
(Strg)+(—) teilt die Tabelle.

Komplexe Tabellen

Enthélt Ihre Tabelle unterschiedlich
grofse Zellen, so erstellen Sie sie mit
TABELLE/TABELLE ZEICHNEN.

Die Symbolleiste Tabellen und
Rahmen wird eingeblendet und die
Schreibmarke verwandelt sich in ei-
nen Bleistift, mit dem Sie die Tabelle
zundchst in ihrer Gesamtgrofie zeich-
nen. Ziehen Sie dazu einfach mit ge-
driickter linker Maustaste.

" Nun kénnen Sie die benétigten
Zeilen und Spalten zeichnen oder mit
dem Radiergummi wieder entfernen.

Zelleninhalt

Wie eingangs erwdhnt, kénnen Sie
fast alles zum Inhalt einer Zelle
machen — alles aufer einer weite-
ren Tabelle. Text, Zahlen oder Zah-
lenkolonnen, Grafiken, ganze an-
dere Dateien sind moglich. Text
darf aus mehreren, auch unter-
schiedlich formatierten, Absédtzen
bestehen.

Selbstverstédndlich kdnnen Sie
innerhalb einer Zelle eine Tabelle
verwenden, wenn diese die Form
einer Aufzdhlung oder Liste hat
und die Gestaltung {iber Absatz-
Einziige oder Tabstops erfolgt.

Dies ist namlich keine Tabelle,
sondern Text.

-Editor
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Wahlen Sie hier die
Struktur der Tabelle

Uber dieses Symbol akti- B

vieren Sie den Tabellen-
zeichungsmodus

Uber das Symbol
Radiergummi ...

AuToFORMAT

Eines der vorhandenen B———fstandard3

AutoFormate

m Das Ergebnis aus
mit AutoFormat
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Tabellen zeichnen
und AutoFormat

In Word 97 kdnnen Sie mit Hilfe ei-
nes Werkzeugs Tabellen wie auf ei-
nem Blatt Papier zeichnen.

Waihlen Sie den Meniibefehl
TABELLE TABELLE ZEICHNEN. Die Sym-
bolleiste Tabellen und Rahmen wird
eingeblendet, der Cursor d@ndert sein
Aussehen in einen Stift. Zeichnen Sie
zundchst eine Zelle, die der gesam-
ten Tabellenbreite entspricht. An-
schlieBend kénnen Sie die Zeilen
und Spalten in lhre Tabelle malen.
Bewegen Sie dazu den Mauszeiger in
die Tabelle, driicken Sie die linke
Maustaste und zeichnen Sie eine
neue Tabellentrennlinie. Wahrend
des Zeichnens wird die neue Trenn-
linie in Form einer gestrichelten Linie
angezeigt (A). Sobald Sie die Maus-
taste loslassen, wird die Linie er-
stellt.

Tabellentrennlinien léschen
Ebenfalls in der Symbolleiste Tabel-
len und Rahmen ist ein weiteres
Werkzeug — der Radiergummi — ent-
halten. Mit Hilfe des Radiergummis
konnen vorhandene Tabellentrennli
nien mit der Maus geloscht werden.

Klicken Sie dazu auf das Symbol
Radiergummi (B). Bewegen Sie den
Mauszeiger auf eine Trennlinie und
tun so, als ob Sie eine neue Linie er-
zeugen wiirden. Wird die Linie kor-
rekt erfafit, wird sie rot markiert. So
bald Sie die Maustaste loslassen,
wird die Linie geldscht. Mit dieser
Methode kénnen auch zwei vorhan-
dene Zellen bequem zusammenge-
fa’t werden.

AutoFormat fiir die Tabelle

Die Meniioption AuToFORMAT (C)
bietet eine umfangreiche Sammlung
von vorgefertigten Formatierungen.
Sie sind eingeladen, mit Farbe, Rah-

men und Schattierungen zu experi-
mentieren. Fiir Anregungen ist es
sicher sinnvoll, mal einen Blick hier
reinzuwerfen.

Uber TABELLE/TABELLE EINFUGEN
kann AutoFormAT auch direkt auf-
gerufen werden.

Achten Sie aber darauf—was am
Bildschirm phantastisch aussieht,
mag lhr Drucker vielleicht gar nicht
leiden, wenn er bestimmte Raster
nicht schén drucken kann.

Offnen Sie ein neues Dokument.

Definieren Sie eine Tabelle mit
20 Zeilen und 7 Spalten.

Geben Sie in der ersten Zeile die

Wochentage als Uberschrift ein.

Schreiben Sie in eine beliebige
Zelle irgendeinen Text.

4

und nach dem Text ein: 0,5 ze.

Setzen Sie die Zeilenhohe auf
3 ze.

i Fiigen Sie einen Abstand vor

In den Kontrollfeldern unter dem
Vorschau-Fenster konnen Sie be-
stimmen, auf welche Einstellungen
der Tabelle sich das AutoFormat
(eine gelungene Formatierungshilfe)
auswirken soll.

Das ist zum Beispiel sinnvoll,
wenn Sie eine vorhandene Tabelle
nachtrdglich formatieren mochten.
Sie wollen vielleicht nur die Schattie-
rungen, aber nicht die Linien eines
bestimmten Formats haben (D).

Mit DATEI/NEU, (die Vorgaben liber-
nehmen Sie) oder dem Symbol.

ImMenii TABELLE/TABELLE EINFUGEN
geben Sie fiir Anzahl der Zeilen 20
ein, fiir Anzahl der Spalten 7. Oder
Sie verwenden das Symbol in der
Symbolleiste.

Wenn Sie jetzt gar nichts sehen,
miissen Sie im Menii TABELLE erst
die GITTERNETZLINIEN einschalten.

Geben Sie die Wochentage (Mo bis
So) ein, markieren und bestatigen
Sie diese Uberschriftszeile mit
TaBELLE/UBERSCHRIFT.

Die Mentiioption wird mit einem
Hakchen versehen.

Es sollte wenigstens so viel sein,
daf sich die Hohe der Zeile veradn-
dert —damit Sie diesen Automatis-
mus einmal hautnah erleben.

-Editor

Mit (A1t)+(5) (numerische Tastatur)
komplette Tabelle markieren.

Im Menii FORMAT/ABSATZ Register
Einziige und Abstdnde im Befehls-
feld Abstand die Mafie eingeben.

Im Menii TABELLE/ZEILENHOHE UND
-BREITE Register Zeile geben Sie das
Maf3 ein. Evtl. Option Seitenwechsel
zulassen aktivieren. Auf Seite 2 wird
nun die Uberschrift wiederholt.
Sollte das nicht sichtbar sein, auf
Layoutmodus umschalten.
Speichern Sie unter TAB1.doc ab.

n Der Tabellen
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n Tasten fiir Bewegungen

in Tabellen Rl REE
Eine Zelle nach rechts
Am Ende der Tabelle: Zeile anfiigen
(e )+[=) Eine Zelle nach links
Zum Anfang der Zelle
Zum Ende der Zelle
(A1t)+(Pos1) Zum Zeilenanfang (erste Zelle in der Tabellenzeile)
(A1t)+(Ende) Zum Zeilenende (letzte Zelle in der Tabellenzeile)
(a1t)+(Bi1dr) Zum oberen Spaltenende (erste Zelle der Spalte)
(A1t)+(BiTds) Zum unteren Spaltenende (letzte Zelle in der Spalte)

Weitere : T P i ey e 3k
Tastenkombinationen A ' S I RIS
flir Tabellen (Strg)+(=) Tabulatorsprung in der Zelle
(Strg)+(@ J+(=) Tabelle teilen (oberhalb der Zeile einen Textabsatz
einfiigen)
(A1t)+(5) Gesamte Tabelle markieren
(Num-Tastatur)
Maus Oder TaStaturl das W Microsoft Word - Dokumentb =
ist hier die Frage ) Datei Bearbeien ansicht Eifigen Formst Extras Tabele Fenster 7 5 =181 x|
DEE8RY "B 0-- Q€ BFXREH DT Q
|| standard sTmesNewRomn 10 | F XU |EEEE|EEEE
Eg'n-l-_l-z-:-3--:4A--§'|-s:--7-_--8-1:'1- "‘.u"'“:"u'."B"I“"'"s"E
Einfach mit der Maus in l—— =
die Zelle klicken, und Sie — o
kénnen losschreiben Solslsl« | ﬂl
51 abi 1 [Beivzon 285 =1 [0 o EwE T /4
e R ”
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Bewegungen in der
Tabelle

Fiir Bewegung innerhalb eines Texts
stehen lhnen ja aufer den direkten
Cursortasten — (1), (3], und (<) -
noch einige Tasten und Tastenkom-
binationen zur Verfiigung, die wir
hier nicht alle aufzahlen wollen.

Von Zelle zu Zelle

Die Bewegung innerhalb von Tabel-
len ist im wesentlichen gleich. Mit
der Cursortaste (=) bewegen Sie die
Schreibmarke in Textabsatzen inner-
halb der Zelle nach rechts. Und nun
Obacht:

Und kommt sie an das Ende der
Zeile, hiipft sie in die erste Zelle der
nachsten Zeile.

Hat die Schreibmarke das letzte
Zeichen der letzten Zelle der Tabelle
erreicht, verldaft sie mit einem weite-
ren (=) die Tabelle. Fiir alle anderen
Cursortasten und damit Bewegungs-
richtungen gilt sinngemaf dasselbe.

und Tabelle
Zusatzlich gibt es noch einige spezi-
elle Tastenkombinationen fiir Tabel-
len, die Sie auf der gegeniiberliegen-
den Seite sehen kénnen.
Insbesondere die gednderte Funk-
tion der Tabulator-Taste sollten
Sie beachten.
Wollen Sie tatsachlich einen Tab-
stop in einem Absatz anspringen,

+__ Erreicht die
”"sg" Tlp Schreib-
marke das letzte Zeichen der
Zelle, so springt sie automatisch
in die ndchste Zelle.

Am Tabellenende, also der letz-
ten Zelle der letzten Zeile, hangen
Sie mit der Tabelle eine wei-
tere, natirlich leere, Zeile an!

geht das nun mit (strg)+(=). Anson-
sten bewegen Sie sich mit durch
die Tabelle, und zwar von der mo-
mentanen Position Zelle fiir Zelle
nach rechts in der aktuellen Zeile.

Hat eine Zelle einen Inhalt, wird
mit dieser gesamte Inhalt mar-
kiert. Beachten Sie das, wenn Sie
Anderungen in einer Tabellenzelle
vornehmen. Denn ist die gesamte
Zelle markiert und Sie tippen ein Zei-
chen, verschwindet der Inhalt und
wird durch Ihr neues Zeichen ersetzt.
Vor Anderungen also eine Textstelle
in der Zelle anwahlen.

Am Zeilenende springen Sie mit
an den Anfang - also nach links -
der ndchsten Zeile. Zusammen mit
(= ) geht das Ganze dann in umge-
kehrter Richtung.

Aber nun heifit es ein weiteres Mal
aufgepafit:

Man kann dariiber streiten, ob
diese Losung der Bewegung in der
Tabelle {iber die Tastatur mit be-
sonders gliicklich gewéhlt ist — die
Tatsache dndert sich nicht. Diese
Fortbewegung in der Tabelle ist ge-
wohnungsbediirftig und fehlertrach-
tig.

Abhilfe kann hier zum wiederhol-
ten Male die Maus schaffen. Sie set-
zen einfach den Mauszeiger in die
gewiinschte Zelle, klicken kurz links
und sind am Ziel lhrer Wiinsche (B).

Teilen und verbinden

Die Tasten [strg)+(e_J+(—) fiigen
tiber der aktuellen Zeile einen nor-
malen Absatz ein.

Dies brauchen Sie insbesondere,
wenn lhre Tabelle am Beginn einer
Seite steht und Sie vor der Tabelle
noch normalen Text einfiigen wollen.

Ansonsten spaltet die Tastenkom-
bination die Tabelle einfach in zwei
Teile und fiigt dazwischen einen
Leerabsatz ein.

Eine schicke Methode, aus einer
Tabelle zwei zu machen. Umgekehrt
funktioniert’s tibrigens auch: Lo-
schen Sie das Absatzendezeichen

des Leerabsatzes, ist Ihre Ausgangs-
tabelle wieder da. Sollten Sie nun auf
die famose Idee kommen, auf diese
Weise zwei Tabellen elegant verbin-
den zu kdnnen, kdnnen wir lhnen die
erfreuliche Mitteilung machen, daB
auch das geht.

Eine ganze Tabelle - oder?
Die in der Liste aufgefiihrte Tasten-
kombination [a1t)+(5)(auf der nume-
rischen Tastatur) markiert die ge-
samte Tabelle.

Laut Praxistest funktioniert das je-
doch nicht bei allen real existieren-
den Tastaturen, der andere (klei-

nere) Teil verwendet dazu die Kombi-

nation (ait)+(e )+(5) (A).

Probieren Sie einfach aus, was bei
|hrer Tastatur zutrifft. Auf Nummer
Sicher gehen Sie in jedem Fall mit
TABELLE MARKIEREN im Meni
TABELLE.

Nun etwas Fingersport. Bitte ma-
chen Sie folgende Ubung.

g Offnen Sie das Dokument
TAB1.DOC.

Nutzen Sie zur Ubung die be-
reits erstellte Tabelle von
Seite 199.

Mit Cursortasten in der Tabelle
bewegen.

Positionieren Sie den Cursor
mit der Maus in die erste Zelle
der Tabelle. Benutzen Sie nun
die verschiedenen Tasten, um
hin- und herzuspringen.

Mit Tab-Tasten in der Tabelle
bewegen.

Positionieren Sie den Cursor
mit der Maus wieder in die er-
ste Zelle. Probieren Sie nun die
Tastaturkombinationen der
Bildseite aus.
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n Tasten fiir Markieren Taste Funktion

in Tabellen : :
(e )+(A1t)+(Pos1) Bis zum Zeilenanfang
(o )+(ATt)+(Ende) Bis zum Zeilenende
(e )+(ATt)+(Bi1dr) Bis zum oberen Spaltenende
(e )+(ATt)+(BiTdy) Bis zum unteren Spaltenende
(A1t)+(Pos1) — (F8) — Ganze Zeile (Markierungsmodus)
(A1t)+(Ende)
(A1t)+(871d1) ~ (F8) - Ganze Spalte (Markierungsmodus)
(A1t) +(Bi1d3)
E Markieren mit der Maus 1 3 = 0« - S 1 T 3 T 1 5
1 12 13 14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
31 32 33 34 35 36 37 38 39 40
Eine ganze zeile =1 [ K BT |
51 52 53 54 55 56 57 58 59 60
61 62 63 64 65 66 67 68 69 T0
T 71 72 73 74 75 76 77 78 % 80
81 82 83 84 85 86 87 23 89 90
ﬂ 91 92 93 94 95 96 97 98 99 100
1 2 3 4 5 6 7 g 9 10
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
21 22 3 24 25 26 27 - 29 30
31 32 33 34 35 36 37 38 39 40
Eine einzelne Zelle l— a1 %7 e " _ 4% 47 4 % 50
51 52 53 54 55 56 57 58 59 60
== 61 62 63 64 65 66 67 68 69 70
71 72 73 74 75 76 7| 78 79 80
81 82 83 84 85 86 87 88 g9 90
91 92 93 94 95 96 97 98 99 100

1 2 3 4 6 7 8 9 10

Eine ganze Spalte ® ——te— 14 8 | 1 18 19 0
- 21 A n . 23 - 24 26 . 7 28 29 . 30

31 - 32 l 33 . 34 36 37 38 39 - 40

4] ‘ 4z ‘ 43 . a4 46 47 48 49 50

5 . 52 . 53 ‘ 54 56 [ 57 58 59 60

61 l 62 . 63 ‘ 64 66 - 67 68 69 70

| . 72 | 73 ' 74 76 V 77 78 79 80

81 | 8 ‘ g3 ‘ 84 26 ‘ g7 38 89 90

91 ‘ 92 A 93 ‘ 94 96 ‘ 97 o8 99 100




Markieren in
Tabellen

Word erlaubt in recht grofiziigiger
Weise, Tabellen zu bearbeiten, mit-
hin auch in ihrem Format zu veran-
dern.

Im Meni TABELLE finden Sie dazu
solche Funktionen wie Einfiigen und
Léschen von Spalten und Zeilen. Die
entsprechenden Befehlsnamen sind
schon selbsterklarend.

Markieren generell

Die Techniken der Tabellenbearbei-
tung des letzten Abschnitts bezogen
sich immer auf die Tabelle insge-
samt, es war immer die gesamte Ta-
belle gemeint.

Im folgenden beschaftigen wir uns
mit der Bearbeitung von Teilen der
Tabelle — also einzelnen Zeilen, Spal-
ten oder Zellen. Folglich miissen Sie
Word angeben, fiir welchen Bereich
der gesamten Tabelle Ihre Befehle
gelten sollen.

Kurzum: Sie miissen markieren.
Und Sie miissen dabei unterschei-
den, ob Sie Zelleninhalte markieren
oder ganze Zellen (bzw. Zeilen oder
Spalten).

Letzteres merken Sie daran, daf3
das Zellenendezeichen n in die Mar-
kierung eingeschlossen ist. Es emp-
fiehlt sich also, dieses sichtbar zu

machen (Klick aufs Absatzende-Sym-

bol in der Formatierungsleiste).

Markieren mit der Tastatur

Dies geschieht prinzipiell genauso
wie bei normalem Text, jedenfalls in-
nerhalb von Zellen (A).

Der Tabellen-Modus hat aller-
dings einige Spezialitdten, die
manchmal ganz praktisch, sehr oft
aber auch ldstig sind, und die Sie auf
alle Fille ausprobieren sollten (z.B.
mit der Ubungsdatei ARBEITS.DOCQ):

B Mit (o ) plus Cursortaste oder
markieren Sie innerhalb einer Zelle
wie gewohnt Textteile.

Rutschen Sie damit aber in die ndch-
ste Zelle, wird diese komplett mar-
kiert, unabhangig von der Zahl der
darin enthaltenen Absatze.

Und am Ende der Zeile geht es so
weiter: die nidchste Zeile wird ganz
markiert.

M Mehrmals hat folgenden
Effekt: Zundchst wird der aktuelle
Absatz markiert, ein weiteres Mal
markiert dann die komplette Ta-
belle, auch wenn innerhalb der aktu-
ellen Zelle noch weitere Absétze ste-
hen.

B (a1t)+(5) (auf der numerischen Ta-

statur) markiert die gesamte Tabelle.

Beim Bewegen der Markierung
iiber die Zellenbegrenzung werden
alle »beriihrten« Zellen markiert.

In Tabellen funktioniert der Spal-
tenmodus (Stra)+(o )+ nicht,
auch wenn es so scheinen mag.
Schauen Sie auf die Statusleiste:
dort erscheint nicht »SP«, sondern
»ERW« — das Kiirzel fiir die normale
Markierungserweiterung.

Markieren mit der Maus

Damit geht alles mal wieder einfa-
cher. Sie setzen die Schreibmarke in
eine Zelle, driicken und halten die
linke Maustaste und ziehen die
Schreibmarke einfach iiber die ge-
wiinschten Felder. Die damit beriihr-

ten Zellen werden nacheinander mar-

kiert.
Aber auch hier gibt’s noch einige
(fummelige) Tricks. Dazu ist es aber

fast unabdingbar, daf die Gitternetz-

linien eingeschaltet sind und daf Sie
sehr genau auf die verdnderte Zei-
gerform achten.

Fiir eine ganze Zeile klicken Sie
einmal in der Markierungsspalte,
dem Freiraum zwischen Fensterrand
und Tabelle (B).

Wollen Sie die Zeile anschlieBend
formatieren, landen Sie mit Doppel-
klick in der Formatvorlagenspalte

(die dazu natiirlich sichtbar gemacht
werden muR) direkt im Dialogfenster
Formatvorlage.

Auch jede einzelne Zelle verfiigt
iiber eine solche Markierungsspalte.
Dies ist der Freiraum zwischen linker
Gitternetzlinie und Zellinhalt. Ein
Klick darauf — die ganze Zelle ist mar-
kiert (B).

Nun wird es Sie schon gar nicht
mehr wundern, da es einen solchen
Markierungsbereich auch fiir eine
Spalte gibt.

Die ganze Markiererei ist eigent-
lich sehr viel einfacher durchzufiih-
ren (vor allem mit der Maus) als zu
beschreiben.

Offnen Sie einfach mal die Tabelle
ARBEITS.DOC und fiihren Sie den
Mauszeiger sehr gefiihlvoll tiber die
Tabelle hinweg.

Kaputtmachen kénnen Sie dabei
eigentlich nichts, aber es bringt Ih-
nen ein Gefiihl fiir die Logik des Mar-
kier-Modus mit der Maus. Wie immer,
hier geht Probieren wirklich iiber
Studieren.

Markieren mit dem Menii

Das Menii TABELLE bietet die ent-
sprechenden Befehle ZEILE MARKIE-
REN, SPALTE MARKIEREN und TABELLE
MARKIEREN.

Markierung aufheben

Sollten Sie mit der Markierung
mal tibers Ziel hinausgeschossen
sein, konnen Sie mit den Cursorta-
sten die Markierung auch wieder
verkleinern, ebenso mit der
Maus. Sie bewegen sich einfach in
die entgegengesetzte Richtung.

Den Markierungsmodus verlas-
sen Sie mit und anschlieBen-
der Betdtigung einer Cursor- oder
der linken Maustaste. Noch einfa-
cher mit einem Doppelklick auf
das Kiirzel »ERW« in der Status-
leiste.

-Editor

n Der Tabellen
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Horizontales Einfiigen
einer einzelnen Zelle

Zellen einfugen

I — - -

DsE8RY eI e weBrEREDTQ

Die restlichen Zellen in -
dieser Zeile werden nach
rechts verschoben

Vertikales Einfiigen einer
einzelnen Zelle

| standard = Times -0 - FXU EEWE|ISERER
l,@ R R e :-3' l-|4- l-s.- ] 8 I:S-l'IP-I>1l:|-12*!'13'|:14'|~1§- |-ﬁ
ZEIT ARBEIT Zeit Kunde X KB
Montag Frisen 16 Ford 16 25,6
i 17 DaimlerBenz |19 323
AG
Porsche L1 99
und Polisren
Donnerstag Bohren 145 Opel 1,5 21,75
Freitag Sigen 7 vw 10 7

Zellen einfuge:

n

€ Zellen nach rechts verschisben

o

€ Ganze Zele einfligen
€ Ganze Spalte sinfiigen

W Microsoft Word - ARBEITS.DOC [ _[al>

j]ﬁm_wmm_m:wu Tabelle Fenster 7

=18]>

DR &RY "R d o Qe BFERELET O

Die restlichen Zellen in
dieser Spalte werden
nach unten verschoben

Gleichzeitig wird eine li—
neue Zeile angehangt

Symbole zur
Tabellenbearbeitung
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|| standard = Times -0 - FXUEEAE| SRR
Eg SN N TN I N T I S O S I I e . |
ZEIT ARBEIT Zeit Kunds % KB 1
Monteg Friisen 16 Ford 1,6 256
i 17 Dairnler Benz 1,9 323
AG
Mitwoch Drehen 9 Porsche 1,1 99
Donnerstag thc}:iifen 14,5 Opel L5 21,75
und Poligren
Freitag Bohren 1 vw 1,0 7
Sigen
-
g G 3
Zellen einfiigen Zeilen einfiigen Spalten einfiigen
Zelle(n) In Zelle oder Spalte(n)
markiert Zeile markiert markiert

N ———"



Tabellen
modifizieren

Die hier beschriebenen Verfahren
modifizieren jeweils in irgendeiner
Weise die Ausgangstabelle.

Haufig beziehen sich die Operatio-
nen nur auf markierte Bereiche. Des-
halb haben wir das Markieren so
ausfihrlich besprochen.

Bemerkenswert fiir die nachfol-
gend beschriebenen Aktionen ist das
Tabellensymbol in der Symbolleiste.
Je nach Markierung d@ndert es sein
Aussehen und die Funktion von Ta-
belle, Spalten, Zeilen bis zu Zellen
einfiigen (C). Die aktuelle Belegung
kann aus der Quickinfo bezogen wer-
den. Sie sollten sich jetzt an das
Stichwort Kontextmenii erinnern,
denn Sie haben mit einem Klick der
rechten Maustaste ganz schnell die
benétigten Meniioptionen zur Hand.
So bekommen Sie wieder nur die
Funktionen zur Verfiigunggestellt,
die auch tatsachlich mit der Tabel-
lenformatierung zu tun haben.

Zeilen anhdngen

Das ist nun das allereinfachste: Sie
stellen die Schreibmarke in die letzte
Zelle der letzten Zeile der Tabelle
und driicken(=] — fertig. Word hangt
eine neue Zeile mit allen Spalten an
(und Gibernimmt dabei iibrigens die
Absatzformatierungen der Zelle dar-
tiber).

Zeilen und Spalten einfiigen

Das Einfiigen von Zeilen und Spalten
geht tiber das Menl TABELLE:

B Markieren Sie die Zelle, vor (1) der
eingefligt werden soll.

M Im Menii TABeLLE wdhlen Sie ZEL-
LEN EINFUGEN.

W Im Dialogfenster wdhlen Sie
Ganze Zeile oder Ganze Spalte. Die
eingefiigte Zeile/Spalte ist automa-

tisch so grof} wie die vorhandenen.
Haben Sie allerdings eine kom-
plette Zeile oder Spalte markiert, so
andert sich der Eintrag im Menii
TABELLE zU SPALTEN EINFUGEN bzw.
ZEILEN EINFUGEN. Den gleichen Effekt

erzielen Sie dann auch mit dem Sym-

bol: eine ganze Zeile oder Spalte
wird eingefligt.

Spalten anhdngen

Spalten konnen zwar nicht direkt an-
gehangt, aber vor dem Zeilenende
eingefiigt werden.

Am Ende einer Zeile finden Sie
zweimal das Zeichen », einmal fiirs
Zellenende, einmal fiirs Zeilenende.
B Markieren Sie jeweils das letzte n,
das geht natiirlich am schnellsten
mit der Maus.

B Im Menii TABELLE/ZELLE EINFUGEN
wahlen Sie Ganze Spalte einfiigen.

Einzelne Zellen einfiigen

Word kann im selben Menii auch ein-

zelne Zellen einfiigen, sowohl hori-
zontal wie vertikal. Allerdings sind
die Konsequenzen ungleich.

Beim horizontalen Einfiigen einer
Zelle werden die folgenden Zellen
derselben Zeile einfach nach rechts
verschoben und damit wird quasi ein
»Wurmfortsatz« der Tabelle erzeugt
(A).

Word hdngt bei der vertikalen Ein-
fligung eine ganze Zeile unten an die
Tabelle an (B). Der Ausgleich wird
geschaffen, indem der Rest der
Spalte natiirlich ebenfalls nach un-
ten geschoben wird.

M Sie markieren so viele Zellen, wie

»_ Ldschen von
Unser ﬂl’ Tabellen: Sie
markieren die Tabelle komplett
und wahlen dann im Menii
TABELLE die Auswahl ZEILEN
LOScHEN — und sofort verschwin-
det die ganze Tabelle.

Sie einfiigen wollen. Eingefligt wird
immer vor (!) der oder den markier-
ten Zellen.

M Bei ZELLEN EINFUGEN wihlen Sie
Zellen nach rechts verschieben oder
Zellen nach unten verschieben.

Loschen
Das Loschen von Zeilen, Spalten und
Zellen ist vollig analog dem oben be-
schriebenen Einfligen und lduft tiber
das Menii TABELLE.

Je nach Markierung erscheint
ZELLE LOSCHEN, ZEILE LOSCHEN oder

SPALTE LOSCHEN. Sie sollten also dar-

auf achten, was in der Tabelle mar-
kiert ist. Falls Sie Zellen markiert ha-
ben, erscheint ein weiteres Fenster,
in dem Sie angeben miissen, was
nach dem Léschen mit dem Rest der
Tabelle passieren soll.

Dabei wird die Zelle komplett ge-

loscht, nicht nur der Zelleninhalt. An-

schliefende Zellen werden nach
links oder oben verschoben, so daf}
in der Tabelle mittendrin keine L6-
cher entstehen.

Somit kdnnen Sie Tabellengebilde
erzeugen, die mit der klassischen
Blockform nichts mehr gemein ha-

ben, indem Sie einzelne Zellen einfii-

gen und andere l6schen. Man muf3
sich an das Aussehen einer solchen
Tabelle erst einmal gewdhnen

Zelle und Zelleninhalt

Sie sollten sorgfdltig unterscheiden
zwischen der Zelle an sich und dem
Zelleninhalt.

Sie kdnnen mit oder
(o J+(Entt) beispielsweise eine Zelle
auch »entfernen« — jedenfalls op-
tisch. Die Zelle ist jetzt leer. Sie ha-
ben aber nur den Zelleninhalt ge-
l6scht, die Zelle an sich existiert wei-
ter, jetzt eben leer.

Loschen Sie dagegen eine Zelle
{iber TABELLE/ZEILEN LOSCHEN bzw.
TABELLE/SPALTEN LOSCHEN, ist die
Zelle auch real verschwunden, even-
tueller Inhalt ebenfalls.

-Editor

n Der Tabellen
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Eine Spalte einﬁjgen (4" Microsoft Word - DEZTABEL.DOC =
| ™) Detei pearbeken gnsicht Enfigen Formot Extras Tabele Fenster 2 =18 x|
DBE8RY " " EI o-- Q€ HIFEES DT O
|| standard = Tmes -0 - FXU EESEESiCaEE
] ...1.5-2-..g...,..55-.4%.;..&...,.;.",.,.IE...u..gﬂ...ug..ﬁ.,é;...p..
1 2 3 4 5 6 7 b1 9 10
. N 11 12 13 14 15 16 17 12 19 2
Eine leere Spalte wird vor B—
. i 21 n 3 24 p a2 26 27 2 2 0
Spalte 4 eingefiigt. Der
% 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40
Ausgleich erfolgt nach
41 v 43 44 45 46 47 a2 L 50
rechts
51 52 53 34 55 56 57 58 59 60
61 62 63 64 65 66 67 63 9 n =
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Das Einfiigen von Zellen 4 Microsoft Word - DEZTABEL.DOC
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D@ BRY (TR I o- Qe HFEES DT B ‘1
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Zellinhalte
manipulieren

Word unterscheidet also klar zwi-
schen Tabelle und Tabelleninhalt.
Die Tabelle ist das dufiere Zellen-
netz, die Struktur der Anordnung der
einzelnen Zellen.

Tabelleninhalt ist schlicht das, was
in den Zellen drin steht. Ausschnei-

den, Verschieben und Kopieren funk-

tionieren innerhalb von Tabellen
auch, allerdings mit Besonderheiten.

Zelleninhalte manipulieren

Wollen Sie den kompletten oder teil-
weisen Inhalt einer Zelle manipulie-
ren, geht das problemlos.

Sie markieren wie gewohnt und
konnen wie tblich ausschneiden,
verschieben oder kopieren.

Auch das Ziel dieser Operation ist
beliebig. Sie konnen den markierten
Text in jeden anderen Text an belie-
bigem Ort einfiigen, auch in andere
Dokumente.

Ebenfalls — und das ist in diesem
Zusammenhang besonders wichtig —
in andere Zellen.

Zellen manipulieren

Sie kdnnen allerdings auch die Zelle
als Ganzes ausschneiden, also Zelle
mit Zelleninhalt.

Dieses Gebilde wird nun von Word
seinerseits als eine Tabelle betrach-
tet. Und fiir Tabellen gilt die Ein-
schrankung, daf3 sie nicht in Zellen
kopiert werden kénnen.

Natirlich kénnen Sie die ausge-

schnittene Zelle — als Tabelle — an be-

liebigem Ort in den normalen Text
einfiigen. Diese Technik erscheint

zundchst unbedeutend, hat aber gro-

3en praktischen Wert. Wenn Sie bei-
spielsweise in einem Bericht be-
stimmte Teile einer groflen Tabelle
detaillierter erldutern wollen, kopie-

ren Sie einfach diesen Tabellenteil
an jene Textstelle, wo Sie die Erkla-
rung bringen.

Sie brauchen damit nicht Teile der
Tabelle an verschiedenen Stellen
neu zu erstellen.

Zwar machen Sie ja eh' keine Feh-
ler, aber gerlichteweise soll bei ande-
ren Personen die Fehlerrate drama-
tisch gefallen sein.

Offnen Sie DEZTABEL.DOC, und
spielen Sie mal mit der
Markierung.

Testen Sie (Fs8).

Markieren Sie mit der Maus eine
ganze Spalte, dann eine andere.

Markieren Sie mit der Maus eine
ganze Zeile.

4

Héngen Sie eine Zeile an.

Fiigen Sie eine Spalte ein.

Loschen Sie beides wieder.

7

Fiigen Sie vor 33 vier Zellen ein.

Verschieben Sie nun 64 vertikal.

Tabelle mit Tabelle
Die mit Ausschneiden oder Kopieren
erfafiten Teil-Tabellen lassen sich
also nicht in eine Zelle einfiigen.
Aber sie konnen auf eine andere
Tabelle quasi »projiziert« werden.
Die Ziel-Zellen werden dann mit
dem jeweiligen Quell-Zelleninhalt
tiberschrieben. Aber gleich mehr zu
diesem Thema.

Setzen Sie die Schreibmarke z.B. in
Zelle 54.

Mit (¢ )+Bewegungstaste konnen
Sie nach beliebigen Richtungen
markieren.

Einmal (F8): Verankerung
Zweimal (Fa): Zelleninhalt
Dreimal(Fs): Zelle
Viermal (Fg): Tabelle

Den Mauszeiger in beliebige Spalte
setzen, rechte Maustaste klicken.
Dann klicken Sie wieder in eine an-
dere Spalte.

Mit der Maus in die Markierungs-
spalte zweimal klicken.

Schreibmarke in Zelle 100, dann
=1

Schreibmarke in beliebige Zelle, in
TABELLE/ZELLEN EINFUGEN Ganze
Spalte einfiigen markieren.
Bestédtigen Sie mit OK die Realisie-
rung (A).

-Editor

Schreibmarke in Zeile/Spalte, dann
im Menii TABELLE/ZELLEN LOSCHEN
die jeweilige Option benutzen (geht
natiirlich nur hintereinander).

Die Zellen 33 bis 36 markieren.
In ZELLEN EINFUGEN wahlen Sie Zel-
len nach rechts verschieben (B).

n Der Tabellen

Zelle 64 markieren, ZELLEN EINFU-
GEN, im Dialogfenster wahlen Sie
Zellen nach unten verschieben (C).
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Einen Block aus der
Tabelle ausschneiden
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Tabelleninhalte in
andere Tabellen
»projizieren«

Angenommen, Sie haben drei unter-
einanderliegende Zellen markiert
und in die Zwischenablage beférdert.
Nun stellen Sie die Schreibmarke auf
eine andere Zelle der Tabelle. Mit

(o J+(Einfg] fiigen Sie die Tabelle ein.
Dann iiberschreibt Word die Zielzelle
und die beiden darunterliegenden
Zellen. Generell gesagt: Alle weiteren
Zelleninhalte werden entsprechend
ihrer Lage relativ zur ersten Zelle ein-
kopiert. Weist der einzufiigende
Komplex mehr Zeilen oder Spalten
auf als die Zieltabelle, wird diese ent-
sprechend vergrofert.

Fiir die Praxis hat diese Fahigkeit
von Word natiirlich sehr grofie Be-
deutung. Wenn sich eine Tabelle aus
mehreren Untertabellen zusammen-
setzt oder komplette Tabellenberei-
che gewechselt werden, ist diese
Ersetzungsfunktion eine grofe Hilfe
fiir den, der sich mit dem mehrfachen
Eingeben derselben Daten fiir ver-
schiedene Tabellen rumgeérgert hat.

Ziehen und Ablegen

Auch mit dieser Maus-Methode laRt
sich in Tabellen arbeiten. Sie wissen
schon: markiertes Element mit ge-
driickter linker Taste verschieben,
zusatzlich mit (5trg) kopieren. Damit
lassen sich ganze Zeilen oder Spal-
ten blitzschnell umstellen.

Zellen verbinden

Manchmal ist es sinnvoll, mehrere
Zellen zusammenzufassen. Mag
sein, dak dann manche Zahlen weni-
ger bedngstigend oder auch sehr viel
beeindruckender aussehen. Schon
Churchill sagte, er glaube nur der
Statistik, die er selbst gefdlscht habe

—und eine Tabelle ist die Vorstufe
der statistischen Bearbeitung.

Natiirlich gibt's hdufig ganz ver-
niinftige Griinde fiir das Verbinden
von Zellen (wenn beispielsweise in
einer Umsatztabelle eine Ware iiber
Monate nicht gehandelt wurde).

In Word lassen sich Zellen aller-
dings nur zeilenweise verbinden und
das auch nur, wenn sie unmittelbar
nebeneinander liegen.

Erstellen Sie eine neue Datei mit
der Vorlage DEZTABEL.DOT.

Héngen Sie in der Tabelle eine
neue Zeile an.

Verschieben Sie Zelle 34 in die
neue Zeile unter Zelle 94.

Kopieren Sie jetzt die Zelle 34
unter Zelle 93.

Verschieben Sie 76-87 als eige-
ne Tabelle unter die alte Tabel-
le, aber bitte nicht mit der Maus!

Fiigen Sie nochmals den Inhalt
aus der Zwischenablage ein.

Kopieren Sie in der Tabelle die
Zellen auf die Zelle 23.

Verbinden Sie in der Tabelle die
Zellen 63-65.

Léschen Sie in der verbundenen
Zelle die Absatzmarken, und tei-
len Sie die Zahlen mit Tabs.

Loschen Sie 26 bis 47 als Zellen,
nicht als Zellinhalte.

5] vl N[ ol wnl B Wl N =

Eine Verbindung tiber Zeilen hin-
weg ist nicht moglich.
M Sie markieren die entsprechenden
Zellen einer Zeile, mindestens zwei.
B Im Meni TABELLE aktivieren Sie
den Befehl ZELLEN VERBINDEN.
Damit sind die Inhalte der beiden
Zellenin einer grofRen Zelle vereinigt.
Losen kénnen Sie die Verbindung
ebenso, der Befehl hei3t nun
ZELLEN TEILEN.

DaTEI/NEU, dann als Vorlage
DEZTABEL.DOT wahlen und (=).

In Zelle 100 einmal (=).
Beachten Sie, da die Umrahmung
automatisch angepaft wird.

Markieren, mit (¢_)+(Entf) in die Zwi-
schenablage, mit (o )+(Einfg) einfii-
gen.

Wie wér's mal mit »Ziehen und Able-
gen«? Markieren, Zeiger drauf,
gedriickt halten und ziehen.

Markieren, mit (¢ )+ (Entf]) aus-
schneiden. Cursor an das Ende des

Dokuments und (@ )+(Einfg) (wie A).

Kein Problem. Die Zellen sind noch
in der Zwischenablage — es sei
denn, Sie haben die Maus benutzt.

itor

Cursor in die Zelle 23 und

(o )+(Einfg]-
Die benachbarten Zellen werden
ebenfalls iiberschrieben (wie B).

Markieren, dann TABELLE/ZELLEN
VERBINDEN (wie C).

Obacht: Tabs in Zellen werden mit
(stro)+(=) eingegeben!

n Der Tabellen-Ed

Jetzt diirfen Sie nicht (o )+(Ent7)
oder verwenden. Markieren,
dann TABELLE/ZELLEN LOSCHEN.

209



210

Die Spaltenbreite

Zellenhohe und -breite
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Die Tabelle in eine
schone Form bringen

Bei vielen Dingen unseres tédglichen
Lebens spielt die dufere Form eine
grofie Rolle; oft ist die Form sogar
wichtiger als der Inhalt oder soll ei-
nen groBeren oder gar ganz anderen
Inhalt vortduschen.

Und so manche Form verspricht
einen Inhalt ..., tja, Sie wissen schon
selbst!

Des Kaisers Kleider
Dennoch ist auch bei Tabellen die
Form von einiger Bedeutung.

So lassen sich durch giinstige An-
ordnung Informationen transparent
darstellen, durch entsprechende un-
giinstige Anordnung aber auch weit-
gehend verschleiern: zu kleine
Schrift, uniibersichtliche Absétze,
wechselnde Ausrichtung vergéllen
schnell die Lust, eine Tabelle etwas
griindlicher zu studieren.

Einfaches Beurteilungskriterium
wire beispielsweise, ob eine Tabelle
libersichtlich ist oder nicht. Lassen
Sie sich hier nochmal an die Menii-
funktion TABELLE/AUTOFORMAT erin-
nern, die Hilfestellung zur Optik ei-
ner Tabelle bietet.

Wir wollen hier keinen Kurs tiber
Prasentieren von Daten in Tabellen-
form geben, aber zuweilen ergeben
sich einfach aus Platzgriinden ge-
wisse Notwendigkeiten der Tabellen-
gestaltung.

Geltungsbereiche

Ohne Markierung gelten die liber das
Menii ausgeldsten Operationen nur
fiir die Zelle, in der der Cursor steht.
Ansonsten muf} entsprechend mar-
kiert werden — mehrere Zellen, kom-
plette Spalten oder Zeilen, die ganze
Tabelle. Dabei gibt es aber Ein-
schrankungen. So kann zwar die
Breite einer einzelnen Zelle beliebig

verandert werden (der Rest der Zeile
bleibt bei seiner urspriinglichen
Breite), die Zellenhéhe gilt aber im-
mer fiir die ganze Zeile.

Die Zellen einer Spalte kénnen ver-

schieden breit sein. Die Zellen einer
Zeile sind immer gleich hoch.

Zellenhdhe
Im Menii TABELLE/ZELLENHOHE UND
-BREITE Register Zejle (B) finden Sie
dieses Feld — Word gibt freundlicher-
weise immer auch noch die zugeho-
rige Zeilennummer(n) an.
Normalerweise steht hier »Auto«.
Damit paBBt Word die Zeilenhthe au-
tomatisch dem Zelleninhalt an. Geht

der beispielsweise iber mehrere Zei-

len — Text-Zeilen! —, wird die Zellen-
hohe addaquat angepafit. Minimum
ist dabei immer die nominelle Hohe
einer Text-Zeile, selbst wenn die Zel-
len real alle leer sind.

Geben Sie im Befehlsfeld Maf
einen Wert an, beispielsweise
0,75 cm (bitte mit »cm«, die MaR-
einheit ist hier namlich »ze«, also
Zeilen, wobei »1 ze« 12 Punkt ent-
spricht, das sind etwa 0,42 cm) —
dann also wird die markierte Zelle
mindestens 0,75 cm hoch. Und damit
die ganze Zeile, denn die Zellenhdhe
betrifft immer die ganze Zeile! Und
im Feld Héhe der Zeile erscheint die
Angabe »Mindestens«.

Was heif3t hier nun »Minde-
stens«? Word macht grundsétzlich

Spalten-Abstand

Im Menii TABELLE/ZELLENHOHE UND
-BREITE Register Spalte (A) finden
Sie das Feld Abstand zwischen
Spalten. Dieser wird normalerweise
von Word auf 0,25 cm gesetzt.

Die Formulierung ist ungeschickt,
gemeint ist namlich der Abstand
des Zelleninhalts von der Trennlinie
der Tabelle. Dieser ist notwendig,

sonst klebt der Zelleninhalt beidsei-

Zellen und damit Zeilen so grof wie
notig, damit der Text oder was auch
immer reinpafit. Entsprechend wer-
den die Zeilen héher.

Als untere Grenze, also als mini-
male Zeilenhdhe fiir wenig oder gar
keinen Text, nimmt Word bei »Min-
destens« nicht den durch die Schrift-
groRe erforderlichen, sondern den
eingestellten Wert.

Das Feld Hohe der Zeile enthalt
auch die Angabe »Genau«. Auch
dazu miissen Sie vorher im Feld Map
eine Angabe gemacht haben. Und
mit »Genau« ist die Zellenhéhe eben
genau — sie bleibt bei diesem Wert,
egal, was passiert. Uberschiissiger
Text wird einfach abgeschnitten.

Natirlich gilt ein solcher Eintrag
wieder nur fiir die markierten Zeilen
in der Tabelle. Dafiir kdnnen Sie in-
nerhalb einer Tabelle praktisch jeder
Zeile eine andere Hohe zuordnen.

Soll die ganze Tabelle eine einheit-
liche gednderte Zeilenhohe haben,
ist es nicht notwendig, diese vorher
zu markieren.

Sie konnen Zeilenhohen auch
schnell mit der Maus dndern. Im Lay-
outmodus erscheint ein vertikales
Lineal mit grauen Markierungen zwi-
schen den einzelnen Zeilen.

Die Zeilenhthe kann hier durch
Verschieben der Markierung mit ge-
driickter linker Maustaste verdndert
werden.

Die Taste zusatzlich gedriickt
gibt wieder genaue Maf3e an.

tig an den Trennlinien. Dieser Ab-
stand bewirkt also einen beidseiti-
gen Einzug der gesamten Zelle.
Auch hierbei wieder einige Beson-
derheiten:

M Ist nur eine Zelle markiert, gilt
dieser Wert fiir die gesamte Zeile
(bzw. Zeilen, wenn mehrere Zellen
markiert sind).

B [st eine ganze Spalte markiert,
gilt der Abstand fiir die ganze
Tabelle.

n Der Tabellen-Editor
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Spaltenbreite einstellen
mit der Maus
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Spaltenbreite und
Zeilenhohe

Eine Tabelle ist zundchst so breit wie
eine normale Textzeile mit gleich
breiten Spalten.

In Word kdnnen Sie nun jede ein-
zelne Spalte — sogar jede Zelle — be-
liebig breiter oder schméler machen.

Spaltenbreite

Auf den Millimeter genau bestimmen
Sie die Spaltenbreite im Menti
TABELLE/ZELLENHOHE- UND -BREITE
Register Spalte.

B Wenn Sie vor Aufruf des Menis
bereits eine oder mehrere Spalten
markiert haben, gibt Word die Num-
mern der Spalten an.

Bei mehreren markierten Spalten
heiflt es dann beispielsweise »3-5«.
M Haben Sie nichts markiert, ver-
merkt Word die Nummer jener
Spalte, in der die Schreibmarke beim
Aufruf des Meniis stand.

Sie geben nun einfach Ihre Spal-
tenbreite ein. Wollen Sie allerdings
noch andere Spalten bearbeiten,
wadhlen Sie statt OK eine der Schalt-
flachen NACHSTE SPALTE oder VOR-
HERIGE SPALTE.

Grundsétzlich gilt: Sind eine oder
mehrere Zellen markiert, sind nur
diese betroffen, ansonsten die ganze
Spalte.

Die Option Optimale Breite richtet
die Spalte automatisch so aus, daf®
der ldngste Inhalt gerade noch hin-
einpaft.

Mit Mausklick ...

Selbstverstdndlich kdnnen Sie die
Spaltenbreite auch mit der Maus ein-
stellen. Bei dieser Aktion ist es aus-
nahmsweise egal, wo der Cursor in
der Tabelle steht.

M Grundsatzlich gibt es zwei Mog-
lichkeiten: im Lineal oder mit der
Spaltentrennlinie. In beiden Féllen

kénnen Sie zusétzlich die Taste
(a1t)driicken, dann werden im Lineal
die genauen Mafe angezeigt.

... und Lineal
Im Lineal sehen Sie graue Blocke, die
die Spaltentrennlinie markieren.
W Zeigen Sie auf diese Markierung,
und ziehen Sie mit gedriickter linker
Maustaste nach links oder rechts (A).
Die Gesamtbreite der Tabelle ver-
andert sich wie die gednderte Spalte.
M Zusammen mit (e ) wird nur die
benachbarte Spalte angepafit, um
die Gesamtbreite zu erhalten.
M Driicken Sie (¢ )+(Strg) werden
alle Spalten rechts davon angepaft,
die Gesamtbreite bleibt unverandert.

Laden Sie ARBEITS.DOC.
Passen Sie die Spalte »ARBEIT«
an. Mindestens doppelte Breite,
also 5,5 cm.

Die Spalte »Zeit« setzen Sie
bitte auf 1 cm.

Korrigieren Sie die letzten
beiden Spalten mit der Maus.

Vergrioiern Sie die Hohe der
Uberschriftszeile auf minde-
stens 1,5 cm.

PR R R L PR

M Ein Doppelklick mit der Maus auf
die Spaltenmarkierung 6ffnet das
Mend.

... und Spaltentrennlinie

Fuhren Sie den Zeiger auf die Spal-
tentrennlinie: Er wird zum Doppel-
pfeil mit Mittellinie.

M Ziehen Sie mit gedriickter linker
Taste. Die Spalte rechts der verdn-
derten Spalte wird angepafit. Die
Tabellenbreite bleibt unverdndert.
B Driicken Sie zusétzlich (2] dndert
sich die Gesamtbreite der Tabelle.
B Zusammen mit (o J+(Strg) werden
alle Spalten rechts davon gleichma-
Big verdndert. Die Gesamtbreite
bleibt gleich.

Spalte markieren. Im Menii TABEL-
LE/ZELLENHOHE UND -BREITE Regi-
ster Spalte bei Breite der Spalte 2
geben Sie 5,5 cman.

Schliefen Sie das Dialogfenster
noch nicht!

Jetzt sollte man wissen, welche
Nummer diese Spalte hat.

Kein Problem: Das Dialogfenster
|af3t sich verschieben.

Wenn Sie mit der Schaltflache
NACHSTE SPALTE weiterwandern,
sehen Sie sofort, was markiert ist.

Fiihren Sie den Mauszeiger auf die
Spaltentrennlinie und verschieben
Sie.

Probieren Sie dasselbe im Lineal:
Mauszeiger auf Spaltenmarkierung
setzen und verschieben.

Zeile markieren. Im Feld Héhe der
Zeile 1 geben Sie als MaB 1,5cm
ein. Automatisch wird im Feld davor
die Option Mindestens eingeblen-
det.

Der Text hdngt nun allerdings am
oberen Rand. Das kdnnen Sie leicht
iiber das Absatzformat (Abstand
vor) verbessern.
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Der Zeileneinzug

Fiir jede Zeile ldRt sich
ein individueller Einzug

anweisen

Die Zeilenausrichtung

Der Zellinhalt steht l——

biindig am linken Rand
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Die Position

Die Positionierung von Tabellen ist
von Word weitgehend freigestellt,
Sie kénnen lhre Tabelle prinzipiell
fast liberall hinstellen, wo’s beliebt.

Eine andere Frage ist dann schon,
ob eine Positionierung sinnvoll ist
oder nicht.

So haben wir weiter vorne schon
ein paar Grundsétze der Tabellen-
gestaltung genannt. Dariiber hinaus
sind je nach Dokument verschie-
dene Anforderungen zu beachten,
deren Beschreibung diesen Band
aber sprengen wiirde.

Immerhin wollen wir hier doch ei-
nige Einstellmdglichkeiten, die Word
standardmafig bietet, etwas erldu-
tern.

Zeileneinzug

Im Menii TABELLE/ZEILENHOHE- UND
-BREITE Register Zeile findet sich
noch die Option Einzug von links, im
Befehlsfeld steht standardméaig

»0 cm.

Mit diesem Zeileneinzug lassen
sich Zeilen vom linken Rand einzie-
hen, die komplette Zeile verschiebt
sich nach rechts (A).

Es geniigt, eine Zelle in der Zeile
zu markieren, Word verschiebt im-
mer die komplette Zeile.

Sie kdnnen so innerhalb einer
Tabelle auch mehrere Zeilen einzeln
und unterschiedlich einziehen oder

mehrere gemeinsam durch gleichzei-

tige Markierung.

Ist nichts markiert, wird die ganze
Tabelle eingezogen.

Das ganze funktioniert auch sehr
bequem mit der Maus. Fiir jede
Spalte gibt es im Lineal die Schieber
fiir den Zeileneinzug wie bei norma-
len Absatzen.

Sie werden fiir die Spalte, in der
der Cursor steht, angezeigt. Sie kén-
nen das iibrigens im Kapitel 5 »Ge-
stalten mit Word« nachlesen.

Die Ausrichtung
Mit dieser Option kénnen Sie ein-
zelne, markierte Zeilen entsprechend
den Réandern ausrichten (B).
Normalerweise ist hier »Links«
vorgegeben. Und bei einer Normal-
Tabelle, die Sie von Word einrichten
lieRen, ist diese Option an sich sinn-
los, da Word Tabellen eh” immer auf
die volle Zeilenbreite ausdehnt.
Insofern diirfte sich bei einer sol-
chen Tabelle die unterschiedliche
Ausrichtung einzelner Zeilen eigent-
lich iiberhaupt nicht auswirken. Tut’s
aber doch!

Flatterhafte Tabelle

Der darunterliegende Text im Block-
satz zeigt auch den Grund: Word for-
matiert Tabellen so, daf ein links-
biindig formatierter Zellinhalt mit
dem linken Seitenrand biindig ab-
schlieft.

Das haben die von Microsoft fein
ausgetiiftelt, nicht wahr?

Die Konsequenz freilich: die Ta-
belle ragt links tiber den Seitenrand
hinaus (C).

Die Druckbild-Ansicht mit einge-
schalteten Textbegrenzungen und
Gitternetzlinien, wie auf unserer Ab-
bildung, zeigt es liberdeutlich. Und
im Papierausdruck sehen Sie’s dann,
wenn die Tabelle mit Linien versehen
ist.

Sie miissen also die Tabelle ein-
riicken, damit die ganze Tabelle und
nicht nur der Zellinhalt mit dem Sei-
tenrand biindig abschlieBt. Aber
nicht etwa um eben den Spaltenab-
stand, namlich 0,25 ¢m, sondern we-
niger (abhangig auch von der Linien-
dicke).

Da haben sich ein paar Program-
mierer sehr viel dabei gedacht —oder
gar nichts.

Man umgeht das Problem, indem
man den Spaltenabstand auf 0 setzt
(C); den noétigen Freiraum zur Trenn-
linie gewinnt man durch einen linken
Einzug im Absatzformat.

Und dann gibt es noch einen Trick,

Position spezial

Die Tabelle als Ganzes kann auch
in einen Positionsrahmen gestellt
und hiermit noch freiziigiger auf
der Seite positioniert werden.

So kdnnten Sie beispielsweise
eine Tabelle, die kleiner als eine
Seite ist, auch ganz allein freiste-
hend auf eine Seite stellen oder
an beliebige Stellen verschieben.

MaRgebend ist dabei die je-
weils langste Zeile, so daf} Sie
auch Ausbuchtungen durch Zei-
lenverschiebung problemlos mei-
stern.

der aber nur funktioniert, wenn die
Tabelle genauso breit ist wie eine
(Text-)Zeile.

Sie wéahlen fiir die Tabelle eine
rechtsbiindige Ausrichtung (C). Ru-
fen Sie mal das Ubungsdokument
DEZTABEL.DOC auf und probieren es
einfach einmal aus!

Das also ist ein durchaus praxisna-
her Einsatz der Ausrichtung. Anson-
sten nutzt sie lhnen hauptsédchlich,
wenn Sie die gesamte Tabelle ver-
schoben haben und nun einzelne Zei-
len - oder sogar wieder die ganze Ta-
belle — entsprechend ausrichten wol-
len. Besonders wenn lhre Tabelle
links oder rechts mit einem »Wurm-
fortsatz« ausgestattet ist, ist die
mogliche Ausrichtung von grofiem
Nutzen, um die volle Zeilenbreite
auszunutzen. Sie richten am besten
»Links« oder »Rechts« aus.
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Und noch eine Falle
Hier hélt Word noch eine Falle bereit,
die ganz schén nerven kann, da nir-
gends darauf hingewiesen wird.
Haben Sie beispielsweise einen
Einzug von links von 2 cm vereinbart
und gleichzeitig eine Ausrichtung
vom Typ »Zentriert«, so beeinflussen
beide einander, denn der Zeilenein-
zug wird reduziert.
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Linien, Rahmen und
Raster

[21x]

Rahmen und Schattierung

Rahmen | setervand | Schattierung
Einsteflung: Linienart:

Haben Sie richtig l—
geklickt?

Ein Klick auf dieses
Symbol zeigt die
Symbolleiste fiir die Rah-
menformatierung

Das Schattenkabinett

Das Ergebnis einer
erfolgreichen
Formatierung

Symbolleists I

K E3

Rahmen und Schattierung

T [ - -

Linienart:
D Hell Karo
Earbe:

W ceb B {

Symbolleista
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Rahmen und Raster
und Linien

Freistehende Tabellen ohne Rahmen
sind nicht jedermanns Sache. Zwar
konnen zuviele Rahmen und Begren-
zungslinien eine Tabelle optisch vol-
lig ruinieren, ein zuwenig an Hilfs-
linien fiirs Auge ist jedoch zumindest
argerlich.

Sie konnen natiirlich auch Tabel-
lenteile durch veranderte Umrah-

Laden Sie ARBEITS.DOC.

|

Loschen Sie die vorhandenen
Linien, wir wollen eigene
setzen.

Versehen Sie die gesamte
Tabelle mit einem etwas
dickeren Rahmen.

Trennen Sie die Zellen mit
einfachen Linien (Gitternetz
innen).

Trennen Sie die Zeileniiber-
schrift durch eine Doppellinie
vom Inhalt.

Auch die Spalteniiberschrift soll
auf diese Weise abgesetzt wer-
den.

I - 5% B (R ] T (R S R T

mung betonen oder optisch in den
Hintergrund riicken.

Ganz nach Belieben

Jede einzelne Zelle, jeder beliebige
Zellenkomplex, auch die gesamte
Tabelle kann auf jeder ihrer vier Sei-

ten beliebig mit Linien versehen wer-

den. Werden alle vier Seiten mit Li-
nien ausgestattet, ergibt dies einen
Rahmen.

Fiir jede Linie sind dabei unter-
schiedliche Linienbreiten bzw. -typen

Méglicherweise haben Sie die An-
zeige der Gitternetzlinien noch ein-
geschaltet.

Wenn ja, sollten Sie die Gitternetz-
linien mit TABELLE/GITTERNETZ-
LINIEN ausschalten, damit die Linien
besser zu sehen sind.

Sie brauchen nicht zu markieren.
Wahlen Sie im Menii FORMAT/RAH-
MEN UND SCHATTIERUNG die Stan-
dardvorgabe »ohne«.

Wahlen Sie im Rahmenmenii die
Vorgabe »Kasten« mit der entspre-
chenden Linienbreite und bestati-
gen Sie mit OK.

Klicken Sie auf Gitternetz und Sie
werden sehen, dafd Ihre Tabelle au-
tomatisch mit einfachen Gitternetz-
linien ausgestattet wird.

Der »fette« Rahmen bleibt erhalten.

Zeile markieren. Im Feld Rahmen
auf den unteren Rand klicken. Die
Linie verschwindet sofort.

Jetzt wahlen Sie die Doppellinie und
bestatigen mit OK.

Jetzt mal mit dem Symbol: Spalte
markieren, das Rahmensymbol
anklicken.

Die Symbolleiste »Rahmen« er-
scheint. Linienart auswahlen und
Klick auf »Rahmenlinie rechts«.

verfiigbar, diese sind mischbar.

Ganz nach Belieben kénnen Sie —
auch Tabellenteile — mit Hintergrund-
schattierung oder Farbe versehen.

Sie finden diese Funktionen im
Menii FORMAT/RAHMEN UND SCHAT-
TIERUNG (A, B). Vorher haben Sie den
zu bearbeitenden Bereich markiert.
Beim Markieren das Zellenendesym-
bol nicht vergessen! Sonst ist nur der
Absatz, nicht die Zelle markiert.

Sie kénnen das natiirlich noch be-
quemer haben.

Klicken Sie auf das Rahmensym-
bol, und schon haben Sie die Menii-
optionen in der Symbolleiste parat.
Sie brauchen nur noch die Symbole
anzuklicken. Aber Vorsicht: Wenn
nichts markiert ist, bezieht sich das
Menii RAHMEN UND SCHATTIERUNG
immer auf die ganze Tabelle. Die
Symbole jedoch immer auf die Zelle,
in der der Cursor steht.

Innen und aufien

Die im Kapitel 5 »Gestalten mit
Word« bereits besprochenen Még-
lichkeiten des Rahmen-Meniis ste-
hen lhnen uneingeschrankt zur Ver-
fligung. Damit kénnen Sie jeden be-
liebigen markierten Bereich lhrer Ta-
belle mit Rahmen und Linien
versehen. Haben Sie beispielsweise
einen grofReren Zellenbereich oder
gar die ganze Tabelle markiert, wer-
den alle Zellen-Trennlinien entspre-
chend der von Ihnen gewdhlten
horizontalen oder vertikalen Linie
ausgefiihrt.

Die Linientypen kennen Sie bereits
vom Absatzformat. Statt »Schattiert«
gibt’s nun »Gitternetz«.

Aufien kdnnen Sie bei markierten
Zellen oder Blocken einfach differen-
zieren, innen nicht. Bestehen Sie
trotzdem auf differenzierter Linien-
fiihrung innerhalb der Tabelle, miis-
sen Sie halt sukzessive vorgehen,
nacheinander markieren, Linien zu-
weisen, gegebenenfalls wieder |6-
schen (geht iiber Zuweisung
»0hne«).
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Text in Tabelle umwandeln

TEXT IN TABELLE
UMWANDELN
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Text und Tabelle

Sowohl Tabellen als auch normaler
Text als solcher verfiigen jeweils
iiber einige Gestaltungsmerkmale,
die sich teilweise ergdnzen, teilweise
ausschlieen.

Bisher haben Sie einige Techniken
der Darstellung von Daten in Tabel-
len gelernt, die im Textmodus fast
unmoglich gewesen waren.

Andererseits gibt es fiir den Tabel-
len-Modus eben auch gewisse Ein-
schrankungen.

Daten - ohne Wahl

Oft miissen Daten fiir Tabellen erst

von lhnen eingegeben werden. In

diesem Falle werden Sie sich vorher

Gedanken machen Uber die opti-

male Form, Eingabe und Darstellung.
Sie wahlen dann den Textmodus

oder legen eine passende Tabelle an.

Aber auch der andere Fall kommt
hdufig genug vor: die Daten liegen
bereits vor, sind zum Beispiel in ei-
nem anderen Programm bereits er-
faBt worden.

Einige Programme kdnnen nun
ihre Daten in verschiedenen Forma-
ten zur Verfiigung stellen. Und dann
miissen wir nur noch einlesen (EIN-
FUGEN/DATEI).

Wandel bringt Segen

Die Umwandlung erfolgt mit Ta-
BELLE/TEXT IN TABELLE UMWANDELN.
Der jeweilige Textbereich muf3 mar-
kiert sein.

Es erscheint ein Dialogfenster, in
dem Sie angeben (oder bestatigen)
miissen, durch welches Zeichen im
Text die zukiinftigen Tabellenspal-
ten getrennt sind.

Sind eine oder mehrere Zeilen
markiert, die alle durch Tabulatoren
oder Semikola (bzw. das in Windows
vereinbarte Listentrennzeichen) ge-

gliedert sind, so bietet Word eine Ta-
belle mit der addaquaten Anzahl von
Spalten an. Die Anzahl der Spalten
und Zeilen kann verdndert werden.
Auch die Spaltenbreite kann sofort
eingegeben werden. Word orientiert
sich an der l[dngsten Zeile.

Sind andere Zeilen kiirzer oder
gibt es bei einigen Tabs keinen Ein-
trag, bleiben diese Zellen eben leer.

gl Offnen Sie EIGEN.DOC. Mar-
kieren Sie die Liste.

Sie sehen eine Liste, bei der die
Spalten (die zukiinftigen Zel-
len) durch Tabs getrennt sind

(A).

Wihlen Sie den Befehl TEXT IN
TABELLE UMWANDELN im Menii TA-
BELLE.

Im Dialogfenster wird die Spal-
ten- und Zeilenanzahl ange-
zeigt. Statt Auto kénnen Sie
eine feste Spaltenbreite einge-
ben. Mit OK bestatigen.

Alle Spalten sind jetzt gleich
breit, einige aber zu schmal.
Passen Sie die Spaltenbreite
auf folgende Werte an:

1,25 cm

5cm

4,5 cm

1,5cm

3cm

Markieren Sie die erste Spalte.
In TABELLE /ZELLENHOHE UND
BREITE geben Sie den Wert ein,
schalten dann mit NACHSTE
SPALTE weiter.

Denken Sie mal wieder an die
rechte Maustaste fiir das Kon-
textmenii. Die Spaltenbreite
kann natirlich auch mit der
Maus verandert werden.

Von hier aus kénnen Sie sofort das
Menii AuToFOrRMAT, diese Funktion
kennen Sie ja schon, aufrufen und
die Tabelle in Form bringen.

Absdtze — nachgefragt

Sind die Zeilen tiberhaupt nicht ge-
gliedert, sind es also einzelne Ab-
sdtze, so verwendet Word automa-
tisch die Absatzmarke als Trennzei-
chen.

Da Word nicht weif3, was es mit
diesen Absdtzen auf sich hat, miis-
sen Sie in einem Dialogfenster die
Spaltenzahl angeben. Die Anzahl der
Zeilen wird daraufhin automatisch
errechnet.

Das Trennzeichen
Was hat es mit dem oben erwdhnten
Listentrennzeichen auf sich?
Angenommen, Sie iibernehmen
aus einer Datenbank Adre3daten.
Die einzelnen Felder miissen nun
irgendwie untergliedert werden.
Dazu wird das Listentrennzeichen
verwendet, (iblicherweise Semiko-
lon oder Komma — prinzipiell ist je-
des Zeichen moglich.

Tabelle zu Text
Auch das geht problemlos: haben Sie
eine Tabelle oder einen Tabellenteil
markiert, wird im Menii TABELLE ein
neuer Eintrag angezeigt. Die Option
TEXT IN TABELLE wurde umgewandelt
in TABELLE IN TEXT UMWANDELN(B).
Wie bei der Umwandlung von Text
in Tabelle kénnen Sie bestimmen, ob
aus den Tabellenzellen jeweils ei-
gene Absdtze werden sollen, oder ob
Sie sie lieber durch Tabs oder andere
Trennzeichen getrennt haben moch-
ten.

n Der Tabellen-Editor
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Was Sie gelernt haben

Was sind Tabellen?

M Eine Tabelle ist durch Zeilen und
Spalten gekennzeichnet. In deren
Schnittpunkten entstehen Zellen.
Jede Zelle hat eine eindeutige Zuord-
nung (Koordinate x, y oder auch Zell-

referenz genannt), die nicht verwech-

selbar ist.

M Diese zweidimensionalen Tabel-
len werden zum Aufstellen von Listen
fiir Lagerbestinde, Adredatenver-
waltung oder auch nur fiir die Auf-
listung aller Erbschleicher in der Ver-
wandtschaft benutzt.

Eine Tabelle erstellen

M Es gibt zwei Moglichkeiten, Tabel-
len mit Word zu erstellen.

Mit dem Menii TABELLEN/TABELLE
EINFUGEN oder die komfortablere
Losung mit dem Symbol Tabelle ein-
fiigen.

M In eine Tabelle kénnen Sie Text,

Grafik, Bilder, Zahlen oder auch Kom-

binationen von diesen einbringen.
M Tabellen kénnen iiber ein Werk-
zeug frei gezeichnet werden.

Gestalten von Tabellen

M Eine hervorragende Funktion ist
das AuToFORMAT. Mit TABELLE/TA-
BELLE AUTOFORMAT werden fiir die
ganze Tabelle oder markierte Berei-
che vordefinierte Tabellen-Formate
leicht zugewiesen, die allen Ansprii-
chen gerecht werden.

Natiirlich kénnen diese auch modifi-
ziert werden.

M Zum Verdandern von Tabellen ist es
notwendig, die Bereiche vorher zu
markieren. Das macht man am leich-
testen mit der Maus.

M Innerhalb der Tabelle bewegen Sie
sich mit der (=)-Taste oder klicken
einfach mit der Maus in die Zelle. Der
Cursor ist damit positioniert.

lhre Notizen



Priifen Sie Ilhr Wissen lhre Antworten

1 Sie wollen eine Tabelle erstellen.
Wie strukturieren Sie diese am
besten?

2 Wie erstellen Sie eine Tabelle am
schnellsten?

3 Sie méchten sich die Hilfslinien
einer Tabelle zur besseren Orien-
tierung anzeigen lassen. Wo kann
man diese einstellen?

4 welche Mdoglichkeiten bietet die
Funktion TABELLE AUTOFORMAT?

5 wie bewegt man sich in einer
Tabelle?

6 Zum Verindern von Zellinhalten
miissen Sie die Zellen markieren.
Wie machen Sie das?

7 Sie haben vergessen, einige Zei-
len und eine Spalte einzufiigen
und wollen das jetzt nachholen.
Wie gehen Sie vor?

8 Kannman Zellen, Zeilen und
Spalten problemlos l6schen?

9 Sie haben sich fiir Ihre Tabelle in
einer Zelle eine Uberschrift aus-
gedacht. Diese wollen Sie nun “
zentriert tiber die ganze Tabelle
positionieren, aber die anderen
Zellen auf der Zeile storen! Gibt
es dafiir eine Losung?

10 Die zeilenhshen und Spalten-
breiten mochten Sie individuell
anpassen. Welche Funktionen
miissen Sie dazu bemiihen?

n Der Tabellen-Editor

11 sie méchten Schatten, Hinter-
griinde und Rahmen fiir Teilbe-
reiche einer Tabelle gestalten.
Wie machen Sie das?

12 Kannman einfachen Text in eine
Tabelle umwandeln? 221



Die Antworten

1. Als erstes sollten Sie sich iiberle-
gen, wo Sie welche Informationen
ablegen wollen.

In den Spalten sollten Sie die Be-
zeichnungen der Kategorien eintra-
gen (z.B. Anzahl, Gemiise, Obst, Ver-
kaufsdatum usw.).

In den Zeilen ordnen Sie die Daten-
sdtze zu, das heifit, daB Sie jeder Ka-
tegorie ihre Information zuordnen
(z.B. Spalte Anzahl erhélt in der er-
sten Zeile eine Verkaufszahl, und in
Gemiise steht Karotte).

Wenn eine Struktur nicht stimmt,
merken Sie das recht schnell, und
nicht immer lassen sich Inhalte pro-
blemlos umkopieren. Daher sollten
Sie hier von Anfang an ein paar Mi-
nuten langer verweilen. Eine gene-
relle Regel zur Erstellung von Tabel-
len gibt es leider nicht, so daf3 es hier
viele gestalterische Freiheiten gibt.

2.Es gibt ein Menii TABELLE/
TABELLE EINFUGEN. Im Dialogfenster
kdnnen Sie alle relevanten Funktio-
nen erreichen.

Zundchst geben Sie nur die Anzahl
der Spalten und Zeilen ein.

Eine andere Variante ist die Erstel-
lung mit Hilfe des Symbols Tabelle
einfiigen. Hier markieren Sie die An-
zahl der Spalten und Zeilen.

3.Es gibt nur eine Stelle, wo man
dies machen kann. Mit dem Menii
TABELLE/GITTERNETZLINIEN errei-
chen Sie, daf} kiinftig alle Linien vir-
tuell angezeigt werden. Das heif3t,
sie werden nur auf dem Bilschirm
dargestellt und nicht ausgedruckt,
eben nur Hilfslinien.

4, Sie kénnen sich eine ganze
Menge Gestaltungsarbeit sparen.
Hier finden Sie vordefinierte Rah-
menformate, die Sie wiederum be-
einflussen kdnnen. Es ist kein Muf3,
daR Sie mit dieser Form eine Tabelle

222 gestalten.

5. Ganzeinfach, es gibt hier keinen
Tabellen-»Knigge«. Sie haben die Ta-
statur und die Maus zur Verfligung.
Schreiben Sie Datensétze, ist es rat-
sam, mit der Taste von Zelle zu
Zelle zu springen. Zumal am Tabel-
lenende automatisch eine neue Zeile
eingefiigt wird.

Machen Sie Korrekturen oder forma-
tieren Sie, dann sollten Sie gezielt
mit der Maus die Zellen anklicken.
Aber jeder muf3 da trotzdem seinen
eigenen Stil finden.

6. Sie haben zwei Méglichkeiten,
Zellen zu markieren. Entweder Sie
benutzen, wie es sich in einem Win-
dows-Programm gehort, die Maus.
Oder Sie verwenden die Tastatur-
kombinationen, die man sich meist
merken muB, oft vergifit oder erst
nachschlagen muf}. Wie auch immer,
die elegantere Losung bleibt die
Maus.

Den Mauszeiger positionieren Sie in
einer Zelle und ziehen ihn tiber den-
entsprechenden Bereich.
Gleichzeitiges Markieren mehrerer
Bereiche geht leider noch nicht.

7. Mit dem Mauszeiger in die Zeile
springen, nach der eine Zeile einge-
fiigt werden soll, und die Funktion
TABELLE/ZEILE EINFUGEN aufrufen,
Wollen Sie eine Spalte einfiigen,
markieren Sie die Spalte und rufen
TABELLE/SPALTE EINFUGEN auf.

Die neue Spalte wird links von der
Position der Markierung eingefiigt.
Eine andere Moglichkeit ist, daB eine
Zelle vollstandig markiert wird.
Rufen Sie TABELLE/ZELLEN EINFUGEN
auf, denn jetzt erscheint ein Dialog-
fenster, in dem Sie auswahlen kon-
nen, wie und was Sie einfiigen wol-
len.

8. Kurzes knappes Ja. Zelle, Zeile
oder Spalte markieren und TABELLE/
ZELLEN LOSCHEN oder ZEILEN LO-
SCHEN oder SPALTEN LOSCHEN aufru-
fen. Entscheiden Sie, wie sich die
restlichen Zeilen oder Spalten nach

dem Ldschen verhalten sollen. Es
reicht nicht aus, nur die (Entf)-
Taste zu driicken, da nur Zellinhalte
geldscht werden und nicht die Zellen
selbst.

9. Die Zellen miissen miteinander
verbunden werden, damit sich die
Uberschrift ausbreiten kann. Sie
markieren die ganze Zeile und rufen
den Meniibefehl TABELLE/ZELLEN
VERBINDEN auf. Danach kénnen Sie
die Formatierung zentriert vorneh-
men.

10.sie markieren wieder die Zelle
oder Zellen, die Sie verdndern wol-
len, und rufen den Meniibefehl
TABELLE/ZEILENHOHE UND -BREITE
auf. In diesem Dialogfenster stellen
Sie die individuellen Grofen fiir Zel-
len und Spalten ein.

11.zum wiederholten Mal, Sie
miisssen den Bereich markieren. Da-
nach rufen Sie einen bereits bekann-
ten Befehl auf. Welchen? Richtig, den
Meniibefehl FORMAT/RAHMEN UND
SCHATTIERUNG. Dieser Befehl stammt
aus der normalen Textformatierung
und kann auch auf die Tabelle ange-
wendet werden.

Suchen Sie sich eine Rahmenform
aus. AnschlieBend weisen Sie dann
noch eine Hintergrundfarbe aus dem
Register Schattierung zu.

12.)a, das geht. Die Umwandlung
erfolgt mit TABELLE/TEXT IN TABELLE.
Der jeweilige Textbereich muf} mar-
kiert sein. Es erscheint ein Dialogfen-
ster, in dem Sie angeben (oder besti-
tigen) miissen, durch welches Zei-
chen im Text die zukiinftigen Tabel-
lenspalten getrennt sind.



Serienbriefe

Serienbriefe sind sinnvoll,
sobald Sie mehrere standar-
disierte Briefe verschicken
mdchten. Word verlangt eini-
ges an Dateien von lhnen,
mischt sie nach Ihren Anga-
ben zusammen, am Ende
kommen die gewiinschten
Briefe aus dem Drucker.

Auf einen Blick

Was ist zu tun?
Wir werden gemeinsam einige Male
den Seriendruck durchfiihren.

Fiirs erste bieten wir lhnen einiges
an Dateien an. Spdter erstellen Sie
auch selber welche.

Wir gehen auf die Erstellung von
Serienbriefen ein. Die einzelnen Da-
teien, die Word fiir den Seriendruck
bendtigt, werden besprochen.

Die vielen Druckoptionen, die
lhren Seriendruck variabel und kom-
fortabel machen, werden sehr detail-
liert dargestellt.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Sollten Sie zur Verwaltung lhrer
Adressen eine Datenbank verwen-
den, waren Kenntnisse dariiber von
Vorteil. Sie sind dann in der Lage,
weitere Serienbriefe mit Ihren eige-
nen Daten zu erstellen.

Fertigkeiten beim Erstellen von
Briefen waren von Vorteil. Sie sollten
auf jeden Fall alle Kapitel dieses Bu-
ches durchgearbeitet haben, dann
kann Ihnen hier nichts mehr passie-
ren.

Ergebnis
Nach diesem Kapitel konnen Sie pro-
blemlos Serienbriefe erstellen.

Sie kennen den Seriendruck-Ma-
nager soweit, daf® Sie auch in der
Lage sind, nicht nur Serienbriefe,
sondern auch Etiketten oder Brief-
umschldge zu drucken.

Die Vorgehensweise ist immer die-
selbe, Sie bendtigen immer diesel-
ben Dateiarten.

223



224

Die Serientextdatei mit l—
dem Steuersatz

B mart Tt o000 11
A P 43 1290
2ieetin

cmm-
i

AL

EAE
Bah de G o i@

T genie Gacrimwine

i Guid G St s Enin. D i o1 s A ey Brmn i Frm S

b Vi e o B g e e i A v P mrmn Bervi

on et urs
-t

i 3t .
s Fand ke B et

580 Okt i on % e U
0D OM e 3333 OM 3% dua v
35 DM i 4335 OM 3% e v e
r~ o X ann v e e

Mo M b 4 IWOM % e Lo
SmOCMBea 13WO 2% dun v
2mo oM ue 3IWOM 3% ex L

‘00w oM 3 L 2 e ) W e o

"
e ——

Famag e
o
T

EarirrAinding Duania bark AD BuAinELT 355 111414 % 14 5180 &8

Tt ot Lt e
ede Adresse der

Steuerdatei wird mit dem Frau
Brief verkniipft Frau
Herr
Frau
Frau
Harr

So konnte das Ergebnis
eines Seriendrucks
aussehen

Name Strasse FLZ

Mananne Miller Magstr. & 73430
Katrin Schulz Miillerstr. 5 85540
Roland Kaiser Gems weg 45 50482
Karin Sturm XY -Strafe 20 #0551
Hanna Winter Kranichstr. 24 73430
Max Steiner Burgweg 2 73491

Ort
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Miine hen
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Telefon

07361 - 123456
085 - 8765432
0911-234567
07328 - 671234
07361 - 456
07961 - 34567




Grundlagen

Was Serienbriefe sind, wissen Sie
vermutlich. Nur, wie entstehen Sie?
Man kénnte jeden einzelnen Brief
tippen oder kopieren und Adresse
sowie persénliche Anrede nachtrag-
lich eintippen. Oder man definiert
Platzhalter (Feldfunktionen), bei de-
nen man uber eine Meldebox manu-
elle Eingaben machen muf3. Diese
Variante ist schon recht fortschritt-
lich, doch es geht noch besser und
schneller. Die meisten Textverarbei-
tungsprogramme haben eine Serien-
brieffunktion. Word hat eine sehr
einfache und verstédndliche, wenn
man die Struktur und die Entstehung
eines Serienbriefs verstanden hat.
Was Sie unbedingt kennen sollten,
sind die einzelnen Teile, die fiir einen
Serienbrief bendtigt werden, und wie
diese Teile aussehen miissen. Dazu
gehoren:
B Serientextdatei — das Hauptdoku-
ment (A)
M Steuerdatei mit Steuersatz (B).

Die Serientextdatei — das Haupt-
dokument

Die Serientextdatei ist der eigentli-
che Brief. Diesen zu erstellen, wird
inzwischen eine leichte Ubung fiir
Sie sein.

Der Brief muf alle allgemeinen
Teile enthalten, die fiir jeden Adres-
saten giiltig sind. Das ist meistens
das Datum, der allgemeine Text und
die Grufformel.

Alle Teile oder Eintrage, die sich
fiirjeden Adressaten d@ndern, kénnen
Sie beim Erstellen mit einem Platz-
halter als Ged&chtnisstiitze verse-
hen.

Die Serientextdatei muf} sonst kei-
nen Konventionen entsprechen. Sie
muf auch nicht bereits vor Durchfiih-
rung des Seriendrucks erstellt sein,
dies kann auch wéhrend des Serien-
drucks geschehen. Dazu kann natir-

lich auch jeder bereits bestehende
Brief verwendet werden. Erstellen
Sie also diese Serientextdatei vor
dem Seriendruck, oder verwenden
Sie eine bereits vorhandene Datei.
Einfacher geht es, wenn diese bereits
gedffnet und im aktiven Fenster beim
Aufruf des Seriendrucks ist.

Steuerdatei mit Steuersatz

Jetzt wird es schon etwas schwieri-
ger. Die Steuerdatei, wie schon der
Name sagt, enthdlt die Daten zur
Steuerung des Seriendrucks. Diese
werden dann beim Drucken einge-
fligt. Das kénnen Adressen, Umsatz-
listen, Honorarabrechnungen usw.
sein. Wir wollen hier von einer Steu-
erdatei mit Adressen ausgehen.

Also, unsere Steuerdatei enthdlt
unsere gesamten Kundenadressen.
Um Word mitzuteilen, welcher Teil
der Adresse der Name, die Straf3e,
PLZ und Ort ist, bendtigen wir den
Steuersatz. Der Steuersatz ist ein Er-
kennungsmerkmal fiir Word und so-
mit fiir den Seriendruck.

Der Aufbau einer Steuerdatei muf
festen Regeln folgen. Es gibt zwei
Moglichkeiten:

M Sie ist wie eine Tabelle aufgebaut.
Die erste Tabellenzeile muf} den
Steuersatz (Namen der Spalten,
siehe auch Kapitel 9 »Der Tabellen-
Editor«) enthalten.

Alle weiteren Tabellenzeilen enthal-
ten jeweils einen Datensatz. Die ein-
zelnen Eintrage im Steuersatz sind
die Spaltentiberschriften fiir die Da-
tensatze. Ist in einem Datensatz z.B.
keine Strafke vorhanden, muf die
Zelle in der Spalte StrafSe leer sein.
Wiirde hier die PLZ eingetragen wer-
den, gibt Word im Serienbrief anstatt
der Strafie die PLZ aus.

M Die Steuerdatei kann auch wie
eine Liste aufgebaut sein. Der erste
Absatz enthilt den Steuersatz, die
Datensdtze sind jeweils als einzelne
Absétze darunter angeordnet. Die
einzelnen Teile wie Name, StraBe
usw. miissen durch ein Semikolon

voneinander getrennt sein. Dasselbe
gilt fiir den Steuersatz. Ist fiir einen
Steuersatzeintrag kein Eintrag im
Datensatz vorhanden, muf dies
durch zwei aufeinanderfolgende Se-
mikola gekennzeichnet sein.

Steuerdatei erstellen

Sie werden sich jetzt natiirlich fra-
gen, wie komme ich zu dieser Steuer-
datei mit Steuersatz?

Das hangt davon ab, ob und wie
Sie lhre Adressen verwalten. Benut-
zen Sie dafiir ein Datenbank-Pro-
gramm, ist eine Steuerdatei iiber-
haupt kein Problem. Datenbank-Pro-
gramme ermoglichen meistens eine
Steuerdatei-Ausgabe. Bei manchen
wird der Steuersatz automatisch mit-
ausgegeben, bei anderen muf} ervon
Hand eingegeben werden.

Word ist auferdem in der Lage,
sich die Daten direkt beim Serien-
druck aus einem Datenbank-Pro-
gramm zu holen. Sie miissen nur da-
fiir sorgen, daf® die Daten im Daten-
bank-Programm aktuell sind, Word
erledigt den Rest. Dafiir kann z.B.
Access verwendet werden.

Haben Sie lhre Adressen bisher
nur auf Karteikarten oder dhnlichem
verwaltet, wird es etwas schwieriger.
Sie miissen die Daten alle eingeben.
Steht lhnen dafiir keine Datenbank
zur Verfiigung, ist es sinnvoll, die Da-
ten als Tabelle in Word zu verwalten,
denn diese Tabelle kann dann ohne
Probleme als Steuerdatei verwendet
werden.

Steuersatz erstellen

Die Eintrage im Steuersatz bleiben
lhnen iiberlassen. Erstellt |hr Da-
tenbank-Programm auch gleich
den Steuersatz, werden in der Re-
gel die Feldnamen dafiir verwen-
det. Erstellen Sie den Steuersatz
nachtrdglich von Hand, kénnen
Sie die Eintrdge bestimmen.
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Der Seriendruck-
Manager

! Bereiten Sie den Seriendruck mit Hilfe dieser Liste vor. Beginnen Sie mit

Offnen und Serienbriefe -
als Hauptdokument
auswdhlen

Die Symbolleiste fiir
den Seriendruck

Wihlen der Datenquelle

Datenquelle neu l——
erstellen oder eine
bereits vorhandene aus-
wéhlen

Der eigentliche
Seriendruck

Hauptdokument wurde l——
bearbeitet, Seriendruck

fasken- | peaberen- |
etk sl
Dy  Owenele s 2 el

ist moglich




Der Seriendruck-
Manager

Sie miissen sich nicht entmutigen
lassen, so kompliziert ist es nicht,
wie es sich bisher angehért hat.

Word enthlt fiir den Seriendruck
eine sehr gute Hilfe, den Serien-
druck-Manager. Er fiihrt Sie durch
den Seriendruck und gibt, wenn not-
wendig, Hilfestellungen und Anwei-
sungen aus.

Haben Sie einen Arbeitsgang ver-
gessen oder fehlt eine Datei, miissen
Sie den Seriendruck nicht unterbre-
chen, sondern kénnen diese wah-
rend des Seriendrucks erstellen.

Der Seriendruck-Manager ist fiir
alle Eventualitdten geriistet. Sollten
Sie allerdings doch unterbrechen
miissen, war die Arbeit nicht um-
sonst. Sie speichern lhre Dateien,
und kdnnen spéater an dieser Stelle
wieder einsteigen.

Den Seriendruck-Manager rufen
Sie mit EXTRAS/SERIENDRUCK auf.
Schauen wir uns die Verdanderungen
am Bildschirm an:

M Die Symbolleiste Seriendruck wird
spater angezeigt (B).

M Das Fenster des Seriendruck-Ma-
nagers offnet sich (A). Es hat nichts
gemeinsam mit den normalen Dia-
logfenstern von Word. Man kann
schon am Aufbau des Fensters er-
kennen, daf verschiedene Arbeits-
schritte durchgefiihrt werden mis-
sen.

B Beim ersten Aufruf wird nur der
erste Schritt zur Auswahl angeboten
(A).

Damit Sie etwas sicherer werden,
und den Uberblick nicht verlieren,
wollen wir in der Ubung einen Seri-
endruck durchfiihren. Die Dateien,
die Sie dafiir bendtigen, werden als
Beispieldateien auf der Diskette an-
geboten. Offnen Sie also die Datei
SERIEN1.DOC und rufen Sie mit
EXTRAS/SERIENDRUCK den Serien-
druck-Manager auf.

Erstellen Sie das Hauptdoku-
ment, in unserem Fall einen
Serienbrief.

Definieren Sie die Datenquelle,
in unserem Fall ist bereits die
Steuerdatei STEUER1.DOC als
Datenquelle vorhanden.

Word erkennt, daf} Ihr Haupt-
dokument, also der Serienbrief,
noch nicht vollstandig erstellt
ist, und fordert Sie zur Bearbei-
tung auf. Erstellen Sie das
Hauptdokument.

Kehren Sie zum Seriendruck-
Manager zuriick, und starten
Sie den Seriendruck auf dem
Drucker.

Betdtigen Sie dazu die Schaltfliche
ERSTELLEN bei 1 im Fenster des Seri-
endruck-Managers. Eine Liste
klappt auf, aus der die verschiede-
nen Hauptdokumentarten ausge-
wahlt werden kénnen. Wir wahlen
SERIENBRIEFE.

Word fragt nach, ob das Dokument
im aktiven Fenster verwendet wer-
den soll, oder ob ein neues Haupt-
dokument erstellt werden soll. Wir
verwenden das Aktive Fenster.

Es werden jetzt weitere Schaltfla-
chen zur Auswahl angeboten. Betd-
tigenSie DATENQUELLE IMPORTIEREN
(C). Wahlen Sie DATENQUELLE OFF-
NEN, und offnen Sie die Datei
STEUER1.DOC.

Betdtigen Sie im Meldungsfenster
die Schaltfliche HAUPTDOKUMENT
BEARBEITEN. Das Fenster des Seri-
endruck-Managers schlief3t sich,
und Sie kdnnen das Hauptdoku-
ment im aktiven Fenster bearbeiten.
Word erwartet von lhnen, daf} Sie
an der Stelle im Brief, an der beim
Seriendruck die Daten aus der Steu-
erdatei eingetragen werden sollen,
Platzhalter einfligen. Word nennt
diese Seriendruckfelder. Betatigen
Sie die Schaltflache SERIENDRUCK-
FELD EINF.

Positionieren Sie die Schreibmarke
im Brief und fligen Sie das Feld
Namen ein. Gehen Sie so vor, bis
alle Felder eingefiigt sind.

Den Seriendruck-Manager aktivie-
ren Sie wieder durch Auswahl des
Befehls oder durch Klick auf das
Symbol Seriendruck-Manager. Sie
sehen, daB inzwischen alle Schalt-
flachen im Fenster zur Auswahl an-
geboten werden, d.h. Sie sind
soweit, daf Sie den Seriendruck
durchfiihren kénnen (D). Betdtigen
Sie die Schaltflache AUSFUHREN,
wahlen Sie Seriendruck in Drucker
und betédtigen Sie VERBINDEN.

Serienbriefe
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n Eine neue Datenbank
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Der Seriendruck-
Manager gibt
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Datenquelle erstel-
len und Seriendruck

In der letzten Ubung haben Sie den
Seriendruck gestartet. Das war doch
gar nicht so schwer. Wir haben lhnen
bisher die Dateien dazu angeboten,
nun méchten wir die Datenquelle
wahrend des Seriendrucks erstellen.

Zum besseren Verstdndnis gehen
wir nochmal kurz auf Datenquelle
und Seriendruckfelder ein.

Die Datenquelle ist die Steuerda-
tei. Sie wissen, die Steuerdatei ent-
halt eine Anzahl Datenséatze, die
durch den Steuersatz benannt wer-
den. Diese Namen des Steuersatzes
werden lhnen angeboten, wenn Sie
die Schaltfliche SERIENDRUCKFELD
EINF. betdtigen. Sie sollten also wis-
sen, welche Art von Daten sich hinter
den Namen im Steuersatz verbergen,
da Sie sonst Ihr Hauptdokument
nicht bearbeiten kénnen.

Sie sollten deshalb beim Erstellen
des Steuersatzes darauf achten, daf®
Sie Begriffe verwenden, aus denen
Sie die Aufgabe der Datensatzfelder
ablesen kdnnen.

Schauen wir uns noch kurz das
Hauptdokument aus der letzten
Ubung an. Sie haben es noch am

Bildschirm. Markieren Sie ein Serien-

druckfeld, das Sie eingefiigt haben,
und betdtigen Sie (a1t)+(Fg). Sie se-
hen, das sind keine Texteintrdge,
sondern Feldfunktionen. Diese Feld-
funktion hat die Aufgabe, die Daten-
felder aus der Steuerdatei mit dem
Hauptdokument zu verbinden und
beim Drucken die Feldfunktion durch

das entsprechende Feld aus dem Da-

tensatz zu ersetzen.

In dieser Ubung erstellen Sie also
Ihre Datenquelle und fithren dann
den Seriendruck durch. Das Ausse-
hen der Datenquelle wird Ihnen links
dargestellt. Der Steuersatz enthalt
die Felder NAME, STRASSE, PLZ und
ORT. Aufderdem sind fiinf Datensatze
enthalten.

R ) e e L A o L T R el R R 1

Offnen Sie die Datei
SERIEN1.DOC, und verwenden
Sie diese als Hautpdokument fiir
den Seriendruck.

Erstellen Sie die Datenquelle
mit den Feldern:

NAME

STRASSE

PLZ

ORT

Speichern Sie die Datenquelle,
und tragen Sie die Datensatze
ein.

Bearbeiten Sie das Hauptdoku-
ment, und fiihren Sie den Seri-
endruck durch.

Wahlen Sie EXTRAS/SERIENDRUCK
und betétigen Sie die Schaltflache
ERSTELLEN. Wir bleiben bei der
Hauptdokumentart SERIENBRIEFE.

Betédtigen Sie die Schaltflache Da-
TEN IMPORTIEREN, und wéhlen Sie
DATENQUELLE ERSTELLEN (A). Ein
neues Dialogfenster erscheint.
Word bietet schon einiges an Feld-
namen fiir den Steuersatz an. Sie
kénnen natiirlich auch eigene er-
stellen. Loschen Sie die Feldnamen,
die Sie nicht bendtigen, indem Sie
diese markieren und die Schaltfla-
che FELDNAMEN LOSCHEN betdtigen
(B).

Fiigen Sie neue Feldnamen hinzu.
Geben Sie diese in das Eingabefeld
Feldname ein, und betdtigen Sie die
Schalftldache FELDNAMEN HINZUFU-
GEN. Die Reihenfolge kann beliebig
sein.

Nach Bestatigen der Feldnamen mit
OK erscheint das Dialogfenster
Datengquelle speichern. Nach dem
Speichern kehren Sie zuriick in den
Seriendruck-Manager. Word mel-
det, daf’ die Datenquelle und das
Hauptdokument zur Bearbeitung
anstehen. Es ist sinnvoll, zuerst die
Datenquelle zu bearbeiten, da Sie
dann im Hauptdokument genau
wissen, an welcher Stelle die Steu-
erfelder eingefiigt werden sollen.
Ein Fenster mit der Datenmaske er-
scheint (C). Tippen Sie in die richti-
gen Felder die einzelnen Felder der
Datensdtze ein. Erstellen Sie einen
neuen Datensatz mit der Schaltfla-
che NEUER DATENSATZ oder durch
Betdtigen von im letzten Feld ei-
nes Datensatzes.

Zum Bearbeiten des Hauptdoku-
ments kehren Sie mit dem Symbol
Seriendruck-Manager in diesen zu-
riick, wahlen BEARBEITEN bei Schritt
1und fiigen die Seriendruckfelderin
das Hauptdokument ein (D).
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Wohin soll die Reise
gehen?

Druckziel auswihlen I

Seriendiuck

Nur die Datensitze 3 und
4 werden fiir den
Seriendruck verwendet

| Beim Verbinden der Datensatze—

@ hus Leerfeldern resultierende Leerzeilen auslassen
€ Aus Leerfeldern resultierende Leerzeilen drucken

Es wurden keine Abfrageoptionen bestimmt

Weiter geht’s dann mit B
VERBINDEN, wenn Sie
drucken wollen

Die Abfrage-Optionen
werden angezeigt

Die verschiedenen
Optionen fiir die
Fehlerpriifung

Stellen Sie Ihre
Bedingungen!
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Optionen fur Abfrage

Datensstze fitern | Datensatze sartieren |

[ 7] ]

Nur die Datensétze i
werden fiir den Serien-
druck verwendet, die
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Optionen beim
Seriendruck

Angenommen, Sie haben eine Steu-
erdatei, also die Datenquelle, mit
mehreren hundert Datensatze. Sie
mdchten vor dem Druck kontrollie-
ren, daf? alles lhren Wiinschen ent-
spricht. Word bietet auch hierfiir
mehrere Optionen an.

Nachdem Sie lhre Dokumente er-
stellt und alle notwendigen Schritte
ausgefiihrt haben, starten Sie den
Seriendruck, indem Sie bei Schritt 3
im Seriendruck-Manager AUSFUH-
REN wahlen. Bisher haben wir den
Seriendruck immer sofort mit VER-
BINDEN gestartet. Schauen wir uns
jetzt die weiteren Méglichkeiten des
Dialogfensters Seriendruck an.

Druckausgabe wohin?
Word erlaubt im Listenfeld Serien-
druck die Auswahl mehrerer Druck-
ziele. Das Druckziel Drucker muf3
nicht weiter erklart werden (A).

Das Druckziel Neues Dokument
sagt eigentlich auch schon alles aus.
Word erstellt ein neues Dokument

mit dem Namen SerienbriefeX. In die-

ses Dokument werden die Serien-
briefe ausgegeben.

In der Seitenansicht kann sehr gut
tiberpriift werden, ob alles in Ord-
nung ist. Wenn ja, muf3 der Serien-
druck nicht erneut ausgefiihrt wer-
den, sondern Sie drucken einfach
diese Datei aus. Das Druckziel E-mail
erlaubt das Versenden elektroni-
scher Post, wenn Sie die nétige Aus-
ristung haben.

Druckausgabe wieviel?

Enthalt Ihre Steuerdatei wirklich
mehrere hundert Datensétze, ist es
wahrscheinlich unméglich, diese

alle in eine Datei auszugeben und zu
kontrollieren. Sie miissen sich da auf
ein paar Probedrucke beschrdnken.

In der Regel kénnen Sie davon aus-
gehen, daf} alle weiteren auch in
Ordnung sind. Voraussetzung ist al-
lerdings, daf} Ihre Steuerdatei konse-
quent aufgebaut ist.

Wahlen Sie also im Dialogfenster
Seriendruck nur ein paar Datensatze
aus (B). Vorgabe ist immer Alle Da-
tensdtze. Geben Sie zum Beispiel in
die Felder Von und Bis eine Start-
und eine Endnummer ein. Word nu-
meriert die Datensdtze in Ihrer Steu-
erdatei intern von 1 an durch. Word
erstellt dann beim Ausfiihren des
Seriendrucks nur soviele Briefe, wie
Datensatze ausgewahlt wurden.

Druckausgabe - weitere Optionen
Bei Adressen kommt es oft vor, dafi
Sie sich in der Lange und Art sehr un-
terscheiden. Fiir die eine Adresse ist
noch ein Ansprechpartner einzutra-
gen, in der nachsten gibt es vielleicht
nur ein Postfach und keine Strafie,
oder Sie bendtigen fiir den Firmen-
namen zwei Zeilen. Es sind also man-
che Felder in den Datensatzen leer.
Dies ergibt bei der Seriendruckaus-
gabe in den Briefen eine Leerzeile in
der Adresse. Mit den Optionen im
Feld Beim Verbinden der Datensdtze
kann dies gesteuert werden. Die
Leerzeilen werden entweder igno-
riert oder mitgedruckt (B).

Auch wenn die Leerzeilen ignoriert
werden, verdndert sich die Position
des Texts auf der Seite nicht. Word
gleicht dies wieder aus.

»  Beim Verbin-
”"Se" 7.’” den der Da-
teien und Ausfiihren des Serien-
drucks kontrolliert Word generell,
obirgendwelche Unstimmigkeiten
auftreten. Wie Word diese Fehler
ausgeben und behandeln soll,
kdnnen Sie bestimmen. Betatigen
Sie die Schaltfliche FEHLERPRU-
FUNG und wahlen Sie eine der Op-
tionen aus (C).

Datensédtze nach bestimmten
Kriterien selektieren
Angenommen, Sie mochten an alle
Vertreter, deren Umsatz grofier als
DM 10.000,-- ist, einen Lobesbrief
schicken. Kein Problem, der Serien-
druck kann das.

Voraussetzung ist, daf} lhre Steu-
erdatei ein Umsatzfeld enthalt mit
den jeweiligen Umsatzzahlen zu je-
der Adresse.

Eine Steuerdatei kann problemlos
Felder enthalten, die Sie beim Seri-
endruck einfach ignorieren oder nur
fiir eine bestimmte Abfrage bendoti-
gen.

Bleiben wir bei unserem Beispiel.
Betédtigen Sie die Schaltflache As-
FRAGE-OPTIONEN entweder bei
Schritt 3 im Seriendruck-Manager
oder im Dialogfenster Seriendruck.

Das Dialogfenster enthalt zwei Re-
gisterkarten, wir bendtigen im Mo-
ment Datensiitze filtern (D). Keine
Sorge, es sieht komplizierter aus als
es ist. Offnen Sie das Listenfeld Feld
und wéhlen Sie das Feld Umsatz aus.

Bei Vergleich bendtigen Sie den
Eintrag Grofier oder gleich, denn alle
Vertreter, die einen Umsatz von
DM 10.000,-- oder mehr erzielt ha-
ben, sollen einen Brief erhalten. Sie
haben sicher schon verstanden
worum es geht. Tragen Sie jetzt noch

die Zahl 10.000,-- in das Feld Verglei-

chen mit ein.
Sobald Sie einen Filter festlegen,
wird das erste Listenfeld in der zwei-

ten Zeile aktiv. Sie konnen damit wei-
tere Filter definieren und mit den Ein-

trdgen Und und Oder die Verkniip-
fungsart bestimmen. Hier mufs man
etwas umdenken.

Und bedeutet, dafd beide Kriterien
zutreffen miissen und nicht, wie man
glaubt, daf? beide Kriterien ausge-
wahlt werden. Logisch!?

Oder bedeutet, daf® das eine oder
das andere Kriterium zutreffen muf,
damit ein Brief mit dieser Adresse
gedruckt wird. Beide Kriterien sind
dabei giiltig und schliefen einander
nicht aus.
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Sortieren und
Ausdrucken

Haben Sie die Filter fiir Ihre Daten-
sitze definiert und fiihren Sie den

Seriendruck aus, verwendet Word

nur die Datensatze, die diesen Ab-

frage-Optionen entsprechen.

Sortieren beim Seriendruck

Word verwendet beim Seriendruck
die Datensdtze in der Reihenfolge, in
der sie in der Steuerdatei stehen. Um
einen besseren Uberblick zu haben,
ist es oft notwendig, daf die Briefe in
einer bestimmten Reihenfolge ge-
druckt werden. Dies konnen Sie au-
tomatisch durchfiihren lassen.

Dazu wechseln Sie in die Register-
karte Datensdtze sortieren des Dia-
logfensters Abfrage-Optionen (B).

Klappen Sie das Listenfeld 1. Sor-
tierschliissel auf, und wahlen Sie das
Feld aus, nach dem die Briefe sortiert
werden sollen. Das kdnnte z.B. Name
oder auch Postleitzahl sein. Sobald
ein Feld ausgewdhlt ist, stehen wei-
tere Optionen zur Verfiigung. Be-
stimmen Sie, ob die Sortierung Ab-
oder Aufsteigend sein soll.

Auf diese Weise kénnen Sie drei

Sortierschliissel definieren. Beim Se-

riendruck werden dann die Briefe in
der hier definierten Reihenfolge sor-
tiert.

Seriendruck durchfiihren

Nachdem alle Einstellungen vorge-
nommen wurden, konnen Sie den
Seriendruck mit VERBINDEN starten.
Haben Sie als Druckziel Drucker an-
gegeben, erscheint jetzt das normale
Druck-Dialogfenster (C). Der weitere
Ausdruck unterscheidet sich nicht
vom normalen Druck einer Datei.

In der Ubung werden wir wieder ei-
nen Seriendruck mit Abfrageoptio-
nen und Sortierung durchfiihren. Die
Dateien dazu sind vorhanden.

N

Offnen Sie die Datei
SERIEN1.DOC, starten Sie den
Seriendruck, und verbinden Sie
Ihr Hauptdokument mit der Da-
tenquelle STEUER2.DOC.

Bearbeiten Sie das Hauptdoku-
ment so, wie auf der gegeniiber-
liegenden Seite dargestellt.

Kehren Sie zuriick zum Serien-
druck-Manager und bestimmen
Sie, daf} alle Datensétze ver-
wendet werden sollen, die die
Postleitzahl 73430 enthalten.

Sortieren Sie die Datensdtze
nach dem Namen und als 2. Sor-
tierschliissel nach der Branche

Starten Sie den Seriendruck in
ein neues Dokument, kontrollie-
ren Sie die Briefe, und drucken
Sie diese auf dem Drucker aus.

Wahlen Sie aus dem Menii EXTRAS/
SERIENDRUCK und legen Sie als
Hauptdokument das aktive Fenster
fest.

Offnen Sie die genannte Datenquel-
le bei Schritt 2 im Seriendruck-
Manager.

Fuigen Sie mit Hilfe der Schaltflache
SERIENDRUCKFELD EINF. die bendtig-
ten Felder an die richtigen Stellen
ein (A).

Zuriick zum Seriendruck-Manager
kommen Sie durch Klick auf das
Symbol Seriendruck-Manager oder
erneute Auswahl von EXTRAS/
SERIENDRUCK.

Betédtigen Sie die Schaltflache Ag-
FRAGE-OPTIONEN bei Schritt 3 und
legen Sie diese fest.

Bei Feld wahlen Sie PLZ, bei Ver-
gleich Gleich, bei Vergleichen mit
geben Sie 73430 ein.

Wechseln Sie in die Registerkarte
Datensdtze sortieren und definieren
Sie die Sortierschliissel.

Wihlen Sie beim 1. Sortierschliissel
das Feld Name aus und aktivieren
Sie die Option Aufsteigend.

Beim 2. Sortierschliissel wahlen Sie
das Feld Branche und aktivieren
wieder Aufsteigend.

Bestdtigen Sie diese Angaben mit
der Befehlsschaltflache OK.

Starten Sie den Seriendruck mit
AusFUHREN. Wahlen Sie als Druck-
ziel Neues Dokument.

Wechseln Sie in das Dokument mit
FENSTER/SERIENBRIEFE1 und sehen
Sie sich das Ergebnis an.

Ist alles in Ordnung, drucken Sie
diese Datei auf lhrem Drucker aus.
Ihre Briefe muBten in der definier-
ten Reihenfolge ausgedruckt wer-
den.

AuBerdem diirfte Word nur die
Datensatze verwenden, die den Ab-
frage-Optionen entsprechen.




Was Sie gelernt haben lhre Notizen

Was ist ein Serienbrief?

M Ein Serienbrief besteht aus einer
Serientextdatei und einer Steuer-
datei.

M Eine Serientextdatei ist das Haupt-
dokument, in dem der Text, das
Datum, GruBformel, Kopf- und Fuf-
zeilen und natdrlich auch spéter die
Adressen stehen.

W Serientextdatei und Steuerdatei
werden {iber den Steuersatz mitein-
ander verbunden.

B Der Steuersatz ist die Bezeichnung
der einzelnen Spalten in einer
Tabelle, in einer Datenbank werden
sie als Feldnamen bezeichnet.

Der Seriendruck-Manager

M Erist ein niitzliches Hilfsmittel zur
Erstellung des Serienbriefs.

Sie werden in drei Schritten zum
Ergebnis, dem Serienbrief, gefiihrt.
W Aufgerufen wird er iiber EXTRAS/
SERIENDRUCK. Im Dialogfenster wird
im Schritt 1 das Hauptdokument (die
Serientextdatei) ausgewihlt.

Wibhlen einer Datenquelle

W Wurde ein Hauptdokument ge-
wahlt, muB eine Datenquelle bereit-
gestellt werden. Eine Datenquelle
(Steuerdatei) kann eine vorhandene
Datenbank sein, oder man erstellt
sich seine eigene.

B Im Schritt 2 werden Datenbanken
(z.B. aus Excel, dBase oder Access)
geodffnet. Erstellen Sie eine eigene
Datenbank, wird nur im Word-Format
gespeichert.

Einen Seriendruck ausfiihren

B Im Schritt 3 werden Abfrage-Krite-

rien beschlossen (der Ausdruck wird

eingegrenzt), sortiert, gepriift und

der Inhalt der Datenbank wird ausge-

geben.

M Dannn wird entschieden, wohin

der Druck erfolgen soll. Entscheiden

Sie zwischen einer Datei und dem
234  Drucker bzw. Fax oder E-mail.



Priifen Sie Ihr Wissen lhre Antworten

1 Wie nennt man die Datenbank-
datei und den Brief, der mit der
Serienbrief-Funktion verschickt
wird, in der Word-Fachsprache?

2 Welche Voraussetzungen miis-
sen erfiillt sein, damit ein Brief
zum Serienbrief wird?

3  Welche Méglichkeiten haben
Sie, eine Steuerdatei zu erstel-
len?

4  sie haben eine Datenbank auf
lhrem Rechner und mochten
diese nutzen. Welche Schritte
sind notwendig, um diese mit ei-
nem Serienbrief zu verbinden?

5 Sie haben diesmal keine Daten-
bank, sondern nur alte Karteikar-
ten, auf denen alle Kundendaten
stehen. Wie kdnnen Sie diese
soweit elektronisch aufbereiten,
daf’ daraus eine Steuerdatei
wird?

6  Wie kénnen Sie ganz gezielt lhre
Datensatze auswdhlen, so daf®
nicht der ganze Datenbank-
inhalt ausgedruckt wird?

7 Nicht nur, daB Sie Datensitze
gezielt auswédhlen kénnen und
wollen, sondern Sie wollen jetzt
beim Druck auch noch die Da-
tensdtze in einer bestimmten
Reihenfolge sortiert ausgedruckt
haben. Geht das?

8 Welche Vorteile bringt der Aus-
druck des Serienbriefs in eine
Datei?

9 Wird vor dem Ausdruck eine Feh-
lerpriifung von Word durchge-
flihrt? Wenn ja, wie funktioniert
sie?
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Die Antworten

1. pie Datenbank, die auch eine ein-
fache Tabelle sein kann, nennt man
in Word »Steuerdatei«. Den norma-
len Brief oder das Dokument, in dem
der Text steht, nennt man »Serien-
textdatei«.

Man sollte sich diese Begriffe einpra-
gen, da sie immer wieder in der Lite-
ratur und in den Hilfen gebraucht
werden. lhnen gehen sonst Zusam-
menhdnge verloren.

2. Essind eigentlich keine besonde-
ren Voraussetzungen dafiir notwen-
dig. Jedes Dokument kann zur
Serientextdatei werden, indem man
es liber den Seriendruck-Manager
als solche deklariert.

3. Erste Mdoglichkeit wdre, Sie legen
sich eine externe Datenbank (wie
2.B. Access, Approach, dBase) zu,
um dort die Datensétze zu verwalten.
Das lohnt sich aber nur, wenn Sie
grofere Datenbestdnde haben.
Diese Programme sind auf die Ver-
waltung von Datensétzen ausgerich-
tet und bieten dafiir mehr Méglich-
keiten als Word.

Die andere Méglichkeit ist, da® Sie
liber EXTRAS/SERIENDRUCK eine neue
Word-Datenbank anlegen.

Oder Sie erstellen sich in Word eine
Tabelle mit den entsprechenden
Spalteniiberschriften (das ist dann
der Steuersatz). In Word-Tabellen
kdnnen Sie aber nur eine begrenzte
Anzahlvon Spalten pro Tabelle anle-
gen, namlich 31! Priifen Sie vorher,
ob das reicht.

Wenn es mehr sein sollen und Sie
nicht zu einem Datenbank-Programm
greifen wollen, kénnen Sie auch eine
Excel-Tabelle heranziehen.

4, Als erstes wihlen Sie die Serien-

textdatei in EXTRAS/SERIENDRUCK

1. Schritt Erstellen aus.

Danach wird der Schritt 2 aktiviert:
236 Dpaten importieren und Datenquelle

dffnen. Im Dialogfenster miissen Sie

eventuell das Laufwerk und den Ord-

ner wechseln, um die Steuerdatei
auswdhlen zu kénnen. Das kann von
Rechner zu Rechner variieren, not-
falls miissen Sie nach der Datei su-
chen oder den Datenbank-

Betreuer fragen.

Mit der Auswahl der Datenbank ist
auch die Verbindung zur Serientext-
datei durchgefiihrt worden.

5. Wenn Sie mit einer Word-Daten-
bank arbeiten wollen, gehen Sie so
vor wie in Antwort 3: Sie erstellen
eine Word-Tabelle und tragen dort
lhre Daten ein. Die erste Zeile in der
Tabelle ist der Steuersatz, dem der
Seriendruck die Namen der einzel-
nen Felder entnimmt.

6. Nachdem Sie die Feldfunktionen
ins Hauptdokument eingefiigt ha-
ben, wird der Schritt 3 im Serien-
druck-Manager ausgefiihrt. Doch
nicht gleich auf AusrFUHREN driicken,
da sonst samtliche Datensétze aus-
gedruckt werden.

Eine Selektion wird iiber ABFRAGE-
OpTIONEN durchgefiihrt. Hier kén-
nen Sie lhre Bedingungen stellen

und den Ausdruck auf bestimmte Kri-

terien beschrdnken.

7. Ja, das geht. Mit dem Befehl
ABFRAGE-OPTIONEN wird ein Dialog-
fenster gedffnet, in dem zwei Regi-
ster verwaltet werden. Darunter ist
eins, das sich Datensdtze sortieren
nennt.

Geben Sie hier lhre Sortierkriterien
ein, und die Datensétze werden zu-

sdtzlich nach Ihren Wiinschen geord-

net.

8. sie kénnen in diesem Fall alle
Briefe noch einmal auf sachliche
Richtigkeit und Form priifen. Jeder
Brief kann jetzt individuell gestaltet
werden, ohne daf das Zentraldoku-
ment verdandert wird.

Solange Sie in der Anfangsphase der

Serienbrieferstellung sind, ist anzu-

raten, diese Funktion zu nutzen.

Sie konnen mit dieser Méglichkeit
viel Arger und Geld sparen. Uberle-
gen Sie mal, z.B. 200 Ausdrucke in
den Sand zu setzen, nur weil eine
Feldfunktion aus Versehen ver-
rutscht ist oder eine falsche Abfrage
definiert wurde!?

9. Gibt es Probleme beim Import
einer Datenbank oder bei Bedienfeh-
lern, wird in Word immer eine Mel-
dung ausgegeben.

Aber es gibt noch eine Zusatzpriifung
vor dem endgiiltigen Ausdruck, die
Sie selbst aktivieren kénnen.

Im letzten Schritt 3, bei dem Sie sich
iber das Wohin des Seriendrucks
entscheiden, miissen Sie die Be-
fehlsschaltfdche FEHLERPRUFUNG
benutzen.

Sie kdnnen natiirlich auch tiber das
Serientextdokument bei aktivierter
Seriendruck-Funktion mit der Sym-
bolleiste arbeiten.



Word und das
Internet

Das Internet erhdlt immer
mehr Bedeutung. Die Zahl
derer, die Informationen im
Internet anbieten, steigt
stdndig. Viele Provider
ermdglichen ihren Kunden
nicht nur Informationen aus
dem Internet zu erhalten,
sondern auch eigene Inhalte
im Internet anzubieten. Die
Seiten im Internet miissen
mit einer speziell fiir das
Internet entwickelten Seiten-
beschreibungssprache
erstellt werden. Mit Word 97
kdnnen problemlos vorhan-
dene Dokumente umgewan-
delt werden, um sie im
Internet zu verdffentlichen.

Auf einen Blick

Was ist zu tun?

Fiirs erste erhalten Sie ein paar
grundlegende Informationen, die Sie
bei der Gestaltung von Web-Seiten
wissen sollten.

Nach der grauen Theorie werden
Sie lhre eigene Homepage — so heif3t
lhr Dokument im Sprachgebrauch
des Internet — erstellen.

Bei der Formatierung von Web-Sei-
ten kénnen Sie auf ein reichhaltiges
Angebot von Hilfsmitteln zuriickgrei-
fen.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Grundsatzlich bendtigen Sie keine
Vorkenntnisse zum Erstellen einer
Web-Seite. Allerdings sollten Sie die
vorhergehenden Kapitel bereits gele-
sen haben.

Um das Ergebnis Ihrer Arbeit be-
trachten zu kénnen, sollten Sie wis-
sen, wie ein Web-Browser bedient
wird.

Ergebnis
Nach diesem Kapitel kénnen Sie pro-
blemlos Web-Seiten erstellen.

Die Hilfmittel, die Word dazu an-
bietet, konnen Sie in Zukunft auch
nutzen, um vorhandene Web-Seiten
weiterzubearbeiten.
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Grundlagen

Was das Internet ist, wissen Sie
wahrscheinlich, aber wie Sie eigene
Web-Seiten erstellen?

Die Erstellung ist grundsatzlich
nicht schwer, allerdings miissen Sie
ein paar grundlegende Dinge liber
das Internet wissen. Das Internet ist
ein weltweites Netzwerk, auf das Mil-
lionen von Anwendern Zugriff haben.

B Im Internet werden die Daten nach
einem bestimmten, vordefinierten
Protokollstandard ausgetauscht.

M Sie haben keine Moglichkeit, auf
das Internet direkt zuzugreifen. Der
Zugang zum Internet wird immer
tiber einen sogenannten Provider
ermoglicht.

M Ein Provider ist der Online-Dienst
(z.B. T-Online, CompuServe, AOL
oder msn), bei dem Sie sich anmel-
den und auf dessen Daten und Infor-
mationen Sie ebenfalls zugreifen
kénnen.

B Provider verlangen eine Gebiihr fiir
die zur Verfiigungstellung des Zu-
gangs. Die Benutzung des Internet
ist dariiber hinaus in der Regel ko-
stenlos.

M Entstanden ist das Internet in den
50er Jahren auf Anweisung des ame-
rikanischen Verteidigungsministe-
riums, das damit ein stabiles, dezen-
trales Netzwerk schaffen wollte, das
selbst einem nuklearen Angriff
standhalten sollte.

M Der eigentliche Durchbruch des In-
ternet liegt noch nicht lange zuriick:
mit der Einfiihrung der Dokumenten-
beschreibungssprache HTML wurde
das World Wide Web (WWW) gebo-
ren, das eine Kombination von Tex-
ten und Grafiken, spéter auch ande-
ren Multimedia-Elementen, in einem
Dokument erlaubte.

IP-Adressen
M Jeder am Internet angeschlossene
Computer hat eine eindeutig zuge-

wiesene Internet-Adresse, IP (Inter-
net Protocol) genannt. Diese Adresse
besteht aus vier durch einen Punkt
getrennte Zahlen zwischen 0 und
254 (z.B. 207.158.210.82).

M Jeder IP kann ein eindeutiger soge-
nannter Domain-Name (z.B. Ko-
val.de) zugewiesen werden. Soge-
nannte Name-Server verwalten die
Listen dieser Namen- und Nummern-
verkniipfungen.

B Beim Anschluf an das Internet
ohne IP-Adresse setzt sich die Soft-
ware automatisch mit diesen Name-
Servern in Verbindung und ermittelt
das IP-Aquivalent zum angegebenen
Domain-Namen.

HTML

M HTML ist eine Dokumentbeschrei-
bungssprache und die Abkiirzung fiir
Hypertext Markup Language.

M Prinzipiell ist ein HTML-Dokument
reiner ASCII-Text, der aus HTML-
Schliisselwdrtern und dem eigentli-
chen Text des Dokuments besteht.
Die Schliisselwdrter werden im Fach-
jargon Tags genannt. Uber die ver-
schiedenen Tags erhdlt jedes HTML-
Dokument sein Aussehen.

M Die Verwendung von ASCII-Text
gewdhrleistet, da HTML weitge-
hend plattformunabhdngig verstan-
den und interpretiert werden kann,
die Voraussetzung fiir den Erfolg des
WWW,

M Fir die Bearbeitung von HTML-Do-
kumenten kann jeder beliebige Text-
editor eingesetzt werden, natiirlich
auch Word.

M Ein HTML-Dokument, das im Inter-
net veroffentlicht ist, wird auch Web-
Seite genannt.

Web-Browser

M Zur Darstellung eines HTML-Doku-
ments bendtigt man einen Web-
Browser. Dabei handelt es sich um
eine Software, die HTML-Schliissel-
wdrter interpretieren und grafisch
darstellen kann. Gangige Browser

sind beispielsweise der Netscape-
Navigator oder der Internet Explorer
von Microsoft

B Die Entwicklung des Internets, und
allem was dazu gehort, wird sténdig
fortgefiihrt. Die Einfiihrung neuer
Tags veranlafit die Hersteller von
Browsern, ihre Programme standig
an neue Standards anzupassen. Dies
ist der Grund, warum Web-Seiten
manchmal unterschiedlich ausse-
hen. Da man mit Hilfe der HTML-

Sprache bei der Gestaltung von Web-

Seiten sehr eingeschrankt ist, muf-
ten im Multimedia-Zeitalter neue
Sprachen entwickelt werden. Alles,
was auf heutigen Web-Seiten mit
Hilfe von HMTL-Tags nicht darge-
stellt werden kann, tibernehmen
diese Sprachen. Zu den bekannte-
sten zahlt Java bzw. JavaScript.

M Natirlich muf auch der einge-
setzte Browser diese Sprachen ver-

stehen. Mit Hilfe von Zusatzprogram-

men, sogenannte Plug/ns, kann man
die Fahigkeiten eines Browsers er-
weitern. Inzwischen kénnen Web-
Seiten auch Sound- und Videose-
quenzen enthalten.

Eigene Web-Seiten im Internet

M Fast alle Online-Dienste bieten ih-
ren Mitgliedern die Maglichkeit, eine
eigene Web-Seite mit beliebigem In-
halt im Internet zu veroffentlichen.
Grof3e Firmen betreiben eigene Web-
Server (Computer mit standiger Ver-
bindung zum Internet, auf denen die
einzelnen HTML-Dokumente liegen).
M Da immer mehr Menschen Infor-
mationen im Internet verdffentlichen
mochten, wurden in Word 97 Funk-
tionen implementiert, die ihren An-
wender erlauben, Inhalte ins Internet
zu stellen, ohne alle Steuerbefehle
der HTML-Sprache zu kennen.
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Das Word-Dokument

Das gleiche Dokument im
HTML-Format
abgespeichert und im
Internet Explorer
angezeigt

Uber den Befehl ANSICHT
HTML-QUELLE von Word...

W Microsoft Word - Dokument?
|Z) patel gearboten anscht Efigen Fomat Extras Tobele Fenster 7 AR
D@ &RY ' 1BY v Qe FOERESET &

| standard * Palatino 4 - Flxu | EERIE|(IEEEE

[ [5]x]
=18]x]

5 |
Meine-Homepage

Hallo,

mein-Name-ist-Grinther Wichtig -Ich'bin'standig-auf-der-Suchenach-Kontakten:
imvInternet -Wenn'Thr-lust-habt, 'schreibt-mir-doch-einmal ‘Meine-Hobbys-sind-
FuBiball,‘Rock-Musik-und-natirlich-Computer -

Hier-meine'Kontaktadresse:
Gunter Wichtig

Einsteinstr. 10

80809 Munchen

E-Mad 1234567.123@compuserve.com

Ei Meine Homepage - Miciosolt Internet Explorer

8|ofm] 2| «| Datei Bearbeiten Ansicht Exploter  Favorten 2

L © N o

“Ab 1
e——

Q@

Abbrech... Aktualisi.. Statsete Suchen Favoiten Drucken

[+ =

|| Adresse [C:\Eigene Dateienthomepage. himi

Meine Homepage

Hallo,

mein Name ist Gilnther Wichtig. Ich bin stindig auf der Suche nach Kontakten im
Internet. Wenn Ihr lust habt, schreibt mir doch einmal. Meine Hobbys sind
FuBball, Rock-Musik und natiirlich Computer.

Hier meine Kontaktadresse:
Gilnter Wichtig

Einsteinstr. 10

80809 Miinchen

E-Mail 1234567. 123@compuserve.com

W Miciosoft Word - homepage
|®] Datel pearbeiten ansicht Eifilgen Extras Fenster ©

(8 HMQuelebeenden [ &5 [ & [ ¥ @0~ (W %

... kdnnen Sie sich den l——
HTML-Code anzeigen las-
sen, der die Anweisungen
(Tags) enthdlt

<HTML>

<HEAD>

<META-HTTP-EQUIV="Content-Type" - CONTENT="text/htal ;- charset=windows-1252">
<META:NAME="Generator": CONTENT="Microsoft:Word:97">
<TITLE>Meine-Homepage</TITLE>

| <META:NAME="Template":CONTENT="C:\PROGRAMME \NICROSOFT- OFFICE\OFFICE\htal.dot™>
</HEAD>

<BODY: LINK="#0000££" - VLINK="#800080">

<B><U><FONT* FACE="AvantGarde"”-SIZE=6- COLOR="#££0000">< P+ ALIGN="CENTER ">Neine-
Homepage</P>

</B></U></FONT><FONT : SIZE=2><P> cnbap ;< /P>

</FONT><FONT- SIZE=4><F>Hallo,</P>

<P>mein- Neme-ist:<I»Geuunl ;nther:Wichtig</I>.-Ich-bin: stéaunl;ndig: auf:der: Suche-
nach-Kontakten:im-Internet. -Wenn-Ihr- lust-habt, schreibt-mir-doch- einmal.:Meine:
Hobbys:sind:<B>Fucszlig:ball</B>,+<B>Rock-Musik</B>-und-nateuuml :rlich:
<B>Computer</B>.-</P>
</FONT><B><U><FONT+SIZE=5><P>Hier-meine-Kontaktadresse:</P>
</B></U></FONT><I><FONT: FACE="Palatino"- SIZE=4><P>Gsuunl ;nter-Wichtig<BR>
Einsteinstr. - 10<BR>

80809+ Meuuml ;nchen</ P>

<P>E-Mail-</I></FONT><A-HREF="mailto: 123456 7. 123Acompuserve, con">< I><FONT-
FACE="Palatino”-SIZE=4>1234567. 123Rconpuserve, con</I>< /FONT> </A></ P>

<FONT: SIZE=&>< P>anbsp:</P>

</FONT><FONT: SIZE=2><P>snbsp:</P>

<P>&nbsp ;</P>< /FONT></BODY>
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Dokument in HTML
umwandeln

Word 97 erlaubt die Erstellung und Be-
arbeitung von HTML-Dokumenten. Da
HTML-Seiten aus reinem ASCII-Text be-
stehen, bietet sich Word als Textverar-
beitungsprogramm dafiir geradezu an.
Fiir jedes Element, das sich in einer
HMTL-Seite befindet, gibt es soge-
nannte Tags, die z.B. fiir die Formatie-
rung eines Texts eingegeben werden
miissen. Ein Tag steht fiir den Beginn
einer Formatierung, ein weiterer been-
det sie wieder. Um z.B. ein einziges
Wort fett darzustellen, ist folgende Ein-
gabe nétig: <b>Wort</b>. Stellen Sie
sich vor, Sie miissen einen zehn-seiti-
gen Text ins HTML-Format (ibersetzen.
In Word 97 ist das kein Problem, die
eingebauten Werkzeuge helfen bei der
Ubersetzung in HTML.

Einschrankungen

Das Konvertieren in HMTL bertiick-
sichtigt nicht alle Informationen und
Formatierungen. Dies liegt unter an-
derem daran, das es nur bestimmte
HTML-Tags gibt.

Ergebnis

Word beinhaltet die Funktion, HTML-
Dokumente mit Formatierungen an-
zuzeigen. Um das korrekte Ergebnis
zu sehen, miissen Sie das HTML-Do-
kument in lhrem Browser 6ffnen. Nur
dann sehen Sie, wie lhre Seite — so-
fern Sie im Internet verdffentlicht ist
—im Internet von anderen Anwen-
dern gesehen wird.

Word-Dokument.

Offnen Sie bzw. erstellen Sie ein

Waihlen Sie den Befehl DATEI ALS
HTML SPEICHERN.

Geben Siedem HTML-Dokument
einen Namen.

3

iiber die Schaltflache SPEICHERN
ab.

Lassen Sie sich das korrekte
Ergebnis in einem Web-Browser
anzeigen.

Speichern Sie das Dokument

Ergebnis im Browser

Sollten Sie einen anderen Browser
als den Internet-Explorer verwen-
den kdnnen Sie diesen natiirlich
auch zur Ergebnisdarstellung nut-
zen. Dazu miissen Sie den Browser
starten und die Datei z.B. iiber den
Befehl DATEI GFFNEN in lhrem Brow-
ser laden.

Eine Verbindung zum Internet,
d.h. zu lhrem Provider muf3 nicht
bestehen, da das Dokument ja auf
Ihrer Festplatte liegt.

Ist auf lhrem Computer kein

(_Sehen Sie genau so vor, wie beim
Offnen bzw. Erstellen eines ge-
woéhnlichen Word-Dokuments.

Das Dialogfenster Als HTML spei-
chern erscheint.

Tragen Sie bei Dateiname den ge-
wiinschten Namen ein. Als Dateityp
hat Word bereits HTML-Dokumente
eingestellt. Legen Sie den Ordner
fest, in dem das HTML-Dokument
gespeichert werden soll.

Eine Sicherheitsabfrage erscheint,
in der Sie nochmals daraufhin ge-
wiesen werden, daf} einige Forma-
tierungen verloren gehen kénnen.
Nachdem Sie das Dialogfenster be-
statigt haben, wechselt Word auto-
matisch in die Online-Layout-
ansicht.

Ist z.B. der Internet-Explorer auf Ih-
rem Computer bereits installiert,
wird dieser {iber den Befehl DATE!
WEB-SEITENVORSCHAU gestartet
und lhr Dokument darin angezeigt.

Browser installiert, kdnnen wir
ebenfalls weiterhelfen. Auf der bei-
liegenden CD-Rom finden Sie den
Internet-Explorer von Microsoft. Vor
Benutzung muf} der Browser erst
auf lhrem Computer installiert wer-
den. Bitte beachten Sie die Installa-
tionshinweise der Datei Readme.txt
im Hauptverzeichnis der CD-Rom.
Hier finden Sie auch die kom-
plette Schnelliibersicht Word 97 im
HTML-Format. Diese kann mit Hilfe
eines Browser verwendet werden.
Auch hier sollten Sie die Hinweise
der Datei Readme.txt beachten.
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Den Web-Seiten-
Assistenten starten

Gewiinschtes Layout
auswihlen

Web-Seite im HTML-
Format abspeichern

i RO o, R SR < o, RS F T 7 +]
Allgemein | Berichte | Sonstige Dokumente | Memos | Briefe &Faxe  Web-Seken | publikationen |

Y_] Y=
L= szd'lﬂ.l

‘Weitere coole
Dateien

4 Microsoft Word - Dokument3

/%) patei pearbeken ansicht Enfigen Format Extras Tabele Fenster 2 =181 x|

DR aRY | TBY - - G IFMRYT |

| Uberschrit 1= Garamond -AsS FXUsSE|EEFEE — DA -

‘Web-Seiten-Assistent
Ersetzen Sie-den-Beispieltext:d\ weiche art von Web-Seite mochten Sie erstelenz |20
erstellen - Um-zu-anderen-Seiten bpedink im:
Menii-Einfiigen.

Geben-Sie- Text ein.
O-E:stell:n-Sie-nine-Aufzihlu:
@ Erstellen-Sie-eine- Aufzihlur

‘-Erstellcn‘ Sie-eine-Aufzihlur
Geben:Sie Text-ein.
pbbrochen | o | [ weker> |

Verwandte-Seite:1-|-Verwandte-Seite-2-|-Verwandte-Seite-3

[s1 At 12 BeiGom 78 Sp 14 [I7A% D ERw 0B s

‘Hier-Uberschrift-einfiigen

-

lelof» |4

Speichern unter

Speichern i [ ] Eigene Dateien =l _EI_’ _I'.'f_] =
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Neue HTML-Doku-
mente erstellen

Natirlich kénnen Sie auch ein neues
HTML-Dokument erstellen. Hierfiir
bietet Word 97 ebenfalls Unterstiit-
zung in Form des Internet Assisten-
ten an.

Der Assistent fiihrt Sie durch die
Erstellung von Web-Seiten. Dabei
stehen Ihnen unterschiedliche, vor-
gegebene Layouts zur Auswabhl.

Nachdem Sie sich fiir eines ent-
schieden haben, wird das Dokument
eingerichtet. Jetzt muf3 nur noch der
Beispieltext durch lhren eigenen Text
ersetzt werden, und das HTML-Doku-
ment ist fertig.

Die erstellten Dokumente kénnen
natirlich beliebig verdndert und er-
gdnzt werden. Dazu aber etwas wei-
ter hinten mehr.

Neues HTML-Dokument ohne den
Internet Assistenten erstellen

Sie kénnen auch ein leeres HTML-
Dokument erstellen, dabei bleibt |h-
nen die Gestaltung der gesamten
Seite liberlassen.

Wahlen Sie dazu DATEI NEU. Im Re-
gister Web-Seiten des Dialogfensters
Neu markieren Sie Leere Web-Seite
und richten das Dokument tiber Ok
ein. Word wechselt automatisch in
die Online-Layoutansicht.

Sie konnen jetzt die Weh-Seite
nach lhren Wiinschen gestalten.
Mehr dazu auf den ndachsten Seiten.

Wahlen Sie DATEI NEU, wechseln
Sie in das Register Web-Seiten

des Dialogfensters Neu und klik-

ken Sie den Web-Seiten-Assi-
stenten doppelt an (A).

Wahlen Sie die Web-Seitenart
aus und klicken anschlieBend

auf WEITER.

Wihlen Sie eine Vorlage fiir die
Web-Seite aus.

3

die Schaltfldche FERTIGSTELLEN
ein.

Ersetzen Sie den Beispieltext
durch lhren eigenen Text.

Richten Sie das Dokument iiber

Speichern Sie das Dokument ab.

7 Sehen Sie sich das Ergebnis in
einem Browser an.

Der Web-Seiten-Assistent wird ge-
startet.

Es stehen verschiedene Arten zur
Auswahl. Markieren Sie eine Art im
Listenfeld, wird das Layout im Hin-
tergrund sofort angezeigt. Verschie-
ben Sie bei Bedarf das Dialog-
fenster Web-Seiten-Assistent, um
freie Sicht auf die gewdhlte Web-
Seite zu haben (B).

Auch hier wird das Layout sofort auf
die Web-Seite angewandt und Sie
kdnnen die Auswirkungen sofort
sehen.

Der Assistent wird geschlossen und
das HTML-Dokument eingerichtet.

Markieren Sie den Beispieltext. So-
bald Sie mit der Eingabe des ersten
Buchstabens beginnen, wird der
vorhandene Text geldscht.

Der Beispieltext enthalt weitere An-
weisungen zur Vorgehensweise bei
weiterer Erstellung des Dokuments.

Wahlen Sie DATEI SPEICHERN UNTER,
geben Sie den Dateinamen ein.
Wechseln Sie gegebenenfalls den
Ordner. Als Dateityp hat der Assi-
stent bereits HTML-Dokumente ein-
gestellt (C).

Klicken Sie z.B. auf das Icon Web-
Seitenvorschau oder wéhlen Sie
den gleichnamigen Meniibefehl aus
dem Menii DATEI.

E Word und das Internet
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Auswahlmdglichkeiten
bei der Zeichen-
formatierung

E Hintergrund-Farbauswahl

Mit Strukturen lassen
sich tolle Effekte erzielen

|

Schiftart Schriftgrad

Farbe

Wl schwarz v|

o ey

WV Eett ™ Durchgestrichen

| T Kursiv ™ Hochgestelt ‘

| T Unterstrichen [ Tiefgestelt ‘
ok | abbrechen |

i Kein Fullbereich
EEEEEEEN
EEEEEEE
BEOEOEDEN
-UmlEEEE
BO0COBE0

Fulleffekte

IF

Markieren Sie die ®
gewiinschte Struktur

Das Formatvorlagen-
Listenfeld enthdlt bereits
einige HTML-konforme
Formate

——# Bei HTML-Dokumenten werden
diese Uberschriftsebenen ver-
wendet

Keyboard

Preformatted

Samp le

Typevwriter




HTML-Dokumente
formatieren

Word bietet zahlreiche Gestaltungs-
moglichkeiten fiir Web-Seiten an. Im
folgenden werden nur ein paar be-
sprochen.

Mehr zu diesem Thema finden Sie
auf der beiliegenden CD-ROM, in
Form von HTML-Dateien. Das Kapi-
tel 10 der Schnelliibersicht beschaf-
tigt sich ausfiihrlicher mit dem
Thema »Word und das Internet«.

Da beim Gestalten von Web-Seiten
nicht alle Befehle, die Sie aus Word
kennen, verwendet werden kdnnen,
sollten Sie bei der Erstellung von
Web-Seiten die Dokumentvorlage
»HTML.DOT« verwenden. So kénnen
Sie sicher sein, daf die Méglichkei-
ten, die hier angeboten werden, auch
vom HTML-Format unterstiitzt wer-
den.

Schriftart und Schriftgrofie
Die Formatierung von Text kann iiber
die Symbole der Standardsymbollei-

ste oder iiber den Befehl FORMAT ZEI-

cHEN erfolgen, die Vorgehensweise
entspricht der normalen Zeichenfor-
matierung, wie Sie es im Kapitel finf
gelernt haben.

Allerdings sind die Mdglichkeiten,
die in diesem Dialogfenster angebo-
ten werden, den Moglichkeiten des
HTML-Formats angepaft (A).

Besser ist es, die Formatvorlagen
der Dokumentvorlage »HTML.DOT«
zu verwenden. Es stehen Zeichen-
sowie Absatzformate zur Verfiigung.
Siehe dazu nebenstehende Ubung.

Sollte Ihr HTML-Dokument nicht
von Anfang an mit mit dieser Doku-
mentvorlage erstellt worden sein,
geniigt es, lhrem Dokument die Do-
kumentvorlage html.dot zuzuweisen.
Die Vorgehensweise entspricht ge-
nau der, die im Kapitel 6 besprochen
wurde.

Schriftausrichtung und -farbe
Die Ausrichtung von Text erfolgt tiber
die Symbole in der Symbolleiste For-
mat. Angeboten werden nur links-
biindig, rechtsbiindig und zentriert.
Blocksatz ist in HTML-Dokumenten
nicht moglich.

Die Schriftfarbe kann entweder
iber den Befehl FORMAT ZEICHEN zu-
gewiesen werden, oder iiber das

Symbol Schriftfarbe in der Symbollei-

ste Format.

Hintergrund formatieren
Normalerweise schreiben Sie lhre
Texte auf weiflem Papier, sprich wei-
em Hintergrund. Web-Seiten hinge-
gen haben in der Regel eine Hinter-
grundfarbe, wenn nicht auch noch
eine Hintergrundgrafik.

Word bietet hier die entsprechen-
den Mittel, um Hintergriinde von
Web-Seiten zu gestalten.

Uber den Befehl FORMAT HINTER-
GRUND wird eine Farbauswahl geoff-
net. Hier kdnnen Sie die gewiinschte
Hintergrundfarbe auswahlen.

Ist die gewiinschte Farbe nicht in
der Auswabhl enthalten, kdnnen Sie
tiber die Auswahl von WEITERE FAR-
BEN lhren eigenen Farbton zusam-
menstellen (B).

Ein professionelles Aussehen kon-
nen Sie mit einer Hintergrundstruk-
tur erreichen. Wahlen Sie ebenfalls
FORMAT HINTERGRUND und in der
Auswahl FULLEFFEKTE. Im Dialogfen-
ster Fiilleffekte befindet sich eine
Reihe von Strukturen zur Auswabhl.
Markieren Sie die gewiinschte Struk-
tur durch einfaches Klicken mit der
Maus und weisen |hrem Dokument
die Struktur mit Ok zu (C).

2
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Erstellen Sie ein neues leeres
Web-Seiten Dokument.

Waéhlen Sie DATEI NEU, wech-
seln Sie in das Register Web-
Seiten und klicken Sie doppelt
auf Leere Web-Seite.

Geben Sie Text ein, der die
Uberschrift werden soll.

Geben Sie den Text wie ge-
wohnt einund schlieRen Siedie
Eingabe mit ab.

Weisen Sie der Uberschrift die
Formatvorlage H1 zu.

Stellen Sie den Cursor in den
Absatz der Uberschrift. Wéahlen
Sie aus dem Formatvorlagen-
Listenfeld der Symbolleiste
Format die Formatvorlage aus.
In HTML werden als Uber-
schriftsebenen H1 bis H6 ver-
wendet.

Zentrieren Sie die Uberschrift.

Klicken Sie auf das Symbol Zen-
triert in der Symbolleiste For-
mat.

Geben Sie weiteren Text ein,
und weisen ihm die Formatvor-
lage Preformatted zu.

Gehen Sie genauso vor wie
beim dritten Schritt der Ubung.
Alle hier angebotenen Absatz-
und Zeichenformate werden
auch in HTML unterstiitzt. Ver-
wenden Sie diese Formatvorla-
gen, wenn Sie sicher gehen
wollen, daf? das Dokument
beim Betrachten mit einem
Browser so aussieht.
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Das Dialogfenster
Horizontale Linie

E Die Linie in der Web-Seite

Das Dialogfenster
Aufzdhlung und
Numerierung

Horizontale Linie | X

Art:

Meine Homepage

Hallo,
mein Name ist Giinther Wichtig. Ich bin stindig auf der Suche nach K.
Internet. Wenn Thr lust habt, schreibt mir doch einmal. Meine Hobbys si
Fufiball, Rock-Musik und natiirlich Computer.

> 29P902 o

Hier meine Kontaktadresse:

Giinter Wichtig
Einsteinstr. 10
80809 Miinchen

Aufzahlung und Numerierung [ 7] x]

Atﬁih\nszeid‘ml ng —

Ohne . O B

o |e||w o

» e Aufzahlung und Numerierung




Weitere Formatie-
rungsmoglichkeiten

Um Texte voneinander zu trennen,
und aus Griinden der Ubersichtlich-
keit werden in Web-Seiten oft hori-
zontale Linien eingefiigt.

Da man bei der Gestaltung be-
grenzt ist, muf man sich iiber Grafi-

ken behelfen, die in das HTML-Doku-

ment eingefiigt werden.

Word liefert fiir solche Zwecke be-

reits ein Auswahl an verschiedenen
Linien-Grafiken mit.

Aufzdhlungen und Numerierungen
Zur Ubersichtlichkeit ist es oft sinn-
voll, Aufzéhlungszeichen in Doku-
menten zu verwenden.

In Online-Dokumenten ist eine
klare Struktur fiir die Informations-
aufnahme am Bildschirm sehr wich-
tig. Deshalb wurden in Word 97 ei-
nige spezielle Aufzdhlungszeichen
fiir Online-Dokumente mitgeliefert.

In der nebenstehenden Ubung
werden Sie eine horizontale Linie
einfiigen und anschlieBend einem
Text Aufzdhlungszeichen zuweisen.

. - _ Web-Seiten kon-
”’”Wéls nen in verschiede-
nen Browsern unterschiedlich
dargestellt werden. Dies liegt an
der schnellen Weiterentwicklung
des Internet und der HTML-Spra-
che. Standig werden neue Tags
eingefiihrt um den Funktionsum-
fang zu erweitern. Gangige Brow-
ser wie der Netscape Navigator
sowie der Internet Explorer von
Microsoft unterliegen den wenig-
sten Einschrankungen, was die
Darstellungsmaglichkeiten be-
trifft. Aber auch sie miissen durch
aktuellere Versionen ersetzt wer-
den, um die neuesten Entwicklun-
gen darstellen zu kdnnen.

|

2
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Erstellen oder 6ffnen Sie ein be-
liebiges Web-Dokument.

Stellen Sie den Cursor an die
Position des Dokuments, an der
die horizontale Linie eingefiigt
werden soll.

Markieren Sie den gewiinschten
Linientyp im Dialogfenster (A).

Fiigen Sie die Linie mit Ok in lhr
Dokument ein.

Markieren Sie den Text, dem die
Aufzdhlungszeichen zugewie-
sen werden sollen.

Wahlen Sie den Meniibefehl
FORMAT NUMERIERUNG UND AUFZAH-
LUNGEN.

Wechseln Sie in das Register
Aufzdhlungszeichen und mar-
kieren Sie eines der angebote-
nen Aufzihlungszeichen (C).

Weisen Sie das gewédhlte Auf-
zahlungszeichen mit Ok lhrem
Text zu.

Verbinden Sie das Dokument even-
tuell mit der Dokumentvorlage
HTML.DOT.

Wahlen Sie EINFUGEN HORIZONTALE
Linie. Das Dialogfenster Horizonta-
le Linie wird gedffnet.

Klicken Sie den entsprechenden
Linientyp mit der linken Maustaste
an.

Zur korrekten Darstellung sollten
Sie die Seite in einem Browser 6ff-
nen (B).

Die Absdtze miissen nicht vollstan-
dig markiert werden, es geniigt,
wenn die Absédtze nur teilweise in
die Markierung eingeschlossen ist.

Das Dialogfenster Aufzdhlung und
Numerierung wird gedffnet.

Das markierte Aufzahlungszeichen
erhélt einen blauen Rahmen.

Das Ergebnis sollte ebenfalls in ei-
nem Browser betrachtet werden.
Auf die gleiche Art und Weise wie
Aufzdahlungszeichen zugewiesen
werden, kann den Text einer Web-
Seite auch eine Numerierung zuge-
wiesen werden. Dazu muf in das
Register Numerierung des Dialog-
fensters Aufzdhlung und Numerie-
rung gewechselt werden (C).
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Web-Seite mit
eingefiigter Video-
Sequenz

) C:\Eigene Dateien\htm018_html (lokal) - Microsoft Internet Explores
Datei Bearbeiten Ansicht Explorer Eavoriten 2
@ (-

Q &

Abbrech... Aklualisi.. Statseite Suchen Favorten Diucken Schiftgr...
Adresse !C:\Exgene Dateien\htm018.html

Bearbe I

il L'lr\kat:3

£ B

Mail

Meine Homepage mit |

Word 97

Sobald der Mauszeiger B——

tiber das Video-Fenster

bewegt wird, startet die
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Uberblick iiber wei-
tere Gestaltungs-
moglichkeiten

Die Gestaltungsmdéglichkeiten von
Web-Seiten mit Word sind so um-
fangreich, daf} wir an dieser Stelle
nicht ndher darauf eingehen kénnen,
da sie den Umfang dieses Buchs
sprengen wiirden.

Im folgenden erhalten Sie einen
Uberblick iiber weitere Maglichkei-
tet, die Word bei der Formatierung
von Web-Seiten bietet.

Bringen Sie Bewegung in lhre
Web-Seite
Word bietet die Méglichkeit, Felder
mit Laufschriften in eine Web-Seite
zu integrieren.

Vielleicht kennen Sie diesen Effekt
bereits aus besuchten Web-Seiten
des Internet. Sogenannte Nachrich-

ten-Ticker geben Auskunft iber aktu-

elle Ereignisse.

In einem Dialogfenster kiinnen Sie
z.B. die Geschwindigkeit, mit der die
Schrift durch das Feld lduft oder von
welcher Richtung aus der Text ein-
fliefit, bestimmen.

Grafiken in Web-Seiten

Grafiken, z.B. ein Bitmap-Bild kann
ohne Probleme in eine Web-Seite
eingefiigt werden. Eigentlich ist es
nur moglich, Grafikdateien im GIFF-
oder JPEG-Format in Web-Seiten ein-
zufiigen.

Aus diesem Grund wandelt Word
Grafiken, die nicht in einem der bei-
den Formate vorliegen, automatisch
in JPEG bzw. GIFF um.

Dies funktioniert allerdings nur,
wenn Word das Ausgangsformat des
Bildmaterials kennt und einen ent-
sprechenden Filter installiert hat.

Videos einfiigen

Moderne Browser sind in der Lage,
Videos, die in Web-Seiten eingebun-
den sind, abzuspielen.

Mit Word ist das Einbinden von
Videos in Weh-Seiten kein Problem.
Dabei kann unter anderem festgelegt
werden, wann die Wiedergabe des
Videos beginnen soll.

Wenn gewiinscht, kénnen Video-
Steuerelemente in die Web-Seite
aufgenommen werden. Der Anwen-
der, der die Web-Seite im Internet
besucht, kann dann selbst die Wie-
dergabe starten oder auch beenden.

Hintergrund-Sound einfiigen
Mit Word kdnnen Sie in lhre Web-
Seite Hintergrund-Audiosignale ein-
fligen. Im Lieferumfang von Word
sind bereits einige Klange enthalten.
Der Sound muf in Form einer
Wave-Datei vorliegen. Beim Einfiigen
konnen Sie dann festlegen, wie oft
der Sound abgespielt werden soll,
sobald jemand lhre Web-Seite auf-
ruft. Der Sound kann z.B. stindig
wiederholt werden.

Hyperlinks

Wahrscheinlich kennen Sie bereits
Hyperlinks. Im Internet werden damit
Web-Seiten miteinander verbunden.

Sind Sie schon einmal im Internet ge-

wesen, kennen Sie sicherlich die
Textstellen, die farblich abgesetzt
und unterstrichen dargestellt wer-
den. Sobald Sie den Mauszeiger auf
eine solche Textstelle bewegen, &dn-
dert er sein Aussehen in eine Hand.

Klicken Sie jetzt mit der linken Maus-

taste, gelangen Sie entweder zu ei-
ner anderen Web-Seite im Internet
oder einer anderen Textstelle der
aktuellen Web-Seite.

Word bietet tiber Hyperlinks drei
verschiedene Maglichkeiten, Ver-
kniipfungen fiir Dokumente zu er-
stellen:

B Verkniipfung zu einer Datei auf der
Festplatte des Computers.

M Verkniipfung zu einer Datei auf ei-
nem Netzlaufwerk.

M Verkniipfung zu einer Datei im In-
ternet.

. Alle, auf die-

””Sﬂl’ ﬂﬁ ser Seite vor-
gestellten Moglichkeiten zur Ge-
staltung einer Web-Seite werden
in der Schnelliibersicht Word 97
besprochen. Sie finden die
Schnelliibersicht auf der beilie-
genden CD-ROM dieses Buchs.

Dort kénnen Sie die Vorgehens-
weise und Optionen der einzelnen
Gestaltungsmaglichkeiten nach-
lesen.
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Was Sie gelernt
haben!

Grundlagen

M Die im Internet verdffentlichten
Dokumente werden als Web-Seite
bezeichnet.

M Die Dokumente im Internet werden
mit einer speziellen Seitenbeschrei-
bungssprache erstellt, die HTML
heift.

M Fiir die Bearbeitung von HTML-Do-
kumenten kann jeder beliebige Text-
Editor herangezogen werden. Aller-
dings wird mit Word die Erstellung
von HTML-Dokumenten erleichtert.
M Zur Darstellung von Web-Seiten
muf ein Browser eingesetzt werden.
Nur ein solches Programm kann die
HTML-Schliisselwdérter interpretie-
ren.

Web-Seiten gestalten

M Vorhandene Word-Dokumente
konnen ins HTML-Format konvertiert
werden. Dabei kdnnen aber einige
Formatierungen verlorengehen, die
mit HTML nicht dargestellt werden
konnen.

M Bei der Erstellung neuer Web-Sei-
ten kann ein Assistent bei der Erstel-
lung behilflich sein.

M Bei der Formatierung von Text auf
Web-Seiten muft man die Einschran-
kungen von HTML beachten.

M Mit den Fulleffekten von Word
kann dem Hintergrund einer Web-
Seite eine benutzerdefinierte Struk-
tur zugewiesen werden.

M Horizontale Linien, die in Web-Sei-
ten eingefiigt werden, sind Grafikda-
teien.

M Word erlaubt das Einfiigen von
Laufschriften in Web-Seiten.

B Web-Seiten kdonnen auch Grafiken
und Video-Sequenzen enthalten.

B Zur Untermalung einer Web-Seite
kann ein Hintergrund-Audiosignal
eingefligt werden.

lhre Notizen



Priifen Sie Ilhr Wissen! lhre Antworten

1 Wie kénnen Sie ein vorhandenes
Word-Dokument in eine Web-
Seite umwandeln?

2 Warum muB eine Web-Seite in
einem Browser tiberpriift wer-
den?

3 Istauf lhrem Computer der
Browser Internet Explorer instal-
liert, konnen Sie liber einen Be-
fehlin Word, die Web-Seite im
Internet Explorer anzeigen las-
sen. Wie heif3t der Befehl?

4 wie kdnnen Sie sich den Quell-
Code eines HTML-Dokuments
ansehen?

5  Welche Mdglichkeiten haben
Sie, eine neues HTML-Dokument
zu erstellen?

6 Beider Formatierung von Tex-
ten auf Web-Seiten muf3 man die
Einschrankungen von HTML be-
achten.

Wie kénnen Sie sicher gehen,
daf? alle Zeichenformatierungen
die Sie vornehmen, auch von
HTML unterstiitzt werden?

7  Welche Maéglichkeiten haben
Sie bei der Gestaltung des Hin-
tergrunds einer Web-Seite?

8 Web-Seiten kénnen durch hori-
zontale Linien fiir den Betrachter
besser gegliedert werden. Wie
kénnen Sie eine horizontale Li-
nie in eine Web-Seite einfiigen?

9  Zur Ubersichtlichkeit von Texten
ist es oft notig, sie durch Aufzdh-
lungszeichen eindeutig zu glie-
dern. Wie kénnen Sie vorhande-
nem Text Aufzdhlungszeichen
zuweisen?
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Die Antworten

1. Um ein vorhandenes Word-Doku-
ment in ein HTML-Dokument umzu-
wandeln, muf® das Word-Dokument
gedffnet werden. Anschliefiend miis-
sen Sie den Befehl DATEI ALs HTML
SPEICHERN wahlen. Im Dialogfenster
Als HTML speichern, tragen Sie zu-
ndchst den Namen unter dem das
HTML-Dokument gespeichert werden
soll, ein und wechseln gegebenen-
falls den Ordner. Mit SPEICHERN wird
das Dokument unter dem angegebe-
nen Namen abgespeichert.

2. Word selbst ist nicht in der Lage
alle Formatierungen genauso wie ein
Browser anzuzeigen. Deshalb muf
ein HTML-Dokument in einem Brow-
ser gedffnet werden um ein korrekte
Anzeige zu erhalten.

3. Der Befehl zum Anzeigen von
HTML-Dokumenten direkt aus Word
heraus hei’t WEB-SEITENVORSCHAU
und befindet sich im Menii DATE!.

4., pazu muB das HTML-Dokument
in Word geoffnet werden und an-
schlieBend der Meniibefehl ANSICHT
HTML-QuELLE gewihlt werden. Uber
die Schaltfliche HTML-QUELLE BEEN-
DEN, wird wieder zuriick in die An-
sicht geschalten, aus der Sie die An-
zeige des HTML-Quellcodes aufgeru-
fen haben.

5. Ein neues HTML-Dokument kann
entweder iiber den Web-Seiten-Assi-
stenten erstellt werden oder iiber die
Dokumentvorlage Leere Web-Seite.

Beide kdnnen aus dem Dialogfenster

Neu im Register Web-Seiten aufgeru-

fen werden.

6. Um sicher zu gehen, daf die For-
matierung auch von HTML unter-
stiitzt wird, sollte das Dokument mit

der Dokumentvorlage HTML.DOT
verbunden werden. Wurde ein Doku-
ment mit dem Web-Seiten-Assisten-
ten erstellt, oder mit der Dokument-
vorlage Leere Web-Seite, ist das Do-
kument automatisch mit der Doku-
mentvorlage HTML.DOT verbunden.

7. Dem Hintergrund einer Web-
Seite kann entweder eine Hinter-
grundfarbe oder auch ein Fiilleffekt
zugewiesen werden.

8. stellen Sie den Cursor an die Po-
sition im Dokument, an der die Linie
eingefiigt werden soll. Wahlen Sie
den Meniibefehl EINFIGEN HORIZON-
TALE LINIE. Im Dialogfenster Horizon-
tale Linie markieren Sie den ge-
wiinschten Linientyp und fiigen mit
Ok die Linie in Ihr Dokument ein.

9. Markieren Sie den Text, dem die
Aufzdhlungszeichen zugewiesen
werden sollen. Wahlen Sie anschlie-
end den Meniibefehl FORMAT Nu-
MERIERUNG UND AUFZAHLUNGEN. Im
Dialogfenster Aufzdhlung und Nume-
rierung markieren Sie im Register
Aufzdhlungszeichen das ge-
wiinschte Aufzahlungszeichen und
tibernehmen Sie die Auswahl mit Ok.
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Absatz markieren 79

Absitze formatieren 127

Absatzeinziige 129

— Erstzeileneinzug 129

- Hangender Einzug 129

— mit der Maus definieren 129

— negativ 129

— lber das Lineal definieren 129

Absatzformat 115, 117, 127

Absatz-Formatvorlage 149

Absatzmarke 81, 115, 135

Abschnitt 169

— anspringen 99

Abschnittsformat 115

Abstand, Anfangsabstand 127

— Endeabstand 127

— Zeilenabstand 127

Ansicht Layout 181

— Normal 181

— Seitenansicht 181

Arbeitsbildschirm 23

Arbeitsspeicher 17, 45

Aufzdhlungen 133

— erstellen 133

— und Numerierungen 247

Ausrichtung 127

Ausschnitt 41

Ausschnittinhalt 41

Automatischer Seitenumbruch
185

— Zeilenumbruch 39

Automatisches Speichern 45

AutoText dndern 103

— definieren 101, 103

— einfligen 103

— loschen 103

— Textbausteine 101
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Backspace 39
Basisformatvorlage 155
Befehl riickgéangig machen 109
— unterbrechen 25

— wdhlen 25

— wahlen mit der Maus 25
— wiederherstellen 109
— wiederholen 109
Befehlsfelder 29
Befehlsmenii 25
Befehlszeiger 25, 29

Bereiche 79

— markieren 79
Bewegungstasten 41

Bildlauf 41

Bildlaufleiste 41

Bildschirm 21
Bildschirmdarstellung andern 185
Bindestrich 89

— Geschiitzt 89

Blocksatz 127

C

Cursor mit der Maus bewegen 41
Cursorfunktionen 41

D

Datei als HTML speichern 241

- laden 63

— offnen 63

— speichern 45

— suchen 69

Dateifilter 61

Datei-Info 67

— aktivieren 67

Dateinamen 45

— anzeigen 63

Dateinamenserweiterung 45

Datenbanksoftware 17

Datenquelle erstellen 229

Datensicherheit 65

Datenverzeichnis 45

Dialogfenster 29

— Registerkarten 29

Diskette 17, 45

DOC 63, 65

Dokument in HTML umwandeln
241

— speichern 45

Dokumentfenster 21, 23

Dokumentformat 115

Dokumentvorlage 157

— erstellen 157

— Formatvorlage iibernehmen 157

— Grundlagen 147

— Seiteneinstellungen 159

— verbinden 157

Drucken, Bereich 55

— Datei-Info 53

— im Hintergrund 49

— mehrere Exemplare 53

Druckerkabel 51
Druckparameter 53

E

Einfligemarke bewegen 41
Einfligemodus 43
Eingabetaste 39

-Einzelblatteinzug 49

Einzelbladtter 49
Endeabstand 127
Endlosformulare 15
Endlospapier 17, 49
Endung 45

Ersetzen, Formate 97

— Grof-/Kleinschreibung 97
— Text 97

Erstzeileneinzug 129
Extension 45

F

Feld anspringen 99, 173
— aktualisieren 173
Feldergebnis 173
Feldfunktion, FVRef 175
— Grundlagen 173

- Syntax 173

Fenster 23

— anordnen 23

— Anzahl 23

— Grofte 23

— Position 23

— teilen 23

— vervielfachen 23

- Vollbild 23

— wechseln 23

— wiederherstellen 23
Feste Formatierung 117
— Zeilenschaltung 89
Festplatte 17, 45

Fett 123

Format ersetzen 97

— gestalten 117

— zuweisen 117
Formatieren 117
Formatvorlage 149

— dndern 151, 160

— Basis 155

— bearbeiten 153

— erstellen 151, 160

— fiir ndchsten Absatz 155
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Formatvorlage, Grundlagen 147

— in Dokumentvorlage tiber-
nehmen 157

— léschen 153

— Shortcuts 151

— vordefiniert 149

— Zuweisen 160

— zuweisen 151

Fiillzeichen 137

Funktion Erweitern 79

FuBBnotenverwaltung 15

Fufizeile 165

— Abschnitte 169

definieren 165

Dokumentvorlagen 167

erstellen 165

Feldfunktionen 171

— positionieren 165

- Seiteneinstellungen 167

— Variablen 171

G

Geschiitzte Bindestriche 89

— Leerzeichen 89

Grafiken in Web-Seiten 249

Grafikfilter 19

Grundlagen, Dokument-
vorlagen 147

- Formatvorlagen 147

H

Hangender Einzug 129

Hilfe aufrufen 31

— Kategorien 31

— kontextsensitiv 31

Hilfebildschirm 31

Hilfefunktion

— Befehle 31

Hintergrund formatieren 245

Hintergrund-Sound in Web-Seiten
249

Horizontale Linie 247

HTML 239

html.dot 245

HTML-Dokumente erstellen 243

— formatieren 245

HTML-Tags 239

Hurenkinder 53

Hyperlinks 249
Hypertext Markup Language 239

|

Indexfunktion 15
Installation 19

- Minimal 18

— Standard 18
Installationsarten 19
Internet Assistent 243
Internet Explorer 239
IP-Adresse 239

Java 239

K

Kennwort 65
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Kontrollfelder 29
Konzeptdruck 53
Kopfzeile 165
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Kopieren mit der Maus 85
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Laufschrift 249
Laufwerk 61
Layoutansicht 181
Layoutkontrolle 49
Leerabsatz 39
Leerzeichen 89

— geschiitzt 89
Lineal 21, 129
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Listen, numeriert 133

Listenfelder 29
Listentrennzeichen 219
Loschtaste 39
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Markieren 79, 81

— mit der Maus 79
Markierung drucken 55
Markierungsspalte 79
Mafeinheiten 119
Maus 85

Maustreiber 19
Mauszeiger 21, 41
Meldungszeile 21
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Meniibefehl wiahlen 25
Meniileiste 21
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Netscape-Navigator 239
Normalansicht 181
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— wechseln 61
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Papier 49
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Papierrand 119

Papierzufhrung 53

Pfad 61

Pfeiltasten 41
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Plugins 239
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grofie 125
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Rahmen 141

RAM 45
Randeinstellungen 119
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Schattierung 141
Schnellspeicherung 65
Schreibmarke 21
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Schreibmaschine 15
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Seriendruck, Datensédtze selek-
tieren 231
— Datensétze sortieren 233
— Druckausgabe 231
— Druckoptionen 231
— durchfiihren 233
— Optionen 231
Seriendruck-Manager 227
Serientextdatei 225
Setup-Programm 19
Shortcut, Formatvorlagen 153
Sicherungskopie 65
Silbentrennung 93

— automatisch 93

— Leerzeichen 93

— manuell 93

— Optionen 93
Silbentrennzone 93
Sonderzeichen 45, 185
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Spalten 193
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Statuszeile 21
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Suchen 95
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— Symbole aufnehmen 187
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Systemmeni 23
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— Spalten einfiigen 205

— Spalten-Abstand 211
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— teilen 201
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— Zeilenausrichtung 215
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— Zellen verbinden 209
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— Ausrichtung 137
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Schaltflache 135

— Standard 135

— verschieben 137

Tags 239

Text, drucken 47
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— ersetzen 97
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markieren 79

mit der Maus umstellen 85

speichern 45

umstellen 83

Textbausteine, AutoText 101
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Textbreite 135

Texteingabe 39

Textendemarke 21

Textfilter 19

Textkorrekturen 43
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Tippfehler 39
Titelleiste 21
Trennhilfe 15
Trennstriche 93

— von Hand eingeben 93
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— riickgngig machen 93
Trennzeichen 219
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Uberschreibmodus 43
Umlaute 45
Umrahmung 141
und 23
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Unterstrichen 123
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Verkniipfung zu einer Datei auf der
Festplatte des Computers 249

— zu einer Datei auf einem Netz-
laufwerk 249

— zu einer Datei im Internet 249

Video-Sequenz 248
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Web-Browser 239
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— starten 21, 47
World Wide Web 239
Wort markieren 79
Worter markieren 81
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Zahlenfelder 29
Zeichen formatieren 123
Zeichenformat 115,123
Zeichen-Formatvorlage 149
Zeile anspringen 99

— markieren 79
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Zeilenausrichtung 215
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l'So geht's!
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Autorengruppe
Kost-Steiner-Valentin
Hier haben sich drei erfah-
rene Autoren zusammen-
gefunden, um gemeinsam
neuartige Publikationen zu
entwickeln und herauszu-

ZumBuch " s dem inhalt

Aus der Praxis - fir die Praxis W Text eingeben und korrigieren
Die Starthilfen ermdglichen lhnen einen @ Text tiberarbeiten
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die Anwendung von Word 97. und drucken
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den. Zum anderen
bietet Ihnen die farbige
Gestaltung die Sicher-
heit, daB Sie Erkla- -
rungen schnell verste-
hen und umsetzen
kénnen - rechts der
Text, links die Bilder. ~
Sie sind nicht gezwun-

densten Gebieten (Zei-
tungsredaktion, Technik
und Betriebswirtschaft)
sind immer wieder fir
Innovationen gut. Jeder
einzelne ist auBer durch
die »So geht's!«-Reihe
durch Blcher und Buch-
reihen bekannt, deren
jeweiliges Ziel es ist, auf
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einen schwierigen Stoff so
aufzubereiten, daB er
immer leicht und schnell
verstanden wird.

zu lesen, bis Sie hinter
eine Losung kommen, sondern sehen
auf einen Blick, was Sache ist.

was zur Bewaltigung lhres Problems
erforderlich ist. Auf diese Weise er-
halten Sie in den ersten Kapiteln die
Grundlagen fur Eingabe, Korrigieren,
Speichern und Drucken von Text.
Umfangreiche Uberarbeitungs-

und Gestaltungsfunktionen schlieBen
sich an. Ebenso wird die Gestaltung
eigener Web-Seiten im HTML-Format
mit Word 97 besprochen.
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