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Es ist nicht genug zu wissen,
man mul auch anwenden;
es ist nicht genug zu wollen,
man mul3 auch tun.
(Goethe)
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Vorwort

Noch eine Computerbuchreihe zu
den vielen, die es schon gibt?
Natiirlich sind wir der Meinung,
dal unsere Reihe »So geht’s!«
besser ist als alle anderen. Aber
das denken schlieRlich alle
Autoren mit Fug und Recht von
sich.

Trotzdem: warum diese Reihe?
Weil es zwar eine Riesenmenge
von Computerbiichern gibt (auch
von uns selbst), diese aber alle
mehr oder weniger dem gleichen
Schema folgen.

Damit waren wir nicht langer
zufrieden. Also haben wir nach-
gedacht. Die Biicher, die wir uns
vorstellten, miiRten wie Koch-
biicher sein; die Anleitungen so
iibersichtlich und verstindlich wie
gute Rezepte; und vielleicht auch
so viel GenuR bereiten.

Die Biicher, wie wir sie uns aus-
malten, sollten den Leser nicht mit
Informationen iiberfluten. Sie
miillten ihm nicht Arbeit aufbiir-
den, sondern ihn zielgerichtet
fiihren. Man nehme dies, verriihre
es mit jenem, lasse leise simmern,
und fertig ist die Zubereitung.

So ist die Reihe »So geht’s!« ent-
standen. Und wir haben viele Mit-
streiter gefunden, die uns bei die-
sem Konzept unterstiitzt haben.

Weil wir aber Biicher fiir Leser
machen und weil wir immer bes-
sere Biicher machen wollen,
Biicher, mit denen die Leser auch
zufrieden sind: Schreiben Sie, was
Thnen nicht gefillt, was Sie sich
anders vorstellen kénnen - wo
noch die Wiirze fehlt.

Hoffentlich schmeckt es trotz-
dem.

Rudi Kost
Josef Steiner
Robert Valentin

Josef Steiner

ist unser Techniker, rastlos auf der
Suche nach genau den praktischen
Losungen, iiber die er jetzt mit uns
schreibt: ein schwibischer Tiiftler.

(Wir nennen ihn trotzdem gut
bairisch »Sepp«.) Schon lange vor
der PC-Ara war er Vorstand fiir
den Bereich Entwicklung in einem
deutschen Software-Unternehmen.
Und fast genauso lange gehort er
zur schreibenden Gilde mit mitt-
lerweile einer stattlichen Reihe
erfolgreicher Biicher. Er ist einer
der Viter der »Schnell-Uber-
sichten«.

Robert Valentin

ist der jiingste im Team, hat vor
seinem Einstieg in die Computer-
branche Betriebswirtschaft studiert
und ist trotzdem immer frohlich.

Naja, als Miinchner ...

Mit Computern und ihrer Anwen-
dung beschaftigt er sich schon iiber
ein Jahrzehnt. Als Dozent fiir
EDV-Schulungen weil er, wo die
Anwender der Schuh driickt; und
das hat seinen Niederschlag gefun-
den in einer Vielzahl von Biichern,
deren Sachkenntnis auler Zweifel
steht. Nicht umsonst ist er auch
Mitherausgeber der »Schnell-
Ubersichten«.

Rudi Kost

ist unser alter Hase von der Zei-
tung. Er war lange Jahre Redakteur
und Ressortleiter bei Tageszeitun-
gen und hat sich dort meistens mit
Kultur beschiftigt. Viele kennen
ihn - auch aus seinen Rundfunk-

sendungen — als Film- und Theater-
kritiker und als Krimi-Spezialisten.
Mit schwibischer Dickkopfigkeit
und journalistischer Skepsis
widmet er sich der Computer-
Kultur, seit ihn sein erster PC fast
verzweifeln lieR.



Einleitung

Diesem Buchkonzept liegen eine
Reihe von Besonderheiten zu-
grunde, die Ihnen sofort auffallen
werden, so zum Beispiel die durch-
gehende graphische Gestaltung.

Wenn Sie die folgenden Ab-
schnitte aufmerksam durchgelesen
haben, werden Sie bestens geriistet
sein, um mit Hilfe dieses Buches
den Einstieg in Word fiir Windows
ZUu wagen.

Welche Vorkenntnisse sollten Sie
haben?

Uber Word selbst gar keine, denn
gerade flir den Anfénger wurde die-
ses Buch geschrieben.

Da wir Ihnen in diesem Band
aber moglichst viel iiber Word bei-
bringen mochten, wiirde eine
grundsétzliche Einfiihrung in die
Handhabung von Computern, und
speziell in die Bedienung des Be-
triebssystems DOS, den Rahmen
sprengen.

Sollten Thnen dazu die Grund-
kenntnisse im Moment noch feh-
len, kénnen wir Sie auf den DOS-
Band »Starthilfen« verweisen.

Die Buchreihe »So geht’s!«

Sie werden noch des ofteren solche
Verweise auf andere »So geht’s! «-
Bénde finden. Sie kénnen sich
dann gezielt weiteres Wissen aneig-
nen, wenn Sie das Gefiihl haben,
daR ihr momentanes Grundwissen
nicht ganz ausreicht.

Die einzelnen Binde wurden so
aufeinander abgestimmt, dal3 sich
moglichst wenig inhaltliche Uber-
schneidungen ergeben.

Dies hat es uns erméglicht, pro-
blemorientierte Biicher zu bestimm-
ten Themen zu schreiben, ohne zu-

10 erst einen allgemeinen Computer-

kurs vorausschicken zu miissen,
der nur wertvollen Platz im Buch
rauben wiirde.

Statt dessen verweisen wir lieber
auf die entsprechenden Starthilfen,
denn wo konnte man beispielswei-
se die Grundkenntnisse zu Win-
dows besser vermitteln als in einem
speziellen Windows-Starthilfen-
Buch?

Starthilfen und
Anwendungsbiicher

Wenn Sie mit den Starthilfen eine
erste (Wissens-)Grundlage geschaf-
fen haben, dann stehen fiir jedes
Programm auch eine Reihe von An-
wendungsbiichern bereit, die sich
auf der Starthilfe aufbauend mit
einzelnen Problemkreisen beschif-
tigen.

Am Ende dieses Buches finden
Sie eine Ubersicht iiber »So
geht’s!«-Binde, die bereits zur Ver-
fiigung stehen oder in nichster Zeit
erscheinen werden.

Auch hier gilt: Sie miissen sich
keine dicken Wilzer zulegen, in de-
nen alles haarklein durchgekaut
wird, sondern erhalten in einem
»S0 geht’'s«-Anwendungsbuch ge-
nau die Informationen, die Sie fiir
Ihr Problemgebiet bendtigen.

Wir setzen unsere Erfahrung im
Umgang mit Computern und An-
wendungsprogrammen ein, um Ih-
nen die oft ldstige Einarbeitung in
ein Programm einfacher zu ma-
chen.

Sie brauchen sich nur mit dem
zu befassen, was Sie auch wirklich
fiir Thre Arbeit bendtigen.

Wenn Sie bei der Lektiire dieses
Buches auf Dinge stoRRen sollten,
die nicht sofort erkldrt werden,
dann erfolgt die Erwdhnung meist
nur der Vollstdndigkeit halber.

Das Wissen {iber diese Dinge
brauchen Sie dann vorerst nicht.
Sie werden aber in dem einen oder
anderen »So geht’s! «<-Anwendungs-
buch Informationen dazu finden.

Text und Bild sind eine Einheit

Beim Durchbléttern dieses Bandes
wird Thnen Ungewohntes auffallen:
Neben dem Text auf der rechten
Seite finden Sie links immer eine
ganzseitige Illustration, die Graphi-
ken oder Abbildungen des PC-Bild-
schirmes zeigt.

Der Sinn der Sache? Ganz ein-
fach - ein Bild sagt immer noch
mehr als 1000 Worte. Gerade auf
die abstrakte Materie der
Computeranwendungen kann man
manchmal ohne weiteres die er-
wihnten 1000 Worte verschwen-
den, wenn mit einem einzigen Bild
alles viel verstdandlicher, einprégs-
amer und damit zeitsparender ver-
deutlicht wiirde.

Deshalb bestehen alle Biicher
der »So geht’s! «<-Reihe zu fast 50
Prozent aus Illustrationen, die
nicht nur den Text begleiten, son-
dern einer der Hauptbestandteile
des Buches sind.

Schauen Sie sich einfach einmal
die folgenden Bildseiten an — Sie
werden (iberrascht sein, wieviel
Wissen auf Anhieb hdngenbleibt,
ohne dal Sie auch nur ein einziges
Wort lesen miifdten.

Ein einheitliches Konzept

Wir haben viel Wert darauf gelegt,
dafR simtliche Bidnde einheitlich ge-
staltet sind. Fiir Sie bringt dies eine
weitere Erleichterung: Sie miissen
nicht zusétzlich zu der Bedienung
eines Programms auch noch die
Handhabung des dazugehdorigen
Buches erlernen. Haben Sie sich
einmal mit einem »So geht’s!«-
Buch angefreundet, dann finden
Sie sich in allen weiteren Bénden
zurecht und kénnen sich auf das
wirklich Wichtige, die Arbeit mit
dem Computer, konzentrieren.

Hier ist die einheitliche » Benut-
zeroberfliche« schon verwirklicht,
der sich die Software-Welt noch
miihsam néhert.



So geht’s: Ubungen und Praxis-
beispiele

Sie finden immer wieder Seiten,
die mit »So geht’s: ...« {iberschrie-
ben sind. Hier werden Sie zur alti-
ven Mitarbeit aufgefordert, natiir-
lich vorausgesetzt, Sie sitzen gera-
de vor Threm Computer.

Sie erfahren hier, wie Sie am be-
sten vorgehen, um eine bestimmte
Losung zu erhalten. Schauen Sie
sich vorher an, was Sie als Voraus-
setzung brauchen, um es richtig
nachvollziehen zu konnen. Sie fin-
den auRerdem hier einige Sitze zur
Ausfithrung und zum Ergebnis.

Diese Seiten sollen Thnen helfen,
die praktische Erfahrung zu bekom-
men, die Thnen beim weiteren Ar-
beiten mit dem Programm hilfreich
sein wird.

Anforderungen an Ihren
Computer

Wie Thr Computer heil3t, ist ziem-
lich gleichgiiltig. Er muR nur or-
dentlich Leistung bringen. Ein
286er mit Festplatte mul} es minde-
stens sein, sonst lauft Word {iber-
haupt nicht. Ein 386er und ausrei-
chend Hauptspeicher (2 Mbtye
sind das Minimum, 4 Mbyte sind
komfortabel) braucht, wer mit
Word professionell, und das heilt:
ziigig arbeiten will.

Alle Beispiele gehen davon aus,
daR Sie Word im Laufwerk C: im
Verzeichnis WINWORD installiert
haben. Wenn das bei Thnen nicht
so ist, brauchen Sie das Buch trotz-
dem nicht gleich zuzuklappen. Sie
miissen nur mit- und umdenken
und, wo es notwendig ist, Ihren
Laufwerksbuchstaben und Ihren
Verzeichnisnamen einsetzen.

Wie Sie die Beispieldateien am
besten einrichten, erfahren Sie im
zweiten Kapitel.

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

Wie Sie vorgehen sollten

Wir empfehlen, diesen Band von
Anfang bis Ende wenn schon nicht
durchzuarbeiten, so doch durchzu-
lesen.

Die Kapitel und Beispiele dieses
Bandes bauen so aufeinander auf,
daR Sie beinahe im Voriibergehen
ein fundiertes Wissen iiber Word er-
halten und Ihre Kenntnisse zuneh-
mend vertiefen.

Es ist unser Anliegen, Sie nicht
nur mit den Techniken der Pro-
grammbedienung vertraut zu ma-
chen, sondern Thnen auch ein »Ge-
fiihl« fiir Word zu geben.

Wenn Sie einmal in die Seele
eines Programmes eingetaucht
sind, wird es Thnen leichter fallen,
sich tiefer einzuarbeiten und Ihre
personlichen Aufgaben mit Word
zu 16sen.

Die Grundlagen dafiir erhalten
Sie in diesem Band.

Zur Gestaltung

Wir haben uns viele Gedanken
tiber die Gestaltung dieser Biicher
gemacht. Und wir haben fast noch
mehr Gespriche dariiber gefiihrt.

SchlieRlich soll eine solche Ge-
staltung fiir Sie ansprechend sein
und garantieren, dal Sie die Infor-
mationen eines Buches optimal
und ermiidungsfrei aufnehmen kén-
nen.

AuBerdem soll sie fiir alle Binde
der Reihe passen, also auch noch
in Jahren die gestellten Anforderun-
gen erfiillen.

Dazu haben wir einen Gestalter
gefunden, dem wir viel Fachwissen
und Einfiihlungsvermdgen in eine
Problematik bescheinigen kénnen
und der zu den besten Typogra-
phen Deutschlands gehort.

Rudolf Paulus Gorbach hat sich
bereiterklart, diese Arbeiten fiir uns
zu iibernehmen. Und das Ergebnis
zeigt uns, dall wir damit den Richti-
gen gefunden haben.

So produzieren wir diese Biicher

Vielleicht interessiert es Sie, wie
diese Biicher erstellt wurden. Wir
haben folgende Programme verwen-
det.

Wir schreiben die Texte mit Mi-
crosoft Word fiir Windows. Hier
werden die meisten Gestaltungs-
merkmale fiir den spéteren Satz
schon mit beriicksichtigt.

Dann setzen wir diese Texte so
um, dal? sie mit Ventura Publisher
fertig gesetzt werden konnen. Da-
mit haben wir die Textseiten.

Jetzt zu den Bildseiten, denn die
brauchen eine getrennte Behand-
lung. Sie werden mit PageMaker ge-
setzt, die Bildschirmabbildungen
werden vorher mit Tiffany Plus, die
sonstigen Zeichnungen und Illu-
strationen mit Corel Draw! erstellt.

Und das ganze wird dann mit ei-
ner Linotronic 300 belichtet; damit
liegen die Druckvorlagen vor.

Hier nochmal als Liste

Texterfassung: Microsoft Word fiir
Windows 1.1

Satz der Textseiten: Ventura Pub-
lisher 2.0 Profi

Satz der Bildseiten: PageMaker 4.0
Bildschirmabbildungen: Tiffany
Plus 2.0

Illustrationen: Corel Draw! 2.0
Schrift: Concorde (Linotype)
Befehle: Letter Gothic (Bitstream)
Tasten: Eigenentwicklung aus Let-
ter Gothic

Who is who

An diesem Band haben mitgewirkt:
O Typographisches Konzept: Rudolf
Paulus Gorbach, Buchendorf

O IHlustrationen: Barbara Bijok,
Rolf Prim

O Redaktionelles Konzept: Wolf-
gang Ziegenhagen

[0 Satz: Jonathan Kraft

O Belichtung: CD GmbH, Aalen
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Befehle, Optionen
und dhnliches

Befehle und Optionen erscheinen
als Kapitélchen. Beispielsweise
DATEI/OFFNEN. Kapitédlchen bedeu-
tet, da alle Buchstaben als
GroRbuchstaben erscheinen, wobei
die Zeichen, die als Kleinbuchsta-
ben eingegeben wurden, die Héhe
von Kleinbuchstaben haben.

Da Sie Befehle auch iiber Buch-
staben wihlen kénnen, erkennen
Sie daran sofort das Zeichen, das
Sie (zusammen mit (a1t)) eintippen
miissen. Es muR sich dabei nicht
immer um den Anfangsbuchstaben
handeln.

Ein kleines Problem hat diese an-
sonsten elegante Losung allerdings
auch. Einige Befehle enthalten ein
scharfes »R« (z.B. SchlieRen). Da
es dieses Zeichen nicht als GroR-
buchstaben gibt, haben wir es bei
Befehlen durch »ss« ersetzt. Statt
SCHLIEREN lesen Sie SCHLIESSEN.

Eingaben

An einigen Stellen ist es unvermeid-
lich, daR Sie Word innerhalb von
Befehlen etwas mitteilen. Sie miis-
sen entweder einen Dateinamen
eingeben oder das MaR fiir den
Seitenrand eintragen.

Dafiir verwenden wir eine spe-
zielle Schrift. Fiir Interessierte: Sie
heiRt Letter Gothic und ist der
Schrift einer Schreibmaschine dhn-
lich. Erscheint

1235

so wissen Sie sofort, daR 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 Thnen also so etwas
wie [o_)+(F12) begegnet, dann driik-
ken Sie [» ] und tippen kurz auf
(F12], wihrend Sie die [z )-Taste ge-
driickt halten. Daraufhin lassen Sie
beide Tasten wieder los.

Die Tastatur

Tastatur ist nicht gleich Tastatur.
Neben Unterschieden in der Quali-
tét oder im Aussehen sind vor al-
lem die Tasten oft unterschiedlich
beschriftet.

Wir haben uns fiir die Bezeich-
nungen der deutschen MFII-Tasta-
tur (Multifunktionstastatur) ent-
schieden. Eine vergleichende Tabel-
le der verschiedenen Tastenbezeich-
nungen finden Sie links.

Verschiedene Modelle

Wir zeigen hier eine normale AT-
Tastatur und eine heute gebriuchli-
che MFII-Tastatur (Multifunktions-
tastatur), bei der die Tasten anders
angeordnet sind und die um ein
paar Tasten erweitert ist.

Eines ist gleich: geschrieben wird
mit dem sogenannten alphanumeri-
schen Teil, der die Buchstaben und
die obere Zahlenleiste umfaft, und
der ist identisch mit einer Schreib-
maschinentastatur. Und wie bei ei-
ner modernen elektrischen Schreib-
maschine wird ein Zeichen solange
geschrieben, wie man die Taste ge-
driickt halt.

Der Zahlenblock

Abgesetzt vom alphanumerischen
Tastenblock ist der numerische
Zahlenblock (auch als »Zehner-
block« bezeichnet). Er dient, wie

der Name besagt, der schnellen
Zahleneingabe; die Tasten sind wie
auf einem Tischrechner angeordnet.

Zudem befinden sich hier die Ta-
sten zur Bewegung des Cursors, zu
deutsch etwa »Schreibmarke«. Auf
der AT-Tastatur sind die Cursorta-
sten ausschlieRlich hier angeord-
net, wihrend auf der MFII-Tastatur
noch ein zusétzlicher Block zur
Cursorsteuerung vorhanden ist.

Zwischen Zahleneingabe und
Cursorsteuerung wird mit der Taste
gewechselt.

Bei manchen Programmen und
einer MFII-Tastatur wirken die
Cursortasten im Zahlenblock so,
als wiirde man die normalen Cur-
sortasten zusammen mit der Taste
(2] betitigen.

Die Sondertasten

Noch einige weitere Tasten werden
Sie auf Threr Schreibmaschinen-
tastatur nicht finden. Sie dienen
meist der Bewegung in einem Text
oder einem Arbeitsblatt.

Da ihre Bedeutungen sich jedoch
von Programm zu Programm unter-
scheiden, werden wir sie in den ent-
sprechenden Bénden dieser Reihe
gesondert erldutern.

Weitere Sondertasten sind die
Tasten (oder (ctr1)), und
—ausschlieflich bei einer MFII-
Tastatur — (Alt6r).

Mit diesen Tasten wird, dhnlich
wie mit (¢ ], eine weitere Ebene der
Tastenbelegung erschlossen, viel-
fach auch in Kombination,

Diese Sondertasten haben eine
Wirkung nur zusammen mit einer
anderen Taste (oder mehreren an-
deren Tasten). Auch das ist bei den
einzelnen Anwendungspro-
grammen verschieden.

Die Bezeichnungen der Tasten
haben im Laufe der Zeit eine Ande-
rung erfahren, ohne daR sich an
ihrer Funktion etwas gedndert hit-
te. Aus ist beispielsweise
(fiir »Steuerung«) geworden. 13

Einleitung
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Funktionstasten
von Word

Taste Bedeutung Taste Bedeutung
Hilfe Zum néchsten Feld
Verschieben Speichern unter
Textbaustein Word beenden
Wiederholen Word-Fenster
Gehezu wiederherstellen
Nichster Ausschnitt Nichstes Dateifenster
Rechtschreibpriifung Word-Fenster
Markierung erweitern verfchleben
Feld aktualisieren G'roBe. Woi-Renstes
Meniileiste aktivieren Sinnbiid
Zum nichsten Feld \\P;’(ﬁfg{lﬁenster als
Speichern unter
(5trg)(= )(F2) Schrift verkleinern
% Eilf‘? mit Maus (strg)(= J(F3) »Sammlung« leeren
Fe OpIeTEn . . (Strg)(= J(F5) Textmarke
D gl GOW Ve e
(e ])(Fs) Zuriick zur vorigen Stelle L5 Quelle aktua}lsleren
. ) (strg)(2 J(F8) Spaltenmarkierung
% ¥}(l)r1ger Ausschnitt (strg)(e J(F2) Feld durch Ergebnis
7 esaurus ersetzen
) Markierung verkleinern (Strg) (@ )(FID) Absatzlineal
() Feldanzeige Gtrg)(5 J(F11) Feld freigeben
= (Sériilziléiiilgle }2132?/6 ;flrl;zeilen Ser)ls e Datel drucken
(2 J(Fr) ;Su‘Tn) vorigen Feld (i) JFD) Zun‘l vorigen Feld
(e )(F12) Speichern (e J(E2) Spelcher.n
- i
SBZ};f;:leigSl:j;rﬂmg . (at)(eJ(F7) Feldaktion ausfiihren
Fenster schlieRen Peld sperren
Dateifenster wiederherstellen
Nichstes Dateifenster @OGEE)FE  Feldsperre aufheben
Dateifenster verschieben
GrolRe Dateifenster
Feld einfligen
Dateifenster Vollbild
Feld sperren
Datei laden



Wir orientieren uns in dieser
Buchreihe an den Bezeichnungen
der allgemein verbreiteten deut-
schen Version der MFII-Tastatur.

Die Funktionstasten

Am oberen Rand der Tastatur (bei
einer AT-Tastatur links neben dem
alphanumerischen Block) befinden
sich die Funktionstasten.

Wie der Name besagt, werden
mit thnen bestimmte Funktionen
ausgeldst, vielfach auch in Kombi-
nation mit (Strg), (o) und (ATt).

Die Belegung ist wiederum Sa-
che jedes einzelnen Programmes.
Was sie in Word bewirken, sehen
Sie in der Tabelle links.

Die Taste

Diese Taste, uniibersehbar am rech-
ten Rand des alphanumerischen
Blocks, hat verschiedene Bezeich-
nungen: [Return], oder Einga-
betaste.

Sie hat sich aus der Zeilenschal-
tung der Schreibmaschine entwik-
kelt, und diese Aufgabe kommt ihr
auch in Word zu. Allerdings driickt
man diese Taste nicht am Ende
einer Zeile, sondern am Ende eines
Absatzes.

Zusitzlich hat sie aber noch eine
andere Funktion erhalten. Mit
wird in DOS ein Befehl oder eine
Eingabe abgeschlossen, gleichsam
zum Prozessor geschickt, der da-
raufhin den eingegebenen Befehl
ausfiihrt. Dies ist auch in Word so.

Die Taste

Ausgeschrieben heilt dieser Taste
Escape, und zur - wortlich iiber-
setzt - »Flucht« wird sie in fast al-
len Programmen auch verwendet.
Mit bricht man eine Be-
fehlseingabe ab, storniert einen Be-
fehl, solange man ihn mit noch

nicht abgeschickt hat. Mehr dazu
finden Sie im Buch.

Die Taste (o]

Wie von der Schreibmaschine ge-
wohnt, wird mit (¢_], der Feststell-
taste, die zweite Ebene der
alphanumerischen Tastatur akti-
viert: GroRbuchstaben, bestimmte
Zeichen statt Zahlen.

Bei einer AT-Tastatur werden mit
(¢ ) nur die GroRbuchstaben ange-
sprochen, bei einer MFII-Tastatur
auch die zweite Ebene der anderen
Tasten (also etwa » %« statt »5«) —
zum VerdruR vieler Anwender.

Die Taste

Diese Taste aktiviert in vielen Pro-
grammen die Scroll-Funktion. Da-
bei bewegen die Pfeiltasten den
Cursor nicht iiber den Bildschirm,
sondern der Bildschirminhalt wird
in die entsprechende Richtung ge-
rollt. In Word hat diese Taste aller-
dings keine Funktion.

Die Taste

Diese Taste schaltet die Funktion
des Zahlenblocks um. Sie kénnen
nun Zahlen eingeben. Fiir die Be-
wegung des Cursors miissen Sie
den abgesetzten Cursor- und Steu-
ertastenblock verwenden oder die
Funktion wieder ausschalten.

Bei manchen Computern ist die
Funktion der Taste nach
dem Einschalten schon automa-
tisch aktiviert.

Die Kontrolleuchten

Auf der Tastatur zeigt fiir die Tasten
(Num ), und (o] jeweils ei-
ne Kontrolleuchte an, ob die ent-
sprechende Funktion eingeschaltet
ist.

Die Taste

dient in Word (wie in allen
Windows-Programmen) dazu, Me-
niis zu 6ffnen, damit man die Be-
fehle auswihlen kann. Zudem kén-
nen Sie mit und dem Zahlen-
block beliebige ASCII- oder ANSI-
Zeichen eingeben, die nicht direkt
iiber die Tastatur zu erreichen sind.

Um ein Zeichen iiber seinen
ASCII/ANSI-Code einzugeben,
halten Sie fest und tippen hin-
tereinander den entsprechenden
Code auf dem Zahlenblock ein.
Wenn Sie dann wieder loslas-
sen, erscheint das Zeichen auf dem
Bildschirm. (Bsp.: (A1t])+(6)(5) fiir
»A«)_

ANSI-Codes beginnen immer
mit 0, ASCII-Codes nicht.

Die Taste

Einige Tasten haben nicht nur
zwei, sondern drei Funktionen
(z.B. die Taste [8)). Die dritte Funk-
tion (z.B. \) erhalten Sie, indem Sie
zusammen mit der Taste (8]
betétigen. wirkt wie die
Tasten und zusammern.
(ATt])+(Strg)+(B) wire also dasselbe
wie (Alter )+(B).

Die Taste

wird auch nur in Verbindung
mit anderen Tasten benutzt. Zusam-
men mit einer Bewegungstaste kén-
nen Sie sich beispielsweise iiber
groRere Entfernungen im Arbeits-
blatt bewegen.

Die Maus

Sie ist unverzichtbar in allen Win-
dows-Programmen, weil mit ihr vie-
les leichter geht. Wir gehen deshalb
davon aus, dal Sie {iber eine Maus
verfiigen. Was man mit ihr machen
kann, zeigen wir Ihnen.
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Word - was nun?

Diese Frage konnen Sie
sicher beantworten, da Sie
Word ja bereits besitzen
und wissen, was man da-
mit anstellen kann. Fiir
alle, die noch nicht infor-
miert sind, hier nochmals
eine kurze Definition: Bei
Word handelt es sich um
ein Textverarbeitungs-
programm, mit dem Sie
Texte erfassen und diese —
etwas Ubung und Geduld
vorausgesetzt — auch wun-

derschon gestalten konnen.

Word wurde fiir die ver-
schiedensten Anwendun-
gen kongzipiert. Es ist
natiirlich nicht notwendig,
daf} Sie auf Anhieb alle
Details wissen und verste-
hen. Suchen Sie sich ein-
fach die entsprechenden
Bdnde der Reihe »So
geht’s!», und lernen und
trainieren Sie damit die
Funktionen, die fiir Sie
wichtig sind.

Auf einen Blick

Was ist zu tun?

Nichts, Sie miissen nur lesen.
Dieses Kapitel ist sehr kurz und
wendet sich an Sie, wenn Sie das
erste Mal Threm Computer und da-
mit Word begegnen. Es ist als Ein-
stieg gedacht und soll Sie von der
Schreibmaschine auf ein Textverar-
beitungsprogramm einstimmen.

Zuerst erfahren Sie, was Textver-
arbeitung ist und wo die grundle-
genden Unterschiede zur Schreib-
maschine liegen.

Zusitzlich wird noch kurz auf
Besonderheiten eingegangen, die
Sie bei der Installation beriicksich-
tigen sollten. Die Installation selbst
wird hier nicht beschrieben, da Sie
dazu in den Handbiichern von
Word und Windows ausfiihrliche
Informationen finden.

Da das Installationsprogramm
die vorhandene Computer-Ausstat-
tung selbstédndig erkennt, sollten
Sie bei der Installation keine
Schwierigkeiten haben.

Kenntnisse, Voraussetzungen

Es sind keine speziellen Kenntnisse
notwendig. Sie sollten allerdings
die wichtigsten Elemente Ihres Sy-
stems kennen (Bildschirm, Zentral-
einheit, Laufwerke, Tastatur und
Drucker) und sich auf Ihrer Tasta-
tur zurechtfinden.

Wir gehen davon aus, daR Sie
Windows bereits installiert haben
(iiblicherweise geschieht das im
Verzeichnis WINDOWS im Lauf-
werk C:), denn ohne Windows kon-
nen Sie mit Word nichts anfangen.

Grundkenntnisse in der Win-
dows-Bedienung sind sicherlich
hilfreich. Wenn Sie dazu noch
Nachholbedarf haben, empfehlen
wir den Band »Windows-Starthil-
fen« in der Reihe »So geht’s! «.

Das Wichtigste tiber Fenster, Me-
niis und dergleichen erfahren Sie
aber natiirlich auch in diesem
Buch.

AuRerdem sollten Sie mit den
Grundlagen des Betriebssystems
DOS (z.B. Verzeichnisstrukturen
oder Dateinamen) vertraut sein. Be-
notigen Sie Hilfen, finden Sie auch
dazu einen Band, die »DOS-Start-
hilfen«.

Ergebnis

Nach diesem Kapitel besitzen Sie
das notwendige Riistzeug, um
Word zu starten und mit der Text-
eingabe zu beginnen.
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Ein Beispiel fiir einen Bericht, der
mit Word erstellt wurde

Anhang zur Einladung zur Wohnungseigentiimerversammlung

Nachfolgend sehen Sie eine Tabelle mit einem Vergleich der
Wohngeldentwicklung in den Jahren 1985 bis 1988.

Vergleich der Wohngeldentwicklung 1985-1988

1985 1986 1987 1988
Heizkosten 25.467,00 29.067,00 30.234,00 32.000,00
Wasser 4.567,00 5.123,00 4.906,00 4.500,00
Kanal 3.456,00 4.567,00 4.743,00 6.574,00
Strom 6.574,00 6.234,00 7.123,00 7.689,00
Straenreinigung 198,00 543,00 67800 256,00
Miillabfuhr 3.456,00 3.975,00 4.324,00 4.567,00
Brandversicherung 1.002,00 1.140,00 1.140,00 1.140,00
LW-, Sturm-Vers. 1.234,00 1.368,00 1.368,00 1.368,00
Gewdisser-Haftpflicht 148,00 160,00 160,00 160,00
Hausherrenhaftpflicht 256,00 319,00 319,00 519,00
Aufzuggebiihren 1.878,00 1.934,00 2.132,00 221100
Wartung Aufzug 7.435,00 7.876,00 8.234,00 8523,00
Hauswartkosten 12.654,00 14.534,00 15.643,00 16.987,00
Gartenpflege 765,00 1.345,00 1.234,00 6.574,00
Sonstige Kosten 386,00 712,00 1.234,00 534,00
Instandhaltung 8.745,00 5.647,00 3.453,00 6.342,00
Verwalterhonorar 28.000,00 28.000,00 30.600,00 34.800,00

Wie Sie der unten dargestellten Grafik entnehmen kénnen, ist das
Verwalterhonorar mit den Gesamtkosten in den letzten fiinf Jahren
nahezu konstant geblieben. Wir bitten Sie deshalb, in der Ver-
sammlung am 31. Juli 1990 der Erhéhung des Verwalterhonorars
um 5% zuzustimmen, um so den weiteren reibungslosen Ablauf der
Verwaltung der Wohnanlage zu gewihrleisten.

Vergleich Verwallerhonorar - Gesmatkcsion




Word - die Text-
verarbeitung

Diese Aussage ist gar nicht so
falsch, da sich Word in den letzten
Jahren quasi zum Standard der
Textverarbeitungsprogramme ent-
wickelt hat. Es gibt zwar viele an-
dere, ebenfalls sehr gute und
leistungsfahige Programme, die
aber bei weitem nicht so verbreitet
sind wie Word.

Warum Textverarbeitung?

Ganz einfach: Obwohl ein Compu-
ter mit der entsprechenden Softwa-
re (Programme) und dem Drucker
mindestens viermal so teuer ist wie
eine normale Schreibmaschine,
lohnt sich der Umstieg, da die Zeit-
ersparnis nach kurzer Einarbei-
tungszeit enorm ist. Nicht zu ver-
gessen, daR Sie mit dem Computer
auch noch viele andere Aufgaben
16sen konnen.

Eine klassische Schreibmaschine
besitzt zwei grofle Nachteile:
O Erstens mul? derjenige, der vor-
hat, einen Brief zu schreiben oder
ihn diktiert, darauf achten, daR es
sich dabei mdoglichst um die endgiil-
tige Fassung handelt. Spitere Text-
umstellungen und Korrekturen
konnen nur erfolgen, indem die
entsprechende Seite komplett neu
getippt wird.
0O Zweitens muR der, der den Brief
schreibt, Tippfehler — wenn mog-
lich — vermeiden, da diese trotz
Tipp-Ex und Korrekturtaste immer
zu sehen sind. Und gerade im ge-
schiéftlichen Bereich gibt es wichti-
ge Schriftstiicke, die - wenn schon
nicht durch ihren Inhalt - wenig-
stens durch ihre Form iiberzeugen
sollten, die aber gegebenenfalls kei-
ne Korrekturen aufweisen diirfen.

Aber es ist nicht nur die Ge-
schwindigkeit, die {iberzeugt, es
sind auch die vielfdltigen Gestal-

tungsmoglichkeiten. Zeichen kén-
nen nicht nur fett und unterstri-
chen gedruckt werden, Sie haben
die Auswahl zwischen fast beliebi-
gen Schriften und SchriftgroRen,
die Sie in verschiedenen Zeichen-
formaten ausdrucken konnen. Die
Grenzen liegen dabei nur beim ver-
wendeten Drucker. Word unter-
stiitzt fast alles.

Die Moglichkeiten von Word

Auler der Gestaltung bietet Word
auch Funktionen wie die automat-
ische Trennhilfe, eine Rechtschreib-
priifung und sogar einen Thesaurus
(Synonymworterbuch), der Thnen
hilft, Ihre Texte noch perfekter zu
formulieren.

Word bringt also nicht nur Zeiter-
sparnis, sondern erleichtert die Er-
stellung von Briefen und Dokumen-
ten erheblich. Wir wollen an dieser
Stelle nicht verschweigen, daR man-
che dieser Funktionen gelegentlich
nicht optimal geldst sind, was nicht
nur an Word, sondern auch an der
Komplexitét der deutschen Spra-
che liegt. Beispielsweise sollten Sie
Word nie vertrauen, wenn es um
die automatisch Silbentrennung
geht. Lieber jeden Trennvorschlag
einzeln bestétigen!

Da die Worterbiicher, die fiir die
Rechtschreibung verwendet wer-
den, viele Worter nicht enthalten
und Eigennamen niemals kennen,
kann es eine sehr zeitaufwendige
Sache werden, einen langen Text
auf die richtige Orthographie zu
priifen. Und wenn man sich den
Korrekturvorschlag von Word zum
Begriff »Gauweiler« betrachtet,
stellt sich die Frage, wie hilfreich
solche Funktionen wirklich sind.

Trotz alledem, Sie kénnen Word
auch in solchen Fillen prima ein-
setzen, wenn Sie es an Thre Bediirf-
nisse anpassen und die méchtigen
Funktionen auf die richtige Weise
nutzen. Genau dabei helfen Thnen
die Bande der Reihe »So geht’s!«.

Wenn Sie héufig Arbeiten zu erle-
digen haben, die prinzipiell immer
nach dem gleichen Schema ablau-
fen, werden Sie sich schnell an eini-
ge Funktionen von Word gewoh-
nen. Denken Sie nur daran, wenn
Sie in einer umfangreichen Artikel-
liste plotzlich bei jedem Artikel den
Herstellernamen dndern miissen,
nur weil aus der Einzelunterneh-
mung plétzlich eine GmbH wurde.
In Word ist das kein Problem. Sie
sagen, was nicht stimmt, wie es
richtig heiRen muf3, und Word
sucht den ganzen Text durch und
setzt die neue Version ein.

Auch Referate, Diplomarbeiten
und sogar Biicher kénnen Sie mit
Word erstellen (auch dieses Buch
wurde damit geschrieben). Sie wer-
den dabei von der FuRnotenverwal-
tung, der Indexfunktion, den Text-
verweisen und der automatischen
Generierung von Verzeichnissen
unterstiitzt.

Diese Schwirmerei konnten wir
noch seitenweise fortsetzen, doch
genug fiir jetzt. Natiirlich wird das
nicht alles in den Starthilfen be-
sprochen. Das wire zuviel auf ein-
mal und wiirde nur verwirren.

Die Grenzen

Ja, auch die gibt es. Die Frage ist
immer: Stofe ich an die vorhande-
nen Grenzen oder benétige ich die
meisten Funktionen gar nicht? Oft
lautet die Frage auch: Rechtfertigt
der Aufwand das Ergebnis?

»Im Prinzip geht alles, aber ohne
... lduft nichts«. Wie wahr, wie
wahr! Auch bei Word stehen am
Anfang die Miihe und der
Schweil. Deshalb hier einige
grundsétzliche Bemerkungen,
wann Sie vielleicht doch besser zur
Schreibmaschine greifen, als sich
stundenlang mit Word zu quélen.

Formulare (auch dazu hilt »So
geht’s!« einen Band bereit) bei-
spielsweise sollten Sie mit Word
nicht ausfiillen, es sei denn, Sie
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machen dies téglich. Dann lohnt
sich der Aufwand, in Word eine
Maske zu basteln.

Auch Uberweisungsformulare
sollten Sie nur mit Word ausfiillen,
wenn Sie sogenannte Endlosformu-
lare bei Ihrer Bank beantragt ha-
ben und iiber einen Drucker mit
Traktor (im Kapitel »Text drucken«
finden Sie des Ritsels Lésung) ver-
fiigen.

Besitzer von Laserdruckern freu-
en sich zwar {iber das schéne
Schriftbild, stehen bei den eben ge-
schilderten Problemen aber auf
dem beriihmten Schlauch, da ein
Laserdrucker — wie ein Kopierer —
keine Durchschlédge erzeugen kann
(Tintenstrahl- und Thermotransfer-
Drucker kénnen dies iibrigens
auch nicht) und auch mit Endlospa-
pier (Papierstapel, bei dem die ein-
zelnen Blétter verbunden sind und
iiber eine seitliche Perforation dem
Drucker zugefiihrt werden) nichts
anzufangen weil.

Bevor Sie versuchen, zweibahni-
ge Etiketten zu drucken, sollten Sie
einen Blick in den Band »Formula-
re und Tabellen« werfen, da Sie
sich auf diese Weise sehr viel Zeit
sparen. Haben Sie aber einmal ein
Muster, konnen Sie auch solche
Probleme miihelos bewéltigen und
vielleicht doch ganz auf Ihre
Schreibmaschine verzichten.

Wenn Sie wissen, wie Etiketten
bedruckt werden, kénnen Sie bei-
spielsweise die Adresse Ihrer Bank,
die von Thnen téglich Post erhilt,
einmal eintippen und dann fiinfzig-
mal kopieren. Sie drucken die Eti-
ketten aus und kleben jeden Tag
nur mehr ein Etikett auf den Um-
schlag.

Unterschiede zur Schreibmaschine

Sie kénnen mit Word Ihren Text zu-
erst planen und dann entsprechend
eingeben. Oder Sie tippen einfach
drauf los, weil es gerade so gut liuft
und Sie sich nicht mit ldstigen Fra-

gen der Gestaltung aufhalten méch-
ten. Dazu ist spéter noch genug
Zeit.

Gestaltungen auf der Schreibma-
schine sind fest. Was fett ist, bleibt
fett, auRer Sie schreiben die Seite
nochmals oder arbeiten mit Tipp-
Ex. In Word sind der eigentliche
Text und die Formatierung zwei ge-
trennte Angelegenheiten. Andern
Sie den Text, wird dieser trotzdem
weiterhin fett gedruckt. Soll der
Text nicht fett, sondern unterstri-
chen erscheinen, dndern Sie ein-
fach die Formatierung, der Text
bleibt dabei unverindert.

Bei der Texteingabe kiimmern
Sie sich weder um das Zeilenende
noch um das Ende der Seite. Word
palit auf und nimmt alles, was zu
lang ist, automatisch in die néichste
Zeile bzw. auf die nichste Seite.
Nur wenn Sie entscheiden, daR an
der aktuellen Position ein neuer
Absatz beginnen soll, betitigen sie
(die dicke graue Taste rechts ne-
ben den Buchstabentasten).

Dokumente der Nachwelt erhalten

Ganz so lange werden Sie Ihre ge-
schriebenen Dokumente wahr-
scheinlich nicht aufbewahren. Ein
weiterer sehr wichtiger Unter-
schied zur Schreibmaschine ist,
dal Text, den Sie eintippen, nur
voriibergehend vorhanden ist. Das
Gedaichtnis (der sogenannte Ar-
beitsspeicher) Thres Computers be-
sitzt nur eine gewisse Aufnahmeka-
pazitit. Aus diesem Grund léscht
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
ablegen.

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, daR jemand
iiber das Stromkabel stolpert und
Threm Computer die Luft, genauer
der Strom, ausgeht. Auch dabei ver-
gillt er alles, was er weilk. Nur
wenn Informationen auf anderen
Speichermedien (Diskette oder
Festplatte) als dem Arbeitsspeicher
aufbewahrt werden, ist es méglich,
diese spéter wieder in das Compu-
ter-Gedéchtnis zurlickzurufen. An-
dernfalls miissen Sie IThrem Compu-
ter alles neu beibringen, das bedeu-
tet im Fall von Word, daR Sie den
Text einfach nochmal eintippen
miissen.

Normalerweise werden alle Do-
kumente auf Diskette oder Festplat-
te abgelegt und aufbewahrt. Diesen
Vorgang nennt man Speichern.

Word und der Rest der
Software-Welt

Sie konnen mit Word sogar so weit
gehen und Daten, die in anderen
Programmen vorhanden sind, mit
Thren Texten verkniipfen.

Haben Sie beispielsweise eine
Datenbanksoftware, mit der Sie Ih-
re Adressen erfassen und verwal-
ten, kdnnen Sie in Word einen so-
genannten Serienbrief erstellen, der
dann automatisch fiir alle Kunden
mit richtigem Namen und An-
schrift gedruckt wird. Word setzt
an den entsprechenden Stellen je-
weils die Informationen aus der Da-
tenbank ein.

Sie kénnen aber auch Ihren Ge-
schiéftsbericht, 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 Program-
men kommen, konnen Sie diese in
Word zusammenfassen und in ei-
nem Bericht drucken.
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So kann man sich
AUTOEXEC.BAT anschauen

Gegebenenfalls ins
Hauptverzeichnis wechseln

Dieser Befehl zeigt die Datei

Beispiel fiir AUTOEXEC.BAT

cd \

type autoexec.bat

ver
path c:\;c:\dos;c:\windows;c:\winword
prompt $p$g

keyb gr 437 \keyboard.sys

cls

Damit kann Word aus jedem
beliebigen Verzeichnis gestartet
werden



Tips zur Installation

Obwohl die Installation von Word
auf Threm Computersystem in die-
sem Buch nicht behandelt wird, fol-
gen zwei wichtige Anmerkungen,
die Sie vor dem ersten Einsatz von
Word beachten sollten.

Die Installation haben wir {ibri-
gens bewul3t ausgeklammert, da je
nach Computeranlage die verschie-
densten Dinge zu beachten sind.
Wir wiirden Seiten fiillen, von de-
nen Sie vielleicht immer nur einzel-
ne Absétze nutzen konnen.

Auch installieren viele Anwender
das Programm nicht selbst. Dies
iibernimmt entweder der Hindler,
bei dem die Anlage gekauft wurde
oder der Systembetreuer. Auch gu-
te Bekannte leisten hier Hilfestel-
lung.

Miissen Sie Word allein installie-
ren, ist das auch nicht weiter
schlimm, da das Setup-Programm
(damit wird Word installiert) im
Handbuch sehr gut beschrieben ist.
Im Dialog sagt Thnen das Setup am
Bildschirm, was jeweils zu tun ist.
Zusitzlich erkennt dieses Pro-
gramm die verwendeten Hardware-
Komponenten selbstdndig und
paldt Word entsprechend an.

Das meiste ist ohnehin bereits
bei der Installation von Windows
erledigt worden. Denn Sie wissen
ja: ohne Windows lduft Word nicht,
und bevor Sie Word installiert ha-
ben, miissen Sie Windows einge-
richtet haben.

Wie Sie einen Drucker nachtrig-
lich installieren, konnen Sie im Ka-
pitel »Text drucken« nachlesen.

Maustreiber

Verwenden Sie eine Maus, so brau-
chen Sie sich bei der Installation
von Word darum nicht zu kiim-
mern. Die Maus wurde ndmlich
ebenfalls bereits unter Windows in-

stalliert. In Word als Anwendungs-
programm von Windows miif3te sie
daher ohne weitere Installations-
prozeduren laufen.

Die Filter

Bei der Installation werden Sie ge-
fragt, welche Text- und Grafikfilter
Sie einrichten méchten.

Diese Filter werden bendtigt,
wenn Sie Texte aus anderen Pro-
grammen in Word {ibernehmen
oder wenn Sie in Ihre Word-Texte
Grafiken (Bilder) integrieren méch-
ten.

Haben Sie gentigend Platz auf Th-
rer Festplatte, konnen Sie sdmtli-
che Filter installieren. Dann sind
Sie fiir alle Moglichkeiten geriistet.

Andernfalls wéihlen Sie nur dieje-
nigen Filter aus, die Sie auch wirk-
lich bendétigen.

Die Datei AUTOEXEC.BAT

In die Datei AUTOEXEC.BAT
kann der sogenannte PATH-Befehl
aufgenommen werden. Dieser Be-
fehl teilt dem Betriebssystem mit,
in welchen Verzeichnissen nach
Programmen gesucht wird, wenn
diese nicht im aktuellen Verzeich-
nis vorhanden sind.

Wenn Sie das Word-Programm-
verzeichnis in den Suchpfad auf-
nehmen, kénnen Sie Word von
DOS aus jedem beliebigen Ver-
zeichnis starten.

Diese Anderung der Systemdatei
AUTOEXEC.BAT wird normaler-
weise bei der Installation automa-
tisch vorgenommen. Word fiigt fol-
gende Zeile ein:

PATH C:\WINWORD

Ein bereits vorhandener Suchpfad
wird natiirlich nicht geldscht, son-
dern erginzt.

Auf der linken Seite sehen Sie
ein Beispiel fiir eine AUTO-
EXEC.BAT-Datei.

Schauen Sie nach, ob diese An-
derung auch tatsdchlich vorgenom-
men wurde. Wenn nicht, sollten
Sie die PATH-Angabe manuell er-
ginzen. Am besten dazu geeignet
ist der Notizblock von Windows
oder das Windows-Hilfsprogramm
SYSEDIT (Einzelheiten dazu im
Band »Windows-Starthilfen«).

Ein Symbol fiir Word

Leider mul} es gesagt werden: Man-
che Versionen von Word schlam-
pen bei der Installation ein wenig.

Windows 3.0 - von dieser Ver-
sion gehen wir aus, weil es die
neueste und leistungsfihigste ist —
bietet die Mdglichkeit, Programme
iiber ein Sinnbild (auch als Symbol
oder Icon bezeichnet) zu starten.

Word unterld 3t es aber, fiir sich
ein solches Symbol im Programm-
Manager, der Kommandozentrale
von Windows, anzulegen.

Wir wollen das deshalb in der fol-
genden Ubung nachholen.

Word - was nun?
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Ein Sinnbild fiir Word

So ungefdhr sieht der Programm-
Manager nach dem Start aus

PageMakerai0l Ventura Publisher

A Eine geoffnete und aktivierte
Gruppe

Diese Gruppen sind zum Sinnbild
verkleinert und kénnen mit
Doppelklick geoffnet werden
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Jetzt kann Word tiber dieses
Sinnbild gestartet werden
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So geht’s: Word als
Sinnbild einrichten

Sie miissen Windows gestartet und
Word installiert haben. Auf dem
Bildschirm sehen Sie den Pro-
gramm-Manager von Windows.

Er enthilt verschiedene Fenster
(manche vielleicht auch zu einem
Symbol verkleinert), die sogenann-
ten Programmgruppen.

Eine davon miissen Sie auswih-
len. Moglicherweise gibt es bereits
eine, die »Windows-Anwendun-
gen« (oder so dhnlich) heiRt. Die

ist gewil? die beste Heimat fiir un-
ser Word-Symbol.

Statt dessen kdnnen Sie aber ge-
nauso eine andere Programmgrup-
pe nehmen (z.B. die »Hauptgrup-
pe«) oder sich eine neue anlegen.

Wie das geht, kénnen Sie im
Band »Windows-Starthilfen« nach-
lesen.

Wir werden Thnen mit Verweisen
auf dieses Buch noch oft listig fal-
len, denn es enthélt all Grundlagen
zur Bedienung und Anpassung von
Windows. Wir wollen uns mit die-
sen Dingen nicht belasten, sondern
uns lieber ganz auf Word konzen-
trieren.

1. Starten Sie Windows mit
win

und markieren Sie eine Pro-

grammgruppe. (A)

Sie klicken einfach auf eine Pro-
grammgruppe oder wéhlen iiber

das Menii FENSTER eine aus. Am be-
sten ist die Gruppe »Windows-An-
wendungen, aber jede andere tut’s
auch. Sie ist ausgewdhlt, wenn der
Titelbalken farbig oder schwarz er-
scheint.

2. Wibhlen Sie das Menii
DATEI/NEU und achten Sie darauf,
daR im Dialogfenster Programm
markiert ist (A).

Vor Programm mul} ein schwarzer
Punkt sein. Klicken Sie auf OK.
Dann kommt ein neues Dialogfen-
ster.

3. In die Zeile Beschreibung tra-
gen Sie ein (C):
Word

Dieser Text wird unter dem Symbol
erscheinen. Sie konnen natiirlich
auch etwas anderes schreiben.

4. Die Rubrik Befehlszeile mufl
folgendes enthalten (C):
C:\WINWORD\WINWORD.EXE

Sie kdnnen es schreiben, Sie kon-
nen auch auf die Schaltfliche
DURCHSUCHEN klicken, ins Ver-
zeichnis WINWORD wechseln und
dort die Datei WINWORD.EXE
auswihlen.

Beenden Sie mit OK.

Ausfiihrung

Wir nehmen Word als Sinnbild in
eine Programmgruppe auf. Wenn
Ihnen das ein Buch mit sieben Sie-
geln ist und Sie die »Windows-
Starthilfen« gerade nicht zur Hand
haben, befolgen Sie einfach die An-
weisungen.

Ergebnis

Das Word-Sinnbild ist zwar nicht
lebensnotwendig, erleichtert je-
doch den Programmstart von
Windows aus. Davon wird gleich
zu Beginn des nichsten Kapitels
die Rede sein.

Ideen

Sie koénnen diese Ubung auch iiber-
gehen und spéter nachholen, wenn
Sie mochten (und wenn Sie sich
etwas sicherer im Umgang mit Me-
niis und Dialogfenstern fiihlen).

Im néchsten Kapitel erfahren Sie
auch, wie man Word direkt von
DOS-Ebene aufrufen kann, unter
Umgehung des Windows-Pro-
gramm-Managers.
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Die ersten Schritte

Ist Word installiert, kann
das Programm sofort gestar-
tet und mit der Texterfas-
sung begonnen werden.
Vorausgesetzt, Sie haben
Windows ebenfalls instal-
liert und Word dort als
Windows-Anwendung ein-
getragen. Je nach Start
konnen sich in Word unter-
schiedliche Grundeinstel-
lungen ergeben.

Auf einen Blick

Was ist zu tun?

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

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

_ AuBerdem kopieren wir die
Ubungsdateien auf Thre Festplatte,
so dal? sie in Zukunft immer zu Ih-
rer Verfiigung stehen.

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-Starthilfen«. Das uner-
ldaRliche Grundwissen vermitteln
wir freilich auch in diesem Buch,
allerdings ohne tiefergehende Er-
lauterungen.

Ergebnis

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

Da das Installationsprogramm
von Word die verwendete Compu-
ter-Ausstattung selbsténdig erkennt
und Word entsprechend anpafRt,
miissen Sie beim Start normalerwei-
se keine weiteren Besonderheiten
beachten.

Ideen

Wenn Thnen die Windows-Oberfli-
che (die ja auch fiir Word zusténdig
ist) noch génzlich fremd ist, fiihlen
Sie sich vielleicht tiberfordert, weil
zu viel Fremdes und Neues auf Sie
einstiirmt.

Lassen Sie sich davon nicht ent-
mutigen! Es sieht anfangs schlim-
mer aus, als es tatséchlich ist.
Schmdkern Sie nur mal in diesem
Kapitel und {ibergehen Sie einfach,
was Sie nicht auf Anhieb verste-
hen.

Sie kénnen ja jederzeit nochmals
nachlesen. Und mit nur ein wenig
Erfahrung mehr (die Sie sich in
den néchsten Kapiteln erwerben)
kommt Thnen die Erleuchtung.
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So wird Word von DOS aus
gestartet

Der Aufruf von Windows

C.>w‘1'n winword

Der Aufruf von Word

Mogliche Parameter beim Start

Eingabe

Bedeutung

win/r winword

win/s winword

win/3 winword

win winword dateil datei2 ...

win winword /m makrol makro2 ...

win winword /t

Windows wird im Real-Modus
gestartet.

Windows wird im Standard-Modus
gestartet.

Windows wird im erweiterten 386-
Modus gestartet.

Die angegebenen Dateien werden
gleich geladen. Befinden sie sich
nicht im Verzeichnis, von dem aus
Word gestartet wird, mul? der Pfad
mit angegeben werden.

Die angegebenen Makros werden
nach dem Start von Word
ausgefiihrt.

Das Lernprogramm wird ausgefiihrt.




Word starten

Bei der Installation von Word kén-
nen Sie Anderungen in der Datei
AUTOEXEC.BAT durchfiihren (sie-
he Kapitel »Word - was nun?«). Je
nachdem, ob Sie diese Anderungen
ausfiihren lassen, kann Word von
DOS aus einem beliebigen oder
nur aus dem Programmverzeichnis
(das Verzeichnis, in dem Sie Word
installiert haben) gestartet werden.

Weiter ist Voraussetzung, daR
Windows ordnungsgeméR instal-
liert wurde und ebenfalls in der AU-
TOEXEC.BAT im PATH-Befehl ein-
getragen wurde, so dal Word auf
Windows und dessen Systemres-
sourcen zugreifen kann.

Beim Start von Windows aus
spielt es keine Rolle, ob das WIN-
WORD-Verzeichnis im PATH ent-
halten ist.

Start mit Variationen

Sie haben aus diesen Erlduterun-
gen bereits entnommen, da Word
grundsétzlich auf zwei verschiede-
ne Arten gestartet werden kann:

0 Sie haben zuvor Windows gestar-
tet, eventuell schon damit oder mit
einem anderen Windows-Pro-
gramm gearbeitet und starten von
hier aus Word.

O Direkt von der Betriebssystem-
Ebene aus konnen Sie — ohne Um-
weg liber Windows — Word eben-
falls aufrufen.

Word aus Windows laden

Im Windows-Programm-Manager
finden Sie Word in einer Pro-
grammgruppe als Sinnbild (siche
das vorige Kapitel).

Und dann ist es ganz einfach.
Mit einem Doppelklick auf das
Sinnbild (zweimal schnell hinter-
einander klicken) starten Sie Word.

Sie kénnen Word auch parallel
zu einem anderen laufenden Pro-
gramm - beispielsweise EXCEL -
starten, geniigend Speicherplatz im
Rechner vorausgesetzt.

Word aus DOS laden

Vorausgesetzt Sie befinden sich auf
dem gleichen Laufwerk wie Word
und Windows, lautet der Aufruf
grundsitzlich

win winword

Der Zwischenraum muf mit der
Leertaste eingegeben werden.

Je nach Ausstattung Ihres Sy-
stems ergdnzen Sie win mit einer
der folgenden Optionen:

win/r winword
win/s winword
win/3 winword

Damit wird Windows in einen be-
stimmten Arbeitsmodus gezwun-
gen, abhingig von Threm Compu-
tertyp.

Owin /r — der Real-Modus, notwen-
dig eigentlich nur fiir dltere Win-
dows-Programme und 8086-PCs.
O win /s — der Standard-Modus fiir
286er und fiir stirkere Modelle mit
wenig Arbeitsspeicher.

O win /3 - der erweiterte 386er-Mo-
dus. Erlaubt, simultan mit mehre-
ren Programmen, auch DOS-An-
wendungen, zu arbeiten. Er ist nur
mdoglich in der Bauklasse 386 und
486.

Im allgemeinen sucht sich Win-
dows aber selber den richtigen Mo-
dus aus, so dal Sie nichts weiter
einzugeben brauchen

Sie kdnnen auch alle Optionen
durchprobieren. Passieren kann da-
bei nichts. Oder Sie nehmen sich
wieder mal die » Windows-Starthil-
fen« vor.

Parameter beim Start

Zusitzliche Parameter beim Start
sind in Word moglich. Durch die

Verwendung von Parametern beein-

flussen Sie nicht Word in seiner
Konfiguration, sondern laden ein-
fach gleich ein Dokument mit,

Sie kénnen beispielsweise sofort
einen bestimmten Text laden. Der
Aufruf hieRe dann

win winword mein.doc

Das setzt allerdings voraus, daR
sich die gewiinschte Datei im aktu-
ellen Verzeichnis findet, in dem
Verzeichnis also, von dem aus
Word gestartet wird. Auf der néch-
sten Seite mehr zu diesem Thema.

Ist die Datei in einem anderen
Verzeichnis gespeichert, muR die-
ses hinzugesetzt werden:

win winword c:\texte\mein.doc

Sie konnen auch mehrere Datei-
en gleichzeitig laden. Das ginge
dann so:

win winword mein.doc dein.doc

Zwei weitere Start-Parameter se-
hen Sie in der Tabelle links.

o
=
=
i
3]
W
=
)
Bl
w
=
)
A
a

29



30

Eine Hilfe zur Orientierung

Sehen Sie das beim Start Thres
Computers?

Dann gaben Sie diesen Befehl ein
(am besten mit aufnehmen in
AUTOEXEC.BAT)

Jetzt wird immer das aktuelle
Verzeichnis angezeigt

So werden Verzeichnisse
gewechselt

Der Ausgangspunkt ist das

Hauptverzeichnis, reprisentiert
durch den Backslash

Eine Ebene tiefer

C:>prompt $p$g

C:\>

C:\>

C:\>cd winword

Hier ist kein Backslash notwendig'

Und noch zwei Ebenen hinab

Hier darf kein Backslash sein

Angekommen!

Der Backslash mul? sein, wenn Sie
direkt mehrere Ebenen tiefer
ansteuern

Oder wenn in ein anderes
Verzeichnis auf der gleichen Ebene
gesprungen werden soll

C:\WINWORD>cd sogehts
C=\NINNORD\SO§EHTS>cdistart

C:\WINWORD\SOGEHTS\START>

C:\>cd \winword\sogehts\start
C:\WINWORD\SOGEHTS\START>

C:\WINWORD>cd \windows
C:\WINDOWS>



Die Sache mit den
Verzeichnissen

Wurde, wie eingangs erwihnt, bei
der Installation der PATH-Befehl
altualisiert, kénnen Sie Word auf
DOS-Ebene aus jedem beliebigen
Verzeichnis Threr Festplatte starten
und sind nicht gezwungen, vorher
in das WINWORD-Verzeichnis zu
wechseln.

Word merkt sich dieses Startver-
zeichnis und fiihrt Sie automatisch
dorthin, wenn Sie eine Datei laden
oder speichern.

Verzeichnis, aus dem Word gestar-
tet wird

Und wozu das? fragen Sie sich viel-
leicht. Ist es nicht véllig gleichgiil-
tig, wo Word seine Dateien zuerst
sucht? Und ist nicht ohnehin bes-
ser, man steckt alles in das WIN-
WORD-Verzeichnis, so daR alles,
was mit Word zu tun hat, beisam-
men ist?

Mitnichten! Sind Sie ein ord-
nungsliebender Mensch und finden
auch die Zeit dazu, sind Ihre Daten
in eigenen Verzeichnissen abgelegt
und damit von den Progammadatei-
en getrennt. .

Aus Griinden der Ubersichtlich-
keit ist das dringend anzuraten.
Denn Sie bearbeiten méglicher-
weise sehr unterschiedliche Doku-
mente.

Da sind einerseits die geschéftli-
che und private Korrespondenz, ir-
gendwelche buchhalterischen oder
steuerlichen Arbeiten (Rechnungen
schreiben ist eine sehr wichtige Ar-
beit) zu erledigen, andererseits
schreiben Sie gerade an Ihren Me-
moiren und verdienen Thren Le-
bensunterhalt durch das Erstellen
von Bedienungsanleitungen fiir ver-
schiedene Firmen und jeweils ver-
schiedene Maschinen mit jeweils
verschiedenen Grafiken und Zeich-

nungen. Und Thr SproRling will sei-
ne geistigen Ergiisse auch noch auf
Ihrem System austoben.

Meinen Sie immer noch, alle Da-
teien und Dokumente gehéren ins
selbe Verzeichnis?

Sagen Sie nicht, das Beispiel sei
libertrieben, solche Leute gibt’s ge-
rade genug, vielleicht nicht gerade
mit den genannten Themen, aber
mindestens genau so viel verschie-
denen.

Zwar konnen Sie von Word aus
jedes beliebige Laufwerk und Ver-
zeichnis erreichen, sind also nicht
auf das Startverzeichnis be-
schrinkt.

Dennoch kann es durchaus sinn-
voll sein, aus einem anderen Ver-
zeichnis zu starten - die Gefahr,
dall ein Dokument im falschen Ver-
zeichnis landet, wird damit redu-
ziert.

Uber die beste Art, seine Daten-
Ablage zu organisieren, kénnte
man stundenlang diskutieren. Des-
halb gibt es auch dazu einen eige-
nen Band in dieser Reihe: »DOS —
Arbeiten mit der Festplatte«.

Hier finden Sie auch erschépfen-
de Auskunft zum Anlegen, Wech-
seln oder Léschen von Verzeichnis-
sen.

Und wenn Sie solche Dinge lie-
ber mit Windows und seinem Datei-
Manager erledigen, ist der Band
»Windows-Starthilfen« geeignet.

An dieser Stelle nur ein paar
knappe Bemerkungen zu diesem
Themenbereich.

Laufwerk und Verzeichnis
wechseln

Verzeichnisse sind Unterteilungen
auf der Festplatte, die Ordnung
schaffen, dhnlich einem Register in
einem Aktenordner. Verzeichnisse
werden mit einem sogenannten
»Backslash« (umgekehrter Schriig-
strich) und dem entsprechenden
Namen angegeben (z.B. \WIN-
WORD).

Der Befehl zum Wechseln von
Verzeichnissen lautet

o (=]

Um also in das Verzeichnis von
Word zu gelangen, miilten Sie bei-
spielsweise

CD \WINWORD

eingeben.

Den »Backslash« erhalten Sie
bei den tiblichen MFII-Tastaturen
tiber (A1t6r)+(B). Bei dlteren Tastatu-
ren auch iiber (Strg)+(ATt)+(8) oder
iiber den ASCII-Code 92,

Dabei halten Sie die Taste
fest und tippen nacheinander (9]
und (2] auf dem Ziffernblock, der
sich am rechten Rand Ihrer Tasta-
tur befindet. Wenn Sie die Taste
danach wieder loslassen, er-
scheint das gewiinschte Zeichen
auf dem Bildschirm.

Der Backslash kann zu einiger
Verwirrung AnlaR geben: einerseits
steht er fiir das Hauptverzeichnis,
andererseits trennt er Unterver-
zeichnisse voneinander in einer
Pfad-Angabe; manchmal muR er
sein, manchmal darf er nicht sein.

Méchten Sie etwa von einem Ver-
zeichnis aus in ein Unterverzeich-
nis wechseln, zum Beispiel von
CAWINWORD nach C:\WIN-
WORD\SOGEHTS, diirfen Sie den
Backslash nicht mit eingeben.

Die Schreibweise ist egal

Auf der Betriebssystemebene wird
nicht zwischen GroR- und Klein-
schreibung unterschieden, Sie kén-
nen also auch

cd \winword
tippen.
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Word starten

PageMaker 3.01 Ventura Publisher

*

Von Windows aus:
ein Doppelklick auf das
Word-Sinnbild

Von DOS aus:
einige Tipperei

Der Word-Bildschirm
nach dem Start

C:\>win winword




So geht’s: Word starten und beenden
Bt e B T3 i A SR S B g S S N = |

1. Starten Sie Word durch die
Eingabe:

WIN WINWORD
oder doppelklicken Sie in Win-

dows auf das Sinnbild von Word.

Word wird gestartet, und der auf
der linken Seite gezeigte Bild-
schirm erscheint.

2. Beenden Sie Word durch die
Eingabe von (A1t )+(F2] wieder.

Word kehrt zum Programm-Mana-
ger von Windows zuriick, unabhin-
gig davon, von wo aus Sie das
Programm gestartet haben. Beim
Start von DOS aus ist der Pro-
gramm-Manager zu einem Sinnbild
verkleinert.

Haben Sie bereits Eingaben vorge-
nommen, erscheint eine Sicher-
heitsabfrage, ob Sie diese Anderun-
gen speichern moéchten. Da es sich
bis jetzt um keine wesentlichen In-
formationen handelt, beantworten
Sie die Frage mit (V).

3. Starten Sie Word erneut.

Wir wollen noch einen anderen
Weg zeigen, wie Sie Word verlassen
konnen. Dazu miissen Sie aber
Word erst starten.

4. Verlassen Sie Word iiber das
Menii DATEI/BEENDEN.

Sie aktivieren die Meniileiste mit
(F10]). Wenn die Markierung schon
auf DATEI steht, 6ffnen Sie das
Menii mit (<]. Andernfalls schie-
ben Sie mit den Cursortasten die
Markierung auf diesen Menii-
namen.

Mit (+] schieben Sie den Markie-
rungsbalken auf BEENDEN und be-
stdtigen wieder mit («<).

Vorbereitung

Sofern Sie Word in den Suchpfad
in der Datei AUTOEXEC.BAT auf-
genommen haben, ist es vollig
gleichgiiltig, von wo aus Sie Word
starten. Andernfalls miissen Sie
erst in das Unterverzeichnis WIN-
WORD wechseln.

Ausfiihrung

Beim allerersten Start von Word
miissen Sie zunédchst Ihren Namen
angeben. Aus den Anfangsbuchsta-
ben ermittelt Word automatisch die
Initialien. (Beides kénnen Sie {ibri-
gens auch nachtriglich noch dn-
dern; wir kommen darauf noch zu
sprechen).

Wenn Word nicht als Sinnbild in
den Programm-Manager aufgenom-
men wurde (siehe das Kapitel
»Word — was nun?«), diirfte es Th-
nen einige Schwierigkeiten berei-
ten, Word von Windows aus aufzu-
rufen.

Sie sollten dann vor Schritt 3
auch Windows verlassen und Word
von der DOS-Ebene aus starten.

Da Word nur auf einem System
mit Festplatte genutzt werden
kann, gehen wir im folgenden da-
von aus, dall Word im Pfad C:\WIN-
WORD installiert wurde.

Ergebnis
Nach dem Start erscheinen zuerst

die Copyright-Meldung und dann
der Standard-Bildschirm von Word.
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Die Symbole fiir die
Fensterbehandlung

Die Form des Zeigers sagt Ihnen,
ob Sie richtig sind

Das kann Word: mehrere
Dokumente auf einem Bildschirm

Word zu einem Sinnbild verkleinern (geht nicht mit einem
Dateifenster)
a Zum Vollbild vergroRern

Vorige Grof3e wiederherstellen

Fenster schlieBen

% In der Titelleiste. So kénnen Sie ein Fenster verschieben

Am Fensterrahmen. Damit verdndern Sie Hohe oder Breite
eines Fensters

An den Fensterecken. Hohe und Breite werden gleichzeitig

$

verdndert
T Oberhalb der rechten Bildlaufleiste, zur horizontalen
& Teilung eines Fensters
qp Breite der Druckformatspalte dndern (sofern sie mit

AnsIcHT/ BILDSCHIRMANZEIGE sichtbar gemacht wird)
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Ein Blick durchs
Fenster

Wenn Sie Word das erste Mal star-
ten, erscheint der Bildschirm so,
wie Sie ihn auf der vorhergehen-
den Seite abgebildet gesehen ha-
ben.

Der Bildschirm ist unterteilt in
verschiedene Bereiche, die Sie teil-
weise beeinfluRen konnen. Wie, er-
fahren Sie im Kapitel »Words Er-
scheinungsbild«.

Wie Sie bestimmt wissen, huldigt
Windows (und damit auch Word)
dem Fenster-Konzept; deswegen
heil3t es ja auch so.

Uber die beiden Systemmeniis
((A1t)+(Leertaste] fiir das Word-Fen-
ster, (A1t)(-] fiir das Textfenster)
koénnen die Fenster in der GroRe
verdndert und verschoben werden.

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

Nun, ein méglicher Grund koénn-
te sein, daR Sie aus anderen Texten
(oder anderen Windows-Program-
men) Daten {ibernehmen wollen.
Hier ist es hdufig sinnvoll, daR Sie
beide Textfenster auf Ihrem Bild-
schirm gleichzeitig sehen konnen.

Fenster - das sind schon wieder
allgemeine Windows-Grundlagen,
die wir hier jetzt nicht in allen Ein-
zelheiten besprechen kénnen. (Sie
wissen mittlerweile schon, wo Sie
Niéheres finden.)

Deshalb nur ein Schnellstiiber-
sicht aller Fenster-Operationen,
gleich mit den entsprechenden
Kurztasten (ansonsten sind diese
Funktionen mit [A1t](=] tiber das
Systemmenii des Dateifenster abzu-
rufen).

FenstergrofRe

O Vollbild (gesamte Bildschirmfl4-
che) mit (Strg)+(F10] oder Klick auf
den Pfeil rechts oben im Fenster.
O Alte FenstergriRe wiederherstel-
len: (Strg)+(F5) oder Klick auf den
Doppelpfeil.

O Individuelle FenstergroRe:
(strg)+(F8] plus Richtungstasten
oder mit der Maus und gedriickter
linker Taste den Fensterrahmen zie-
hen (geht nicht vom Vollbild aus).

Fensterposition

O Mit (strg)+(F7] plus Richtungsta-
sten oder mit der Maus und ge-
driickter linker Taste in der Titellei-
ste.

Fenster wechseln

O Mt (Strg)+(F6) oder einem Klick
auf das gewiinschte Fenster.

O Oder mit dem Menii FENSTER.
Dort sind alle geGffneten Fenster
aufgefiihrt, das derzeit aktuelle ist
mit einem Haken versehen.

Fenster anordnen

Auch den Befehl ALLES ANORDNEN
im Mentii FENSTER kennen Sie viel-
leicht aus anderen Windows-Pro-
grammen. Die iibereinander liegen-
den Fenster werden nebeneinander
angeordnet.

Fenster vervielfachen

Dies geht mit FENSTER/INEUES FEN-
STER. Sie bekommen dadurch den
Clone eines Fensters: dieselbe Da-
tei in einem zusétzlichen Fenster.
So kénnen Sie mit verschiedenen
Auschnitten eines Dokumentes ar-
beiten.

Damit vervielfachte Fenster von
anderen Fenstern zu unterscheiden

sind, wird dem Dateinamen eine
Nummer angehéngt.

Wieviel Fenster diirfen es sein?

Neun allerhdchstens. Irgendwann
vorher wird Word allerdings viel-
leicht schon Einspruch einlegen,
weil der Arbeitsspeicher nicht
mehr ausreicht.

Word-Spezialitit: Fenster teilen

Sicher haben Sie den Befehl TEl-
LEN im Systemmenii des Dateifen-
sters schon gesehen. Damit — naja,
teilen Sie ein Fenster horizontal.

Ahnlich wie bei einem verviel-
fachten Fenster haben Sie nun die
Moglichkeit, in verschiedenen Aus-
schnitten derselben Datei zu arbei-
ten.

Alle Informationen iiber Fenster
(GroRe, Position, Ausblendung so-
wie die Einstellungen der Bild-
schirmanzeige) werden zusam-
men mit der Datei gespeichert.

Das ganz grof3e Fenster

... ist das von Word selbst: das An-
wendungsfenster (Word, das Pro-
gramm, ist eine Anwendung, wéh-
rend die anderen Fenster nur Da-
teien, zum Beispiel Ihre Texte, ent-
halten).

Es 148t sich, wie Sie sicherlich
wissen, ebenfalls in der GréRe und
Position verdndern, mit denselben
Funktionstasten, nur zusammen
mit statt mit (das System-
menii wird mit geoff-
net). Und zudem kann es als Sym-
bol abgelegt werden.
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A Die Titelleiste
B Die Meniileiste

C Die Zeichenleiste

D Das Absatzlineal

E Der Cursor

F Die Textendemarke

G Der Mauszeiger

H Die Bildrolleiste

I Die Statuszeile



Der Bildschirm von
Word

Wahrscheinlich haben Sie schon ir-
gendwann davon gehort, dalk es
Text- und Grafikbildschirme mit
den jeweils entsprechenden Adap-
terkarten gibt. Und daR das eine
Programm im Textmodus, das ande-
re im Grafikmodus arbeite. Und
dal - je nachdem, welches Pro-
gramm mit welchem Modus ver-
kauft werden soll — der jeweilige
Modus iiberlegen sei.

Nun, in der Tat sprechen fiir je-
den der beiden Modi gewichtige
Griinde, die wir hier nicht niher
ausfiihren wollen. Fragen Sie ein-
fach mal Ihren jeweiligen Software-
Lieferanten, der wird Ihnen mehr
erzihlen, als Thnen lieb ist.

Sei’s, wie’s will. In Word ist diese
Diskussion {iberfliissig.

Word arbeitet unter der grafi-
schen Bedieneroberfliche Win-
dows — und damit immer im Grafik-
modus.

Das bedeutet, daR Schriften und
Grafiken am Bildschirm korrekt
entsprechend dem Ausdruck darge-
stellt werden - jedenfalls ziemlich
korrekt: einige Einschrinkungen
gibt’s leider trotzdem.

Elemente des Bildschirms

Auf der linken Seite sehen Sie ei-
nen Word-Bildschirm quasi »im
vollen Wichs«. Wie Sie zu dieser
Bildschirm-Darstellung kommen,
erfahren Sie im folgenden und in
der nichsten Ubung. Gewdhnen
Sie sich schon mal an die Begriffe:
O Das Text- oder Dateifenster, in
dem Texte erfallt und bearbeitet
werden.

O Die Titelleiste (A) zeigt den aktu-
ellen Dateinamen. Allerdings nur,
wenn der Text bereits gespeichert
wurde. Mehr iiber Dateinamen er-
fahren Sie im Kapitel »Text einge-

ben und speichern«. Ansonsten er-
scheint der Name » Dokument x«,
wobei x eine fortlaufende Nummer
ist, je nachdem, wieviele Dokumen-
te Sie gleichzeitig getffnet haben.
O Die Meniileiste (B) ist das Be-
fehlszentrum von Word. Hinter je-
dem Begriff verbirgt sich minde-
stens ein Menii, oft mehrere Unter-
meniis, mit simtlichen Befehlen.

O Die Zeichenleiste (C) erméglicht
direkte Auswahl von Schrift,
SchriftgréRe und Schrift-Attribu-
ten, zeigt aber auch die aktuelle
Schrift und deren GréRRe.

O Das Absatzlineal (D) zeigt das
aktuelle Druckformat und erlaubt
verschiedene direkte Formatierun-
gen,

O Der Cursor (E), ein senkrechter
blinkender Strich, zeigt immer die
aktuelle Position, an der Sie Text
eingeben bzw. bearbeiten kénnen.
O Der Mauszeiger (G) erscheint
nur, wenn eine Maus vorhanden ist
und korrekt installiert wurde. Er
wechselt seine Gestalt, je nachdem,
auf welchem »Terrain« Sie sich ge-
rade befinden. Mit Hilfe der Maus
kénnen Textstellen sehr einfach
markiert und bearbeitet werden.
Fiir die Texteingabe bringt eine
Maus keine Vorteile. Fiir die Be-
fehlseingabe und -auswabhl ist sie al-
lerdings wichtig.

O Die Textendemarke (F) erscheint
als waagerechter Strich und kenn-
zeichnet das Ende des Textes. Die-
se Marke kann nicht bearbeitet
oder geldscht werden.

O Die Bildrolleisten (H) mit ihren
Pfeilen erlauben das horizontale
und vertikale Scrollen des Bild-
schirms, wenn der Text griRer ist,
als auf dem Bildschirm darstellbar.
Man trifft sie auch unter dem Na-
men »Bildlaufleisten« an. Die Roll-
marke in der Leiste zeigt dabei die
relative Position des Bildschirmaus-
schnittes innerhalb eines lingeren
Textes.

[ Die Statuszeile (I) zeigt diverse
aktuelle Werte, darunter die mo-
mentane Seiten- und Abschnitts-

nummer, die aktuelle Cursorposi-
tion als Seiten- und Spaltennum-
mer und anderes. Bei Befehlsaus-
wahl in Meniis mittels Rollbalken
erscheinen hier jeweils weitere In-
formationen zum Befehl.

Dahinter erscheinen die soge-
nannten Statusanzeigen. Sie zei-
gen immer bestimmte Modi an. Auf
Seite 42 finden Sie eine Aufstellung
aller Statusanzeigen. Alle Funktio-
nen, die mit Funktionstasten alkti-
viert werden, kénnen durch noch-
maliges Betdtigen der entsprechen-
den Taste wieder deaktiviert wer-
den.

Dariiberhinaus erscheinen je
nach Befehl verschiedene statisti-
sche Angaben. Beispielsweise wird
beim Speichern angezeigt, wie groR
die Datei ist; beim Drucken von
Dokumenten die Seite, die momen-
tan gedruckt wird, und anderes.

Anzeigen einschalten

Bevor wir uns jetzt noch etwas ni-
her mit Meniis und Befehlen be-
schéftigen, wollen wir Thnen vorne-
weg kurz sagen, wie Sie die eben
besprochenen Anzeigen einschal-
ten konnen.

Sie finden sie alle versammelt im
Menii ANSICHT. Die entsprechen-
den Mentibefehle heiRen ZEICHEN-
LEISTE, ABSATZLINEAL und STATUS-
ZEILE.

Sie vermissen etwas davon?
Dann sehen Sie garantiert den Be-
fehl GANZE MENUS, und der ist
schuld daran.

Bitte noch etwas Geduld, wir
werden das Geheimnis gleich kli-
rer}.

Ubrigens: Sollten Sie mal eins
der Mentis einfach nur angucken
wollen oder wollen Sie aus irgend-
einem anderen Grund das Menii
wieder verlassen, so kehren Sie mit
wieder in den Text zuriick.
(Tip: Wenn der Mauszeiger irgend-
wo im Text steht, geniigt ein kurzer
Klick auf die linke Maustaste.)
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Ein Mendi ist gedffnet

Dieser Befehl wird sofort
ausgefiihrt

Konzept
Druckbild

v Zeichenleiste

Der Haken sagt: eingeschaltet

+ Absatzlineal
+ Statuszeile
Fullnoten

I Anmerkungen

Derzeit nicht verfiigbar

Feldfunktionen
Bildschirmanzeige...

Dieser Befehl fiihrt zu einem
Untermenii (Dialogfenster)

Im Dialogfenster werden dann die
eigentlichen Einstellungen
vorgenommen

Kurze Meniis

Bildschirmanzeige

[ Tabulateren [ Druckbild

[ Leerzeichen [ Grafik

[] Absatzmarken [ Textbegrenzungen

[ Bedingter Tr trich [iHorizontale Bildrolleiste:
[ Yerborgener Text Vertikale Bildrolleiste

X Gitternetzlinien

[ Alles anzeigen *

Breite der Druckformatanzeige:

Hat ein Dialogfenster ein eigenes
Systemmenii, kann es auf der
Arbeitsfldche verschoben werden

Nicht im Wiarterbuch:
Regina

Andern in:

|Erging

Vorschlige:

Dem Wiirterbuch zufiigen:
|STDUSER.DIC

[ GroBschreibung ignorieren

Korrekturvorschlige




Die Befehlsmeniis

Praktisch alle Befehle von Word
werden mit Hilfe der Meniis ausge-
fiihrt. Viele Befehle kdonnen zwar
auch direkt tiber Funktionstasten
aufgerufen werden, doch beschrin-
ken wir uns anfangs auf die Mendis,
da die Arbeit mit Word dadurch
iibersichtlicher wird.

Sie haben in der vorletzten
Ubung bereits einen Befehl ge-
wiihlt. Die Tastenfolge +(F4)
war nichts anderes als die Wahl des
Befehls DATEI/BEENDEN.

Und Sie haben auch selber
schon in den Meniis Befehle abge-
rufen. Auf dieser Seite wollen wir
Sie mit den Grundlagen der Be-
fehlswahl vertraut machen.

Wenn Sie bereits Erfahrung mit
Windows oder einem anderen Win-
dows-Programm haben, kénnen
Sie natlirlich weiterblittern. Sie
wissen das alles schon.

Die Meniileiste aktivieren

Bevor Sie einen Befehl wiihlen,
miissen Sie die Meniileiste aktivie-
ren. Das geht beispielsweise, indem
Sie driicken.

Der erste Meniiname in der
Meniileiste erscheint schwarz un-
terlegt. Solange die Meniileiste
oder offene Meniis aktiv sind, kon-
nen Sie keinen neuen Text einge-
ben, sondern nur Meniis oder Be-
fehle wihlen.

Um die Meniileiste wieder zu ver-
lassen und in den Text zuriickzu-
kehren, betétigen Sie die Taste
oder einfach noch einmal (F10].

Meniiebenen

In Word haben Sie weit mehr Be-
fehle zur Verfiigung, als die Menii-
leiste, die Sie aktuell am Bild-
schirm sehen, vermuten 14Rt.

Bei der Meniileiste handelt es
sich um das Hauptmenii, das eine
grobe Gliederung einzelner Befehls-
gruppen darstellt. Alle Meniinamen
bewirken keine direkte Aktion, son-
dern 6ffnen ein Menii mit verschie-
denen Optionen.

Einige dieser Optionen sind Be-
fehle (z.B. DATEI/SEITENANSICHT)
und werden daher direkt ausge-
fithrt. Sie besitzen keine Unterme-
niis.

Die Dialogfenster

Andere 6ffnen wieder neue Unter-
meniis oder besitzen Befehlsfelder,
in denen Sie Eingaben vornehmen
bzw. Auswahlen treffen kénnen.

Diese Untermeniis kénnen Sie
leicht daran erkennen, daR dem ei-
gentlichen Namen oder Begriff drei
Punkte nachgestellt sind.

Auch diese Untermeniis kénnen
ihrerseits wieder Untermentis ent-
halten, die ihrerseits wieder ...

Zundchst klingt das alles ziem-
lich verwirrend, und wir wollen Sie
auch nicht mit einer Aufzahlung al-
ler Untermeniis langweilen. Zumal
einige dieser Untermeniis Hardwa-
re-abhéngig sind und nur bei be-
stimmten Geritekonfigurationen
tiberhaupt erscheinen (beispielswei-
se erscheinen die ganzen Postscript-
Meniis mit mehreren Ebenen nur,
wenn ein Postscript-Drucker instal-
liert ist). _

Damit Sie die Ubersicht behal-
ten, zeigt Word immer die neuen
Dialogboxen (so — oder auch Dia-
logfenster - nennt man diese Unter-
meniis, in die man auch Eingaben
machen kann) zusétzlich zu der
vorangegangenen Box.

Wie Befehle in einem Dialogfen-
ster ausgewdhlt werden, erfahren
Sie im Kapitel »Words Ereschei-
nungsbild. «,

Sie kénnen viele dieser Dialog-
fenster wie andere Fenster beliebig
auf dem Bildschirm verschieben —
immer dann, wenn Sie links in der

Titelleiste das Symbol fiir das
Systemmenii sehen. Sie éffnen es

mit (A1t](-).

Verlassen Sie eine Box mit ABBRE-

CHEN oder [Esc), landen Sie norma-
lerweise in der vorangegangenen
Box. Manche Dialogfenster oder
Darstellungen kénnen Sie aller-
dings nur iiber ABERECHEN verlas-
sen.

Haken und Osen

Manche Meniibefehle zeigen sich
in grau-verwischter Schrift. Das
heil3t, diese Befehle sind derzeit
nicht verfiigbar; schlieRlich ist es
nicht gut moglich, etwa eine Tabel-
le zu bearbeiten, wenn gar keine
vorhanden ist.

Andere Optionen sind mit einem
Haken versehen. Das heiRt, sie
sind eingeschaltet.

Befehl iiber die Tastatur wihlen

Wenn das Befehlsmenii aktiviert
ist, kénnen Sie aus dem Menii eine
Auswahl treffen. Sie haben dazu
zwei Moglichkeiten:

O Sie bewegen den Befehlszeiger
(den dunklen Balken, auch Rollbal-
ken genannt) mit (=], (<), (3] und
zum gewiinschten Befehl und beti-
tigen (=].

[0 Sie wihlen den Befehl iiber den
unterstrichenen Buchstaben des ge-
wiinschten Befehlswortes (z.B.
fiir BEENDEN im Menii DATEI). Es
handelt sich dabei oft um den An-
fangsbuchstaben, doch gibt es auch
Befehle mit einem unterstrichenen
Buchstaben in der Wortmitte.

Sie sollten anfangs die erste Me-
thode wihlen, da Sie dadurch Feh-
ler vermeiden.

Auf die zweite Methode wech-
seln Sie von selbst, da sich mit der
Zeit die einzelnen Befehle so ein-
préagen, dalk Sie die zum Aufruf be-
notigten Buchstaben sowieso
schon auswendig wissen.
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Warum [(A1t](A)(8) den Befehl
AnsicHT/BiLpscHIRMANZEIGE withlt

=% Datei Bearbeiten sicht Einfiigen 1 . . Fenster ’y I

oder aktivieren die
Mentileiste

Der unterstrichene Buchstabe ([A))
offnet das Menii

Bearbeiten FLUEIIE Einfligen Fua a Makr Fenster ]

Gliederung 1 ’*
= Konzept =

Druckbild
+ Zeichenleiste
+ Absatzlineal
Vv Statuszeile

FuBlnoten

Anmerkungen

Feldfunktionen

Der unterstrichene Buchstabe ([(2))
wihlt den Befehl

Bildschirmanzeige...
Kurze Meniis




Meniis mit Kurzwahl

Auf dieselbe Weise, wie Sie Befehle
oder Untermeniis in Meniis per un-
terstrichenem Buchstaben wihlen,
lassen sich auch Meniis selbst wih-
len.

[0 Haben Sie mit schon die Me-
niileiste aktiviert, geniigt die Einga-
be des jeweils unterstrichenen
Buchstabens des jeweiligen Menii-
namens.

O Noch schneller geht’s mit der
(A1t)-Taste. Sie driicken und halten
und driicken gleichzeitig die
Taste mit dem unterstrichenen
Buchstaben des Meniinamens. Fer-
tig.

Dies erscheint als die schnellste
Technik, bestimmte Befehle anzu-
wihlen bzw. Meniis zu 6ffnen. Und
in der Tat werden Sie im Laufe der
Zeit wahrscheinlich zunehmend
dazu iibergehen.

Schnell zur Hand

Selbst die ansonsten eleganteste
Methode, sich auf dem Word-Bild-
schirm zu bewegen — mit der Maus
némlich -, wird von der schnellen
Meniiwahl iiber plus Buchsta-
bentaste noch iibertroffen. Dies ins-
besondere, wenn Sie schon bei der
schnellen Texteingabe {iber einzel-
ne Meniibefehle verfiigen wollen:
Sie miissen bei dieser Methode die
Hiénde nicht von der Tastatur neh-
men.

Keine Angst, mit der Zeit mer-
ken Sie sich, welcher Buchstabe
welches Menii 6ffnet und welchen
Befehl anwihlt, und solche Tasten-
kombinationen wie (For-
matieren von Zeichen) gehen Ih-
nen in Fleisch und Blut {iber.

Nun wollen wir Ihnen noch eine
kleinen Trick verraten, der es be-
sonders einfach macht, durch die
Hauptmeniis einfach mal durchzu-
blattern.

Haben Sie eines der Meniis der
Meniileiste gedffnet, kénnen Sie
mit (<] und (=] horizontal einfach
zum ndchsten Menii gehen - dieses
klappt automatisch auf.

Das ist auch schnell

Wie Sie schon gesehen haben,
kann man etliche Befehle auch
iiber die Funktionstasten abrufen,
zum Beispiel (Alt]+[F4), um Word
zu beenden.

Doch ist es nicht sinnvoll, wenn
Sie sich gleich vier Tasten merken,
die alle die gleiche Funktion aus-
fiithren. Aus diesem Grund unter-
schlagen wir an dieser Stelle ein-
fach die Kurzwahl iiber die Funk-
tionstasten. Wir werden sie aber
spater noch einfiihren, und zwar
so, dal Sie sich die wichtigsten Ta-
stenkombinationen quasi im Vor-
iibergehen aneignen.

Befehlswahl mit der Maus

Verwenden Sie eine Maus, wird fiir
den Anfang manches einfacher.

Markieren Sie das gewiinschte
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 Untermenii und klicken
ebenfalls jeweils die linke Mausta-
ste.

Befehle riickgéingig machen

Sollten Sie aus den vielen Befehlen
versehentlich einen falschen Befehl
wihlen, ist das kein Ungliick, da
Sie in Word fast alle Aktionen riick-
gingig machen konnen.

Loschen Sie unabsichtlich den
gesamten Text, ist das auch kein
Problem. Vorausgesetzt, Sie bemer-
ken Ihren Fehler sofort, was bei
Word sehr wahrscheinlich ist: ge-

léschter Text verschwindet vom
Bildschirm.

Warum sofort? Es kann immer
nur der jeweils leizte Befehl bzw.
die letzte Eingabe durch Betétigen
der Tastenkombination (Alt)+(<)
zuriickgenommen werden. Der
Meniibefehl BEARBEITEN/RUCKGAN-
GIG besitzt tibrigens die gleiche Wir-
kung.

Es gibt ein paar Befehle, die sich
nicht zuriicknehmen lassen. Wir er-
sparen lhnen eine Auflistung, da es
bei den meisten Befehlen funktio-
niert. Kann ein Befehl nicht zurtick-
genommen werden, merken Sie
dies selbst; die Liste kénnte Ihnen
in diesem Fall auch nicht weiterhel-
fen.

Bei sehr wichtigen Befehlen (das
sind die, die am meisten Unheil an-
richten kdnnen), weisen wir Sie im-
mer darauf hin, den aktuellen Text
zuerst zu speichern. Sie kénnen so
im Falle eines Falles wieder auf die
urspriingliche Datei zuriickgreifen

Ubrigens hat auch Word einige
Bremsen eingebaut: ehe Sie ganz
schlimme Sachen anstellen kén-
nen, fragt Word bei vielen Befehlen
nochmals nach, ob Sie das wirklich
so meinen. Wenn Sie dann vernei-
nen oder ABBRECHEN wihlen, ist al-
les wieder in Ordnung.

(a1t)+[—] ist eine der Tastenkombi-
nationen, die Sie sich gleich mer-
ken sollten.

Befehle wiederholen

Die Auswahl in Meniis kann
manchmal ganz schon listig sein,
zumal wenn mehrmals hintereinan-
der der gleiche Befehl ausgeldst
werden mul3.

Deshalb kann mit die letzte
Aktion wiederholt werden. Wie bei
der Riicknahme mul} man auch das
ganz wortlich nehmen. Sie schrei-
benzwei Buchstaben, A und B, und
driicken dann (F4). Wiederholt wird
die letzte Aktion: der Buchstabe B.
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Cursor in Spalte 18

Cursor in Zeile 45 auf der
aktuellen Seite

Abstand zwischen Cursor und
oberem Blattrand

Die Statuszeile

Cursor auf Seite 2

Cursor im Abschnitt 1

Das Dokument hat insgesamt

12 Seiten eingeschaltet
Uberschreibmodus
(oder KM fiir
Korrekturmodus)

Erweiterungsmodus

Spaltenmarkierung)

(oder SM fiir

(=) eingeschaltet

Ein Makro wird
aufgezeichnet



So geht’s: Statusanzeigen und Symbolleisten
it e o S e R e NS A R S BT A (U ERT D= Ry e ]

1. Offnen Sie das Menii ANSICHT.

Mit in die Meniileiste, mit
die Markierung auf ANSICHT. Oder
(ATt)(4) driicken. Oder mit der
Maus auf ANsICHT klicken.

2. Wihlen Sie den Befehle GAN-
ZE MENUS und losen Sie ihn aus.

Mit (+] schieben Sie die Markie-
rung auf GANZE MENUS und bestiiti-
gen mit (<]. Oder Sie driicken )
(ohne jetzt innerhalb eines Me-
niis). Oder Sie klicken auf GANZE
MENUS.

Sollte bei Thnen KURZE MENUS ste-
hen, iibergehen Sie diesen Schritt.
Dann sind die ausfiihrlichen Me-
niis bereits eingeschaltet.

3. Schalten Sie nun die Zeichen-
leiste ein.

Menii ANSICHT, dort ZEICHENLEI-
STE aktivieren. Steht davor ein Hik-
chen, ist sie bereits eingeschaltet.
Aber das sehen Sie ja selbst.

4. Auch das Absatzlineal soll ein-
geschaltet werden.

Menii ANSICHT/ABSATZLINEAL.

5. SchlieRlich noch die Status-
zeile.

Im gleichen Menii wihlen Sie jetzt
STATUSZEILE.

6. Aktivieren Sie die Zahlenarre-
tierung mit (Nume),

War die Funktion bereits aktiv, er-
lischt die Anzeige ZA in der Status-
zeile. Andernfalls sehen Sie sie im
rechten Teil der Statuszeile.

7. Um alle Buchstaben als GroR-
buchstaben einzugeben, betitigen
Sie die Taste (c_] (Umschaltarretie-
rung).

In der Statuszeile erscheint neben
ZA auch UA. Diese Funktion wird
bei neueren Tastaturen iibrigens ge-
nau wie die der Tasten und
durch Lampchen direkt
auf der Tastatur angezeigt.

8. Schalten Sie die Umschaltar-
retierung wieder aus mit (o ).

Die Anzeige UA verschwindet wie-
der.

Vorbereitung

Sie sollten sich natiirlich in Word
befinden. Ob Sie Text auf dem Bild-
schirm haben, spielt keine Rolle.

Ausfiihrung

Wir machen die Symbolleisten
sichtbar. Vielleicht sind Sie bei Ih-
nen bereits zu sehen? Dann {iberge-
hen Sie diese Schritte. Aber Sie wis-
sen dann wenigstens, wie sie wie-
der abgeschaltet werden kénnen:
den gleichen Meniibefehl noch-
mals wihlen.

Durch Betétigen von Funktions-
und Sondertasten auf Threr Tasta-
tur kénnen Sie bestimmte Funktio-
nen und Modi sowie Anzeigen akti-
vieren.

Diese Funktionen bleiben solan-
ge aktiviert, bis sie durch Betétigen
der gleichen Taste wieder ausge-
schaltet werden. Sie miissen die
Funktionen im Detail jetzt noch
nicht verstehen.

Wichtig ist, daR Sie — wenn Word
einmal nicht so funktioniert, wie
Sie das erwarten - einen Blick in
die Statuszeile werfen und die An-
zeigen {iberpriifen. Ist Thnen eine
Anzeige unbekannt, sehen Sie ein-
fach in der Tabelle auf der linken
Seite nach.

Ergebnis

Wichtig ist vor allem, daR Sie simt-
liche Meniibefehle erreichen kén-
nen (Schritt 1). Die kurzen Meniis
(Vorgabe nach dem ersten Aufruf)
bieten nur eine Auswahl.

Absatzlineal und Zeichenleiste
kénnen Sie nach Bedarf auch aus-
blenden, wenn Sie mehr Platz auf
dem Bildschirm haben wollen (wir
machen das in unseren Abbildun-
gen auch hin und wieder so).

Die Statuszeile hingegen sollte
nach Mdoglichkeiten bleiben, denn
sie liefert wichtige Informationen.
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‘Word wird beendet

Datei ﬂeareiten

Aslc Einfiigen Format

Neu...
Offnen...
SchlieBen
Speichern Umschalt+F12
Speichern unter... F12
Alles speichern

Datei-Manager...

Strg+F12

Extras akro - Eenster

Drucken...
Seitenansicht
Seriendruck...
Druckereinrichtung...

Strg+Umschalt+F12

Das ist der richtige Meniibefehl

In diesem Menii werden auch die
letzten vier gedffneten Dokumente
angezeigt

1 ANSICHT.DOC

2 AUFZAEHL.DOC
3 POST09.DOC
4 NASOGEHTS\WW11STA\DATENWANSICHT.DOC

Microsoft Word - Dok

t1

Die Sicherheitsabfrage, wenn am
Dokument Anderungen
vorgenommen worden sind

Extras Makro Fenster

Sollen Anderungen in Dokument1 gespeichert
werden?




So geht’s: Word
beenden

Fiir diese Ubung sind keine beson-
deren Vorbereitungen notwendig.
Um Word zu beenden, sollten Sie
es natiirlich zuvor gestartet haben.
Was auf dem Bildschirm ist, spielt
keine Rolle.

Ausfiithrung

Beim Verlassen priift Word, ob An-
derungen am Dokument vorgenom-
men wurden, die noch nicht gespei-
chert sind. Ist dies der Fall, er-
scheint eine Sicherheitsabfrage. Sie
haben dann die Mdglichkeit, die
Anderungen mit (J) zu speichern

oder mit (v) zu verwerfen. Sind Sie
sich nicht sicher, betétigen Sie
oder ABBRECHEN. Der Befehl wird
abgebrochen, und Sie befinden
sich wieder im Text. Uberlegen Sie
dann in Ruhe, ob Anderungen zu
speichern sind.

Wenn ja, wihlen Sie den Befehl
nochmals und beantworten die Fra-
ge positiv.

Obwohl wir Dokumentvorlagen
in diesem Band noch nicht bespro-
chen haben, miissen wir hier dazu
eine Anmerkung machen: Haben
Sie — absichtlich oder unabsichtlich
- Einstellungen der Dokumentvor-
lage verdndert, fragt Word eben-
falls, ob diese Anderungen in der
Vorlage gespeichert werden sollen.
Im Augenblick sollten Sie diese An-
frage, so sie iiberhaupt auftaucht,
verneinen. Sie verhindern damit,

dal3 versehentlich gednderte Ein-
stellungen auf Dauer gespeichert
werden mit moglicherweise fatalen
Folgen.

Ergebnis

Nach dem Verlassen kehrt Word
zum Windows-Programm-Manager
zuriick. Die aktuellen Einstellun-
gen werden in einer Datei mit dem
Namen WINWORD.INI gespei-
chert und beim nichsten Start wie-
der vorgegeben.

Gespeichert werden die Einstel-
lungen aber erst und nur, wenn
Word ordnungsgeméiR beendet wor-
den ist. Aus diesem Grunde verab-
schieden wir uns hier von Word —
und noch aus einem anderen, den
Sie auf der nédchsten Seite erfahren.

Lo R B R B L e O 5 e e Y B2 ST P 3 A Ty s

So geht’s mit der Tastatur

So geht’s mit der Maus

1. Das Menii DATE! aktivieren.

Durch Betiitigen von wird die
Meniizeile aktiviert. Der erste Na-
men ist schwarz unterlegt. Wenn
das DATEI ist: gut; andernfalls die
Marke auf dieses Menii schieben.
Mit offnen Sie das Menii.

Sie stellen den Mauszeiger auf DA-
TEI und klicken mit der linken Ta-
ste.

2. Den Befehl BEENDEN wihlen.

Den Befehlszeiger mit (+] auf den
Befehl BEENDEN bewegen und
betitigen. Alternativ konnten Sie
den Befehl auch mit (8] iiber den
Buchstaben wihlen.

Mit dem Mauszeiger auf den Befehl
BEENDEN zeigen und die linke
Maustaste klicken.

3. Sicherheitsabfrage beantwor-
ten.

Wurde der aktuelle Text noch nicht
gespeichert, fragt Word, ob der Text
gespeichert werden soll.

speichert den Text und beendet
Word. ABBRECHEN unterbricht den
Befehl, speichert nicht und kehrt in
den Text zuriick.

Da wir noch keinen sinnvollen
Text erfallt haben, kdonnen Sie die
Frage mit ruhigem Gewissen mit ()
beantworten.

Sie klicken die entsprechenden
Schaltflachen mit der Maus an.
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Ubungsdateien installieren mit
dem Programm-Manager

BEIGIN Optionen  Fenster Ille

]ﬂeu...
ffnen EINGABETASTE WIndnws—ngAramme
Verschieben... % '
Kopieren... b
Lischen ENTE PageMaker 3.01 Winword Ventura Publisher
Eigenschaften...

Das ist der richtige Meniibefehl im % ﬂ

Programm-Manager Diuckmanager  MS-DOS

2

Dateimanager Setup
[eTe]
Aldus
Spiele Dateien Microsoft Excel 3.0
[oon] Do Doo| BoD
ER
Tiffany Entertainment Corel Schiften  Andere Anwendungen  Utilities

Das miissen Sie eingeben

Die Endung BAT nicht vergessen!



So geht’s: Die
Ubungsdateien instal-
lieren

Da wir schon mal beim Programm-
Manager gelandet sind, nutzen wir
die Gelegenheit und kopieren die
Ubungsdateien von der beiliegen-
den Diskette in ein eigenes Ver-
zeichnis auf Ihrer Festplatte.

Bevor Sie damit beginnen, soll-
ten Sie auf der Orginaldiskette (die
Ubungsdiskette) einen Schreib-
schutzaufkleber anbringen - sicher
ist sicher.

Die Installation erfolgt mit einer
Batch-Datei, die folgendes macht:
[ Sie legt das Verzeichnis

C:\WINWORD\SOGEHTS\START

an.

O Sie kopiert in dieses Verzeichnis
die Textdateien von der Ubungsdis-
kette.

Das setzt natiirlich voraus, daR
Sie zum einen Word im Verzeich-
nis WINWORD auf Laufwerk C in-
stalliert haben und daR Sie zum an-
deren die Ubungsdateien auch in
diesem Verzeichnis haben méch-
ten. (Von beidem gehen wir in die-
sem Buch aus.)

Ausfithrung

Die Ubung basiert darauf, daR Sie
sich im Programm-Manager befin-
den.

Die Batch-Datei konnen Sie aber
auch von DOS-Ebene aus starten:
einfach

A:SOGEHTS

eingeben.

1. Wechseln Sie von Word in den
Windows-Programm-Manager.

Driicken Sie (Strg)+(Esc). Damit ak-
tivieren Sie die Task-Liste und kén-
nen hier den Programm-Manager
auswéhlen. )

Wenn Sie die vorige Ubung mitge-
macht haben, befinden Sie sich be-
reits im Programm-Manager.

2. Aktivieren Sie DATEI/AUSFUH-
REN und geben Sie im Dialogfen-
ster folgendes ein:

A:SOGEHTS.BAT

Die Endung BAT muf hier aus-
nahmsweise mit angegeben werden.
Windows schaltet auf DOS-Ebene,
und die Installationsroutine verrich-
tet ihre Arbeit. Nach dem Eingangs-
bildschirm haben Sie die Moglich-
keit, mit (Strg)+(C) abzubrechen,
falls Sie es sich anders {iberlegt ha-
ben.

3. Gehen Sie wieder zuriick zu
Word.

Sind Sie tiber die Task-Liste hier-
her gekommen, driicken Sie aber-
mals (Strg)+(Esc] und wihlen »Mi-
crosoft Word«.

Hatten Sie Word verlassen, miissen
Sie es neu starten.

In Schritt 1 lernen Sie eine ande-
re Methode kennen, zum Pro-
gramm-Manager zu kommen, ohne
Word verlassen zu miissen.

Existiert eines der Verzeichnisse
bereits, erhalten Sie eine entspre-
chende Fehlermeldung, was den
weiteren Ablauf der Prozedur je-
doch nicht beeinfluRt. Die Dateien
werden trotzdem kopiert.

Sie kdénnen aber auch ein Ver-
zeichnis eigener Wahl erstellen und
dort hinein die Dateien kopieren.

Ergebnis

Sie finden die Ubungsdateien nun
im Verzeichnis START. Das ist ein
Unterverzeichnis von SOGEHTS,
dieses wiederum ein Unterverzeich-
nis von WINWORD.

Die Verzeichnisstruktur ist ab-
sichtlich so verschachtelt. Wenn
Sie mit weiteren Béinden dieser
Reihe arbeiten wollen (was wir
doch hoffen), werden die Ubungs-
dateien jeweils in eigene Unterver-
zeichnisse von \WINWORD\
SOGEHTS kopiert. So geraten Sie
nicht durcheinander.

Ideen

Wenn Sie ein anderes Verzeichnis
fiir die Ubungsdateien méchten,
konnen Sie die Batch-Datei SO-
GEHTS.BAT entsprechend abin-
dern. Falls Sie »Nachhilfe« brau-
chen, greifen Sie zu dem Band
»Batch-Dateien« in der Reihe »So
geht’s!«.

Oder Sie erledigen die Sache ma-
nuell, erstellen sich ein Verzeichnis
nach eigener Wahl und kopieren
dorthin die Textdateien (Endung
DOCQ).

Zur gleichen manuellen Installa-
tion miissen Sie leider auch greifen,
sollte die Batch-Datei aus irgend-
welchen unvorhersehbaren Griin-
den ihren Dienst versagen.
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Das Inhaltsverzeichnis zum
Hilfe-Meniipunkt TAastaTUR

Das Hilfefenster kann in der
Grole verdndert werden

Unterstrichene Begriffe fiihren zu
weiteren Hilfsbildschirmen

Microsoft Hil
arke

ttern :

Datei e-arliellen

Tastatur

In einigen Tastaturthemen werden die Tasten F11 und F12 genannt. Bei Tastaturen mit nur 10
Funktionstasten benutzen Sie:

« ALT+F1 fir F11

- ALT+F2firF12

i ind Fen
Een werschi ind ihre GroBe r
Markierung in Dialogfeldern bewegen

Dateihandhabungstasten

Einfugungstasten

Feldiasten

Formatierungstasten
Absateausrichtung formatieren
Absatzdruckformat formatieren
Absatzeinzige formatieren

£Zeichen formatieren

Zeilen- und Absatzabstand formatieren

Funktionstasten

T beweden

Gliederungstasten
Linealmodustasten
teeehdecadom

Textmarke ' : : . e

Blittern

Begriffe mit Punkten zeigen
lediglich Informationen an (linke
Maustaste gedriickt halten)

Befehl Datei offnen

L 51inet eine-vorhandene Datel oder eine vorhandene Vorlage.

ﬁ Vorlage

4l Lie::;lttein Muster zur Gestaltung eines endglitigen Dokuments. Vorlagen kdnnen folgende Elemente
enthalten:
Y « Text, der in jeder Notiz oder jedem Bericht gleich ist
» Druckformate
. Textbausteine
- Makros
. Meni- und Tastenbelegungen.
Einen volistandigen Uberblick ilber Vorlagen finden Sie in Gy zum Aechzchlgsr unter
"Dokument-Vorlagen”.




Die Hilfefunktion

Word bietet neben den Handbii-
chern noch zwei sehr interessante
Hilfsmittel, von denen Sie eines —
die Hilfefunktion — méglichst oft
nutzen sollten. Sie sparen sich da-
bei eine Menge Zeit, die andern-
falls beim Suchen im Handbuch
verlorengeht.

In einigen Fillen ist die Hilfe-
funktion auch effektiver, als in die-
sem Band - oder einem anderen
der Reihe — nach dem ensprechen-
den Befehl zu suchen.

Allerdings ist die Hilfefunktion
von Word sehr umfangreich und
komplex. Man kénnte fast alleine
dariiber ein Buch schreiben. So
miissen wir uns hier darauf be-
schrinken, die wichtigsten Struktu-
ren zu zeigen. Wir mochten Sie
aber ermuntern, nach Herzenslust
im Hilfemenii rumzustdbern. Ka-
puttmachen konnen Sie dabei
nichts, lernen sehr viel. Méglicher-
weise finden Sie dabei ganz neue
Dinge und Funktionen, von denen
Sie bislang noch gar nicht wuRten,
daR es diese gibt.

Die Hilfefunktion arbeitet situa-
tionsbezogen — auf Neuhoch-
deutsch heifft das kontextsensitiv —
und gibt zur aktuellen Arbeitssitua-
tion Auskunft. Zusétzlich kénnen
Sie Informationen {iber bestimmte
Stichworter anfordern.

Die Hilfefunktion aufrufen

Um zur aktuellen Arbeitssituation
Hilfeinformationen anzuzeigen, be-
tétigen Sie (F1). Angenommen, Sie
befinden sich im Menii FOR-
MAT/ABSATZ und wissen nicht wei-
ter, dann driicken Sie einfach [F1).

Allgemeine Hilfeinformationen
erhalten Sie mit dem Fragezeichen
rechts aulen in der Meniileiste.

Besonders trickreich ist der Auf-
ruf (¢ )+(F1): Ein Fragezeichen

rankt sich dekorativ um den Maus-
zeiger. Klicken Sie jetzt das Menii,

den Befehl oder irgendein Element
auf dem Bildschirm an - Sie erhal-
ten sofort Hilfe dazu.

Die Kategorien der Hilfsfunktion

Haben Sie das Fragezeichen ange-
klickt, landen Sie zunichst — na,
wo wohl? - in einem Menii.

O Mit INDEX 6ffnet sich ein neues
Fenster — im Grunde wieder ein
Menii. Sie konnen sich iiber ver-
schiedene Oberbegriffe an die ge-
suchte Information herantasten.

O TASTATUR und AKTUELLES FEN-
STER bringt auf diese Komplexe zu-
geschnitte Hilfe. AKTUELLES FEN-
STER ist dabei eine recht intelligen-
te Sache: Word guckt nach, was Sie
momentan treiben, und liefert dazu
die richtige Hilfsinfo.

[0 Was es mit dem LERNPROGRAMM
auf sich hat, besprechen wir im
néchsten Abschnitt.

0 Die GEBRAUCHSANWEISUNG soll-
ten Sie sich als erstes zu Gemiite
tithren; auch die Hilfe zu bedienen
will schlieflich gelernt sein.

O INFo schlieRlich zeigt Thnen den
verfiigharen Arbeitsspeicher- und
Festplattenplatz an. Warum diese ja
nun tatsdchlich nicht uninteressan-
te Information ausgerechnet dahin
plaziert wurde, wissen nur die G6t-
ter (oder die Gotter von Microsoft).

Der Hilfebildschirm

Der Hilfsbildschirm verfiigt iiber ei-
ne eigene Meniileiste, die densel-
ben Prinzipien folgt wie die norma-
le Meniileiste.

O Mit DATEI konnen Sie den Text
drucken lassen oder das Fenster
schlieRen (letzteres geht schneller
mit (Esc), allerdings bleibt der Fen-
sterinhalt dann noch im Speicher,
was wiederum problematisch sein
kann bei geringem Speicheraus-
bau).

O Mit BEARBEITEN/KOPIEREN befor-
dern Sie den aktuellen Text in die
Zwischenablage und kénnen ihn in
Ihr Dokument einfiigen.

0O Mit TEXTMARKE konnen Sie eine
bestimmte Information markieren
und dann gezielt anspringen — sozu-
sagen ein Lesezeichen.

O Mit BLATTERN konnen Sie die In-
dexfunktion aktivieren, sich mit
(7, oder durch verwandte
Themen hangeln oder mit SUCHEN
ganz spezifisch nach einem Begriff
suchen. Falls Sie mal nicht genau
wissen, wonach Sie suchen sollen
und auRerdem so richtig Zeit ha-
ben, aktivieren Sie unter SUCHEN
das Untermenii SCHLUSSELWORTER.
Hier gibt’s alles, was das Computer-
Herz begehrt.

O Mit dem Fragezeichen kénnen
Sie auch von hier aus die Ge-
brauchsanleitung aufrufen.

Die Maus in der Hilfefunktion

Mit der Maus wéhlen Sie die einzel-
nen Meniis und Befehle, indem Sie
mit dem Mauszeiger auf den ent-
sprechenden Menii- oder Befehls-
namen zeigen (der Zeiger wandelt
sich in eine Hand) und die linke
Maustaste klicken.

Achten Sie auf die durchgehend
oder mit Punkten unterstrichenen
Begriffe. Die mit Punkten &ffnen,
wenn man darauf klickt (linke Ta-
ste gedriickt halten!) ein Fenster
mit Informationen, die unterstriche-
nen Begriffe fithren zu weiteren
Hilfsbildschirmen.

Die Hilfefunktion verlassen

Das Hilfefenster kann jederzeit mit
oder einem Klick mit der
Maus im Dokument verlassen wer-
den, bleibt dann aber noch im Spei-
cher. Wollen Sie die Hilfefunktion
ganz verlassen, hilft entweder DA-
TEI/BEENDEN - im Hilfe-Bild-
schirm! - oder (A1t)+[Fa).
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Informationen zur
Druckbildansicht

Was sind denn Kopf- und
Fullzeilen?

Datei Bearbeiten Blattern Textmarke

Druckbildansicht

Zuut das aktive Dokument so an, wie es gedruckt aussehen wird:
F n stehen auf ihren zugeordneten Seiten.

te nder.
. Fest po.ﬂtmaﬁe Absétze stehen an der ihnen zugeordneten Position.
- Text wird zwischen den Seiten so aufgeteilt, wie es beim Drucken der Fall sein wird.

Ausnahmen:
« Linien zwischen mehrspaltigem FIbeB‘lexi werdm nicht angezeigt.
. Vertikale AL ung stimmt weise nicht mit gedruckter Version iberein.

. Zeilennummern werden nicht angezeigt.

« Textfarben werden auch dann angezeigt, wenn der Drucker Farben nicht darstellen kann.

Der Befehl Ansicht Druckbild schaltet die Druckbildansicht ein und aus.

In Druckbildansicht kdnnen Sie das Dokument genau wie in normaler Bearbeitungsansicht bearbeiten und formatieren. Mit
den Tastenkombinationen ALT+ T und ALT+ ¥ kénnen Sie verschiedene Elemente auf der jeweiigen Seite - wie 2.B. Spalten
oder FuBinoten - ansteuern.

Die vertikale Bildrollsiste enthilt zwei zusatzliche Bidrolifelder.

« Klicken Sie am oberen Ende der Bildrolleiste, um die Anzeige zum oberen Ende der vorhergehenden Seite 2u rollen.

» Klicken Sie E=lam unteren Ende der Bildrolleiste, um die Anzeige 2um unteren Ende der néchsten Seite 2u rollen.

Der Nullpunkt des Absatzlineals stimmt mit der linken Begrenzung der Spalte iberein, die die Einfilgemarke beinhaltet. Wenn
Sie einen Absatz in der zweiten Spalte einer zweispaltigen Seite auswéhlen, bedeutet dies, daB das Absatzlineal nach rechts
verschoben wird, so daB Sie Einziige und Tabstopps relativ zur Position der zweiten Spalte setzen kinnen,

_Qateﬁear eiten Bladttern Imal

Druckbildansicht

de das aktive Dokument so an, wie es gedruckt aussehen wird:
D,:rglrmd FuBzeilen sowie FuBnoten stehen auf ihren zugeordneten Seiten.
e Spalten siehen nebenginander.

dalasy s il Deositio

Kopi- und FuBzeile

Eine Kopfzeile besteht aus Text oder Grafik, der bzw. die oben auf jeder Seite eines Abschnitts angezeigt wird. Eine
FuBzeile wird unten auf jeder Seite angezeigt. Kopf- und FuBzeilen enthalten oft Seitenzahlen, Titel von Kapiteln,
Datumsangaben oder den Namen des Autors. Zum Bearbeiten werden Kopf- und FuBzeilen im Kopf-Fubzeilenausschnitt
angezeigt.

Der Befehl &nsicht Druckbild schaltet die Druckbildansicht ein und aus.
In Druckbildansicht konnen Sie das Dokument genau wie in normaler Bearbeitungsansicht bearbeiten und formatieren Mit

den Tastenkombinationen ALT+ 1 und ALT+ lkdmen Sie verschiedene Elemente auf der jeweiligen Seite - wie 2 B. Spalten
oder FuBnoten - ansteuern.

Die vertikale Bildrolleiste enthdlt 2wei 2usdtzliche Bildrolifelder:

. Klicken Sie =lam oberen Ende der Bildrolleiste, um die Anzeige zum oberen Ende der vorhergehenclen Seite zu rollen.

« Kiicken Sie [=lam unteren Ende der Bildrolleiste, um die Anzeige zum unteren Ende der nichsten Seite zu rollen.

Der Nullpunkt des Absatzlineals stimmt mit der linken Begrenzung der Spalte iberein, die die Einfigemarke beinhaltet. Wenn
Sie einen Absatz in der zweiten Spalte einer zweispaltigen Seite auswiahlen, bedeutet dies, daf das Absatziineal nach rechts
verschoben wird, so daf Sie Einziige und Tabstopps relativ zur Position der zweiten Spalte setzen kénnen.




So geht’s: Die Hilfe-
funktion nutzen

Es sind keine besonderen Vorberei-
tungen notwendig,

e e e e e e s e e R T R R e e

Ausfiihrung

Wihrend Sie mit der Hilfefunktion
arbeiten, wird der aktuelle Zustand
Thres Textes nicht verdndert. Sie
sollten sich bei Verwendung der Ta-
statur auf die Tastenkombination
oder (2 J+(F1] festlegen.

Bei Verwendung einer Maus zei-
gen Sie auf das Hilfesymbol und
klicken die linke Maustaste.

So geht’s mit der Tastatur

Ergebnis

Gerade, wenn Sie innerhalb eines
Meniis nicht wissen, was eine be-
stimmte Option fiir eine Funktion
hat, sollten Sie die Hilfefunktion
aufrufen. hilft immer!

So geht’s mit der Maus

1. Sie rufen die Hilfefunktion
uiber das Befehlsmenii auf.

Mit in die Meniizeile.

Entweder mit () oder (<) die Mar-
ke auf das Fragezeichen schieben
oder gleich (7] eingeben (mit (2 ).

Bewegen Sie den Mauszeiger auf
das Fragezeichen rechts auRen und
klicken Sie die linke Maustaste.

2. Offnen Sie den Index.

Der Meniibefehl ist schon markiert.
Einfach — fertig.

Klicken Sie auf INDEX.

3. Wir wollen mal blittern.

Mit in die Meniizeile, mit
auf BLATTERN, dann (<).

Klicken Sie auf BLATTERN.

4. Blittern Sie durch die Hilfe-
funktion.

Das geht mit (Fg).
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Klicken Sie auf BLATTERN/NACH-
STES THEMA.

5. Hilfeinformation zur Druck-
bildansicht anzeigen.

Mit zweimal (8] sind Sie dort ge-
landet. Sie kénnen sich aber auch
zwischendrin ein anderes Thema

suchen.

Klicken Sie zweimal auf BLAT-
TERN/INACHSTES THEMA.

6. Eine Detailinformation zu die-
sem Themenkomplex.

Mit zu den unterstrichenen Be-
griffen springen und driicken.

Auf die unterstrichenen Begriffen
Kklicken.

7. Die Hilfefunktion wieder ver-
lassen

(ATt)+(Fa) .

Doppelklick auf das Systemmenii
des Hilfefensters.

8. Hilfeinformationen zu einem
Befehl anfordern.

Markieren Sie in irgendeinem Me-
nii irgendeinen Befehl. Mit (2 )+(F1]
schaltet Word sofort in die kontext-
abhingige Hilfe um und zeigt die
entsprechende Hilfs-Info.

Driicken Sie (o J+[F1). Die Mauszei-
ger hat jetzt ein Fragezeichen. Fiih-
ren Sie dieses Fragezeichen auf ir-
gendeinen Meniibefehl oder ein
Element des Bildschirmes und klik-
ken Sie links. Die kontextabhingi-
ge Hilfe wird zugeschaltet.

T ey e s e T R e e e e
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Ein Beispiel aus dem
Lernprogramm

s« ey e 8
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ichtige Aussehen verschaffen.

Weiter: Leertastp

g: S-Irg+F|

Mit dem Steuerungsmenii kann das
Lernprogramm abgebrochen oder
zur Hauptauswahl
zuriickgeschaltet werden

Kaputtmachen kann man nichts.
Das Lernprogramm protestiert,
wenn man die falsche Taste driickt



Das Lernprogramm

Das Lernprogramm ist dazu ge-
dacht, dalk Sie sich neue Funktio-
nen in Form einzelner Lektionen
selbst erarbeiten. Sie bekommen
dabei meist einen ganz guten Uber-
blick. Details finden Sie dann in
der Hilfefunktion bzw. in den
Handbiichern. Nicht zu vergessen
natiirlich dieses Buch und die wei-
teren Biicher der Reihe »So
geht’s!«.

Sie kénnen das Lernprogramm
nur nutzen, wenn Sie dies bei der
Installation angegeben haben und
wenn auf Threm System ausrei-
chend Arbeitsspeicher vorhanden
ist.

Lernprogramm aus Word starten

Nach Aufruf der Hilfefunktion
wiihlen Sie LERNPROGRAMM. Und
erschrecken dann wahrscheinlich
erst mal: Thr Dokument und was
Sie sonst noch so auf dem Bild-
schirm gehabt haben, ist schlag-
artig verschwunden. Und anson-
sten passiert auch nichts!

Bleiben Sie ganz cool, holen Sie
tief Luft und warten Sie einfach ab.
Auf keinen Fall hacken Sie wild
auf der Tastatur rum. Gut Ding will
Weile haben.

In der Tat ist das Laden des Lern-
programms offenbar eine gréRere
Aktion. Je nach Ausstattung Ihres
Computers kann es schon einige
Sekunden dauern, bis etwas pas-
siert. Dann begriifit das Lernpro-
gramm Sie aber mit einem wunder-
schénen BegriiRungs-Bildschirm in
Microsoft-Blau.

Speicherplatzprobleme
Word benétigt fiir das Lernpro-

gramm zusétzlichen Arbeitsspei-
cher. Ist der in Threm Rechner in-

stallierte Speicher nicht groR ge-
nug, erscheint eine entsprechende
Meldung.

Haben Sie an sich geniigend Ar-
beitsspeicher (auch RAM genannt),
aber mehrere Dokumente gleichzei-
tig gedfinet, gegebenenfalls auch
noch mit Grafik, kann es sein, daR
der Speicherplatz dennoch nicht
ausreicht. Word beschlieRt in sol-
chen Fillen, offene Dokumente zu
schlieffen, um damit Platz zu schaf-
fen. Seien Sie also nicht verbliifft,
wenn Word Sie beim Aufruf des
Lernprogramms fragt, ob es die
»Anderungen in Datei XXX spei-
chern« soll. »Ja« ist hier meist die
richtige Antwort,

Aufbau des Lernprogramms

Das Lernprogramm besteht aus ein-
zelnen Lektionen, die wiederum in
mehrere Abschnitte unterteilt sind.
Zu Beginn jeder Lektion erhalten
Sie einen Uberblick iiber die The-
men, die in der Lektion behandelt
werden.

In jedem Abschnitt stellt Word
zu Beginn eine Funktion vor. In
diesem Teil miissen Sie nur die In-
formationen am Bildschirm lesen
und die Lektion mit der
fortsetzen. Mit der Maus klicken
Sie rechts unten » Néchste-Seite«
an. Spéter miissen Sie selbst Einga-
ben vornehmen und Fragen von
Word beantworten.

Das Lernprogramm kann wih-
rend einer Lektion mit Hilfe der Ta-
stenkombination (Strg)+(F1) unter-
brochen werden. In der Mitte des
Bildschirms klappt dann ein Steuer-
menii auf mit mehreren Befehlen,
die Sie auf die gewohnte Weise
wihlen kénnen.

Fast auf jeder Seite des Lernpro-
gramms werden Sie am unteren
Bildschirmrand darauf hingewie-
sen, welche Maglichkeiten Ihnen
momentan zur Verfiigung stehen.
Das Steuermenii heiRt logischerwei-
se »Steuerung«.

Steuerung des Lernprogramms

Bei Verwendung der Tastatur gelan-
gen Sie mit der zum je-
weils néchsten Bildschirm. Mit der
Maus klicken Sie die Aufforderung
an.

Wenn Sie die Tasten (Strg]J+(F1)
driicken, erscheint ein Steuer-Me-
nii. Um einen der Befehle zu wih-
len, betdtigen Sie danach noch den
unterstrichenen Buchstaben des ge-
wiinschten Befehls.

Bei Bedienung mit der Maus zei-
gen Sie auf die Anzeige STRG und
klicken die linke Maustaste. Aus
dem Menti wihlen Sie den ge-
wiinschten Befehl ebenfalls durch
Anklicken

Verlassen des Lernprogramms

Mit [StrgJ+(F1) rufen Sie das Steuer-
meni des Lernprogramms auf. Da-
rin enthalten ist die Option BEEN-
DEN. Mit (8] oder Klick auf das
Feld kénnen Sie das Lernpro-
gramm beenden.

Sie landen wieder in Ihrem alten
Bildschirm - jedenfalls fast. Word
restauriert zwar wieder die vorher
gedffneten Dateien, kehrt aber
nicht immer an die alte Textposi-
tion zuriick, sondern zeigt einfach
den Anfang der Datei.

Was an sich auch logisch, wenn-
gleich drgerlich ist: Hat Word die
Datei zwischenzeitlich geschlos-
sen, um Platz fiir das Lernpro-
gramm zu schaffen, weiR es nach
dem erneuten Offnen der Datei na-
tlirlich nicht mehr, wo Sie vorher
waren. Die aktuelle Textposition
wird beim SchlieRen eines Doku-
mentes nicht mitgespeichert.
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Die Lern-Reise beginnt

Anlsu:ht [

Einliigéﬁ Furmalg Extras Makro

Fenster

Die Zusammenfassung

™ ¥ g =
(_ N Ubertlick — Dateien verwalten
SN
Wenn sich die Anzabhl Ihrer erstellten Dokumente erhoht. ...
 Menker | Trey Filme | [ (
: — Regional- || : :MIBNEIﬁag
Gesamt- Bericht 1989 Verkaufe Juni '89
verkaufe Rt R 7 Bericht
Trey Druck - Angestellte
pomm— Netto-
J?Sﬁl;‘.sh‘hen } varen Konkurrenz yorkaufe
bl
4
Dricken Sie die LEERTASTE, um fortzufahre|
Steuerung: Strg+F1 Weiler: Leertaste

Zusammeniassunyg

| Wahlen Sie ein Thema:

1 Begriffe

Dateien verwalten

Begriffe

Seite 1 von 2

(z Dateien ordnen )
St ok e AR

3 Dateien suchen

[ 4 Dateien sortieren J

(‘5 Dateien dffnen
6 Dateien drucken

Steuerung: Strg+F1
Zurick zum Lektionsmeni:

Erweiterung

Suchliste

Verzeichnis

Pfadname

Der Punkt und die drei Buchstaben
am Ende eines Dateinamens.

Eine Kombination von Pfadnamen
und Dateimustern. die Word
angeben. wo nach Dokumenten
gesucht werden soll.

Ein Teil einer Unterteilung
der Festplatte oder Diskette
zum Organisieren von Dateien.

Liste von Verzeichnisnamen,

ie den Weg zu dem Verzeichnis
efinieren. das durchsucht

Dricken Sie eine Zahl, um ein Thema auszuferden soll.
wahlen, V fir die vorige Seite, oder M far

das Lektionsmeni.

(Nachste Seite: Leertas




So geht’s: Arbeit mit
dem Lernprogramm

Voraussetzung fiir diese Ubung ist,
dal§ Sie das Lernprogramm korrekt
installiert haben und iiber genii-
gend freien Arbeitsspeicher verfii-
gen. Wenn nicht, meldet sich Word
schon. _

Da wir in der folgenden Ubung
das Lernprogramm in Word aufru-
fen, miissen Sie zuerst Word star-
ten, sofern Sie dies nicht bereits ge-
tan haben.

Ausfiihrung

Bevor wir mit der eigentlichen Text-
eingabe beginnen, ist es wichtig,
auch das zweite Hilfsmittel von
Word kennenzulernen. Sie werden
das Lernprogramm starten und ei-
ne kleine Reise darin unterneh-
men, auf der Sie einzelne Befehle
kennenlernen und iiben.

Ergebnis

Das Lernprogramm ist leider sehr
zeitaufwendig. Sie sollten deshalb

von Fall zu Fall entscheiden, wel-
che Hilfe Sie in Anspruch nehmen:
O die Hilfefunktion,

O die Biicher der Reihe »So geht’s!«,

O das Lernprogramm,
O die Handbiicher.

Ideen

Das Lernprogramm l4Rt sich auch
gleich beim Start von Word aufru-
fen. Allerdings nur von DOS-Ebe-
ne aus. Sie geben dann ein:

win winword /t

‘

So geht’s mit der Tastatur

So geht’s mit der Maus

1. Rufen Sie das Lernprogramm
iiber die Hilfefunktion auf.

Mit und (2] in die Hilfefunk-
tion.
Dann mit (P] ins Lernprogramm.

Das Fragezeichen in der Meniilei-
ste anklicken, dann im Menii auf
LERNPROGRAMM Kklicken.

2. Danach wihlen wir die Lek-
tion iiber »Dateien verwalten «
aus dem Index.

Zunichst wihlen Sie mit (7] die Ta-
staturversion.

Mit (9] gelangen Sie aus dem Index
in die gewiinschte Ubung.

(M) fiir die Mausversion eintippen
oder die markierte Maustaste an-
klicken. Mit dem Mauszeiger in der
Liste auf »9« zeigen und die linke
Maustaste klicken.

3. Starten Sie die Lektion.

Mit (1] starten Sie die Ubung mit
dem Uberblick.

anklicken.

4. Sie arbeiten die Lektion durch.

Mit der kommen Sie je-

weils zur nidchsten Seite.

Auf klicken.

5. Sie brechen die Ubung ab und
schauen sich die Zusammenfas-
sung an.

Mit (Strg)+[F1) gelangen Sie in das
Steuermenii des Lernprogramms.
Mit (z] erscheint die Zusammenfas-
sung.

(Strg)+(F1) anklicken, dann im
Steuerungsmenii ZUSAMMENFAS-
SUNG anklicken.

6. Beenden Sie das Lernpro-
gramm.

Mit (Strg]+(F1] gehen Sie wieder in
das Steuermenii und beenden mit
das Lernprogramm. Sie landen
wieder in Ihrem Text, allerdings
nicht an der Ausgangsposition, son-
dern am Anfang des Textes.

(5trg}+(F1) anklicken, dann im
Steuerungsmenii BEENDEN.

“

Die ersten Schritte
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Text eingeben und
speichern

Nachdem Sie die grund-
legenden Funktionen ken-
nen, kénnen wir uns der
eigentlichen Aufgabe eines
Textverarbeitungssytems (so
heifst Word in der Fachspra-
che) 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, groRe
Dokumentationen oder anspruchs-
volle Gestaltungsvorlagen erstellen.

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

Wir werden zusammen einen
kleinen Beispieltext eingeben. Sie
lernen dabei wichtige Tasten ken-
nen und lernen, Tippfehler zu korri-
gieren. Danach wird der Text ge-
speichert. Am SchluR? werden wir
den Text als Datei wieder von der
Festplatte bzw. Diskette laden.

Sie lernen dabei auch, wie man
Dateien aus anderen Verzeichnis-
ses holt.

Zu guter Letzt werden wir uns —
nochmals — mit Fenstern beschifti-
gen. Und interessiert dabei vor al-
lem die Frage: Wie bekommt man
eine Datei wieder weg?

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Bevor Sie die folgenden Seiten le-
sen, sollten Sie die vorhergehenden
Kapitel durchgearbeitet haben. Sie
sollten den Bildschirmaufbau ken-
nen und in der Lage sein, Befehle
zu wihlen.

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

Ergebnis

Am Ende besitzen Sie einen klei-
nen Text (eine Mitteilung der Ge-
schéftsleitung an ihre Mitarbeiter),
den wir in den spéteren Kapiteln
dndern und dann auch drucken.

Ideen

Im Prinzip ist der Ablauf bei der
Textverarbeitung immer gleich. Sie
erfassen Text, speichern, korrigie-
ren und drucken ihn. Egal, ob es
sich dabei um eine kleine Notiz
oder umfangreiche Dokumente
handelt.

Das ist der Grund, warum wir ge-
rade auf die ersten Kapitel sehr gro-
Ben Wert legen. In ihnen erfahren
Sie alles, was Sie fiir einen effekti-
ven Einsatz von Word benétigen.

Manchmal gibt es sicherlich Stel-
len, an denen Sie die Augen verdre-
hen und stéhnen »Nicht schon wie-
der!«. Zu Ihrem Trost sei aber ge-
sagt, da® Word eines der leichter
zu durchschauenden Programme
ist und daR Sie nach kurzer Zeit si-
cher in der Lage sind, die wichtig-
sten Arbeiten vollig selbstdndig zu
erledigen.
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A Der Text nach dem Ausdruck

HAUSMITTEILUNG
An: Alle Abteilungen
Von: Geschiftsleitung
Datum:  28. Juli 1990
Thema:  Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschiftsjahres

vor. Wir nehmen das tiberaus erfreuliche Ergebnis - an dem gerade
Sie einen maRgeblichen Anteil haben - zum AnlaR, das alljahrliche
Sommerloch, das nicht nur unseren, sondern auch Ihren Geldbeutel
iiberrascht, mit einer zusitzlichen Gratifikation zu tiberbriicken.

Mit der Juli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeiter eine einmalige
Sonderzahlung in Héhe von DM 500,00.

Wir hoffen, daf wir Thnen damit den Urlaub versiiffen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermdglichen.

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 Der Text nach der Erfassung

HAUSPOST

An: Alle Abteilungen
Von:  Geschaftsleitung
Datum: 28, Juli 1991

Thema: Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinmen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschiftsjahres vor. Wiv netunen das iberaus evfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen mafgeblichen Anteil haben - zum Anlaf, das alljahrliche Sowmwerloch, d
2]
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Die Texteingabe

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

Auf der linken Seite sehen Sie ei-
nen Entwurf fiir eine kurze interne
Mitteilung (A). Sie sollten immer ei-
ne Vorstellung davon haben, wie
Texte spéter auf Papier erscheinen
sollen, da Sie dann gewisse Anfor-
derungen bereits bei der Texterfas-
sung beriicksichtigen konnen.

Das untere Bild (B) zeigt den
Text nach der Erfassung auf dem
Bildschirm. Der Entwurf und die
Bildschirmdarstellung stimmen
noch nicht {iberein, da wir den
Text nicht sofort bei der Eingabe,
sondern erst nachtréglich gestalten.

Die Bildschirmdarstellung

Im folgenden kann es vorkommen,
daR die Abbildungen etwas von
dem abweichen, was Sie auf Threm
Bildschirm sehen. Die Darstellung
héngt vom installierten Drucker
und von Einstellungen im Menii
ANSICHT (siehe Kapitel »Words Er-
scheinungsbild«) ab.

Word ist in der Lage, den Zeilen-
umbruch so darzustellen, daR der
Zeileninhalt am Bildschirm dem
spiteren Ausdruck entspricht. Bei
kleinen Schriften sehen Sie dabei
am Bildschirm aber immer nur ei-
nen Teil der Zeile, was sehr ldstig
ist. Deshalb kann diese Funktion
auch ausgeschaltet werden (wir
kommen darauf zuriick).

Der Zeilenumbruch
Word verfiigt {iber einen sogenann-

ten automatischen Zeilenumbruch.
Das bedeutet, daR Sie — im Gegen-

satz zur Schreibmaschine — am En-
de der Zeile nicht durch ein Klin-
gelzeichen auf den noch zur Verfii-
gung stehenden Platz aufmerksam
gemacht werden.

Sie konnen sich ganz auf die
Texterfassung konzentrieren, da
Word alle Worter, die (am Ende der
Zeile) nicht mehr in der aktuellen
Zeile Platz finden, automatisch in
die nidchste Zeile libernimmt. Er-
schrecken Sie deshalb nicht, wenn
Worter plétzlich ohne Thr Zutun
iiber den Bildschirm huschen.

Die Liicken, die dadurch am En-
de der Zeile entstehen (bei der
Ubernahme achtet Word nicht auf
Trennmdglichkeiten) werden hin-
terher mit der automatischen Trenn-
funktion (siehe Kapitel »Text {iber-
arbeiten«) bereinigt.

Tippfehler

Wir mochten Thnen an dieser Stelle
noch etwas Mut machen. Ein ganz
entscheidender Vorteil von Word
ist die Moglichkeit, Fehler vor dem
Ausdruck problemlos korrigieren
zu kénnen. Sie miissen nicht eine
ganze Seite neu schreiben, nur weil
zwei Buchstaben eines Wortes ver-
tauscht sind und es sich um ein au-
Rerordentlich wichtiges Schrift-
stlick handelt.

Da sich Fehler hinterher leicht
beseitigen lassen, sollten Sie versu-
chen, Texte so schnell und effektiv
wie moglich zu erfassen. Kleine
Tippfehler, die Sie sofort bemer-
ken, korrigieren Sie mit Hilfe der
Taste (Riicktaste). Diese Taste
wird auch mit »Backspace« be-
zeichnet; das jeweils vorhergehen-
de Zeichen (back) wird geldscht
(space).

Geben Sie danach einfach die
korrekten Zeichen nochmals neu
ein. Die Taste kennen Sie iibri-
gens auch von manchen Schreib-
maschinen. Sie heil’t dort Korrek-
tur- oder Léschtaste.

Zusitzlich verfiigt Word iiber ein

Rechtschreibprogramm, mit dem
Sie Ihre Texte auf Fehler priifen
koénnen. Wie dies geht, erfahren Sie
im Band » Korrespondenz«.

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
Zeilenschaltung (obwohl dies am
Bildschirm so aussieht), sondern
einen neuen Absatz. Die Unter-
scheidung zwischen einem Absatz
und einer Zeile erfahren Sie im Ka-
pitel »Text tiberarbeiten«.

Durch zweimaliges Betitigen er-
zeugen Sie keine Leerzeile, son-
dern einen Leerabsatz. Das Ergeb-
nis ist aber, unabhingig von der Be-
zeichnung, fiirs erste gleich.

Tabulatoren eingeben

Wie auf der Schreibmaschine soll-
ten Sie auch in Word bei Tabellen
oder Auflistungen Tabulatoren ver-
wenden. Leerrdume sollten nie mit
Leerzeichen ausgeglichen werden,
da dies beim Ausdruck zu unliebsa-
men Uberraschungen fiihren kann.

Word besitzt einen Standard-
tabulator, der alle 1,25 Zentimeter
gesetzt ist. Um groRe Leerrdume zu
iiberbriicken, kann es deshalb not-
wendig sein, die Taste (Tabula-
tortaste) mehrmals zu betétigen.

Sie kénnen die Position von Ta-
bulatoren auch millimetergenau
festlegen. Wie das geht, ist in den
Bédnden »Korrespondenz« und
» Formulare und Tabellen« be-
schrieben.

Word zeigt fiir Tabulatoren am
Bildschirm ein besonderes Zeichen
an, das aber in der Standard-
einstellung nicht sichtbar ist. Im
ndchsten Kapitel passen wir Word
so an, daR dieses Zeichen erscheint.
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Text, der eingegeben werden soll

Die Tasten (<) und (%) nur dort
driicken, wo es angegeben ist

Der Bildschirm nach der Eingabe

HAUSPOST

An: Alle Abteilungen

Von: Geschaftsleitung

Datum: 8. Juli 1990

Thema: Das Sommerloch
----------------------------------------

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des Tetzten Geschdftsjahres
vor. Wir nehmen das iberaus erfreuliche Ergebnis - an dem gerade
Sie einen maBgeblichen Anteil haben - zum AnlaB, das alljahrliche
Sommerloch, das nicht nur unseren, sondern auch Ihren Geldbeutel
iberrascht, mit einer zusdtzlichen Gratifikation zu iberbriicken.
Mit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter eine einmalige
Sonderzahlung in Hoéhe von DM 500,00.

Wir hoffen, daB wir Ihnen damit den Urlaub versiiBen, oder
zumindest einige 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.(<=]

= Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Makro Fenster ;

==l i el Tl i S

nicht nur unseren, sondern auch Ihren Geldbeutel ilberrascht, mit einer zusatzlichen Gratifikation zu
iiberbriicken.

e

Mit der Juli-Abrechnung erhaltjeder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzahlung in Hohe von DM 500,00.

Wir hoffen, daf war [hnen damit den Urlaub verstien, oder zumindest emige Besuche i Biergarten
ermiglichen.

Zweimal erzeugt eine Leerzeile

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




So geht’s: Den Bei-
spieltext erfassen

Sie miissen keine besonderen Vor-
bereitungen treffen. Allerdings soll-
ten Sie Word gestartet haben und
vor einem leeren Bildschirm sitzen
(so leer er eben sein kann: das
Word-Fenster ist natiirlich immer
da). Bitte den Bildschirm jetzt
nicht ausschalten, sondern — wenn
notig — Schritt 1 der Ubung ausfiih-
ren.

Ausfithrung

In Word kann der Bildschirm nicht
»geloscht« werden. Word arbeitet
mit Dokumenten, die entweder ge-
offnet — also auf dem Bildschirm

sichtbar — oder geschlossen sind —
also nur auf der Platte gespeichert
und am Bildschirm nicht sichtbar.

Haben Sie keinen leeren Bild-
schirm, ist irgendein Dokument ge-
offnet. Dieses wird zu Anfang der
Ubung geschlossen.

Das ist eigentlich nicht unbe-
dingt notig, da in Word mehrere
Dokumente gleichzeitig gedffnet
sein kdnnen; sie legen sich als Fen-
ster libereinander. Doch irgend-
wann legt Word sein Veto ein, weil
der Arbeitsspeicher nicht reicht.

Danach wird der Text, den Sie
auf der linken Seite sehen, erfaRt.
Achten Sie darauf, daR Sie den
Text korrekt abtippen und an den
entsprechenden Stellen die angege-
benen Tasten betétigen.

Da unser Beispieltext mehr Zei-
len umfalRt, als Word normalerwei-
se auf dem Bildschirm anzeigen

Bestimmir st n e s i s b et i S R A A N e MUY

1. Ein eventuell vorhandenes
Dokument wird zuerst geschlos-
sen.

Verwenden Sie dazu den Befehl
DATEI/SCHLIESSEN. Die Frage, ob
Anderungen gespeichert werden
sollen, beantworten Sie mit () - es
sei denn, Sie haben schon etwas
Wichtiges geschrieben.

2. Offnen Sie ein neues Doku-
ment.

Dies geht mit DATEI/NEU. In der
folgenden Dialogbox bestitigen Sie
einfach mit oder Klick auf OK,
ohne sich um die weiteren Einzel-
heiten zu kiimmern.

3. Geben Sie den Text der linken
Seite ein.

Betétigen Sie die Tasten [<] und
nur an den Stellen, an denen
dies ausdriicklich angegeben ist.
Word springt automatisch in eine
neue Zeile. Sie miissen deshalb
nur am Ende eines Absatzes betiti-
gen.

Die gestrichelte Linie erhalten Sie,
indem Sie (-] solange betétigen, bis
die Zeile gefiillt ist.

Tippfehler werden mit der Riickta-
ste korrigiert.

e T A 2 S R s W e S L Yt B R B i S i

kann, fithrt Word beim Erreichen
des unteren Bildschirmrandes ei-
nen sogenannten Bildlauf durch.
Der Bildschirm wird um jeweils
zwei Zeilen gerollt (auf Neuhoch-
deutsch nennt man das scrollen
von screen rolling). Sie sehen also
den Textanfang nicht mehr. Dieser
ist natiirlich nicht verschwunden,
sondern wird zur Zeit nur nicht an-
gezeigt.

Bei der reinen Eingabe von Text
besitzt die Maus keine besondere
Funktion. Sie wird deshalb in die-
ser Ubung auch nicht erwihnt.

Ergebnis

Ob - und wenn ja - wie weit Texte
bereits bei der Eingabe gestaltet
werden, hdngt stark von Ihrer per-
sonlichen Arbeitsweise ab.

Im Verlauf dieses Buches erfas-
sen wir zuerst Text und gestalten
ihn hinterher. In der Praxis setzt
sich allerdings eine Mischform
durch. Kleine Auszeichnungen
(z.B. Fettdruck) werden direkt bei
der Eingabe ausgefiihrt. Umfangrei-
chere Gestaltungen (z.B. groRRe Ta-
bellen) werden erst spiter getiitigt.

Der Text, den Sie eingeben sol-
len, liegt auch als Ubungsdatei vor.
Doch wenn das fiir Sie die erste Be-
gegnung mit einem Textprogramm
ist, sollten Sie sich der kleinen Mii-
he des Abschreibens unterziehen.
Hier kénnen Sie gefahrlos iiben.

Ideen

Unser Beispieltext sieht noch nach
gar nichts aus. Sie werden sich si-
cherlich fragen, warum Sie - bei
solchen Ergebnissen — Ihre Schreib-
maschine verlassen sollen.

Im Kapitel »Gestalten mit Word«
lernen Sie die wichtigsten Gestal-
tungsmerkmale kennen und sehen
dann einen der vielen Vorteile, die
eine Textverarbeitung mit sich
bringt.
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A Der Befehl fiir das Speichern
einer Datei

Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format

Neu...
Offnen...
Schliefen
Speichern Umschalt+F12
Speichern unter...
Alles speichern
Datei-Manager...

Strg+F12

Extras Makro Fenster

eutel itberrascht, mit einer zusitzlichen Gratifikation zu

Drucken... Strg+Umschalt+F12
Seitenansicht

Seriendruck...
Druckereinrichtung...

eiter eine einmalige Sonderzahlung in Hihe von DM 500,00,

versiilen, oder zumindest einige Besuche i Biergarten

Beenden Alt+F4

bder und arbeiten Sie mituns am weiteren Erfolg, um derartige

1 POST01.DOC

2 ANSICHT.DOC
3 AUFZAEHL.DOC
4 POST09.D0C

ern.

B Der Dateiname wird angegeben

Sp@ichcm Dateiname:

Isnh:hls |

Gespeichert wird in dem
Verzeichnis, von dem aus Word
gestartet wurde. Steht bei Thnen

etwas anderes? Kiimmern Sie sich
vorerst nicht drum!

c:lwinwordisogehtsistart
Yerzeichnisse:

]
o
o]
kel
]
]

C Die Datei-Info. Ubergehen Sie
sie mit einem Klick auf OK

Dateiname: SOGEHTS.DOC
Verzeichnis: CA.ASTART

Titel: [

D Die Endung DOC hingt Word
automatisch an

Autor:

|Kns|{$leinerNaIenlln Autorengruppe

Schliisselwirter: ’

|
I
|
B

Kommentar:

Hier steht Ihr Name




So geht’s: Den Bei-
spieltext speichern

Um diese Ubung auszufiihren, miis-
sen Sie den Text der vorherigen
Ubung nicht unbedingt eingegeben
haben. Sie kénnen ndmlich auch ei-
ne leere Datei (eine Datei ohne In-
halt) speichern.

Sie sollten wissen, was Dateina-
men sind und welche Vorschriften

DOS (das Betriebssystem) fiir Da-
teinamen kennt. Die wichtigsten
Dinge iiber Dateinamen und das
Speichern erfahren Sie auf den
ndchsten Seiten.

Ausfiihrung

Nach der Texterfassung sollte der
Text sofort gespeichert werden. Bei
langen Texten ist es sogar sinnvoll,
den Text 6fters zwischendurch zu

R e T e L W e e L e e

1. Speichern Sie den Text.

Alktivieren Sie das Menii mit
und wihlen Sie den Befehl
DATEI/SPEICHERN (A). Oder driik-
ken Sie gleich [A1t)(D](?).

2. Geben Sie als Dateinamen ein:
sogehts

Da die GroR-/Kleinschreibung kei-
ne Rolle spielt, kénnen Sie SOGEHTS
oder sogehts eingeben (B). Auf alle
Fille miissen Sie die Fingabe mit
bestétigen.

Dateinamen diirfen maximal acht
Stellen lang sein und gewisse Zei-
chen nicht enthalten. (Mehr dazu
weiter hinten in diesem Kapitel.)

3. Nun erscheint die Datei-Info.
Hier wird nichts eingetragen.

Driicken Sie einfach (<], oder
klicken Sie auf OK (C).

Erscheint bei Ihnen keine Datei-
Info, ist das kein AnlaR zur Sorge.
Dann ist sie im Menti EXTRAS/EIN-
STELLUNGEN abgeschaltet worden
(siehe Kapitel »Word’s Erschei-
nungsbild«).

Am Dateinamen in der Datei-Info
erkennen Sie, daR Word die soge-
nannte Dateinamenserweiterung
».DOC« automatisch an den Datei-
namen anfiigt (D).

e e L T T T T R S e NN

speichern. Dies geht schnell und
sichert Sie vor dem Verlust von Da-
ten.

Denlen Sie nur daran, daR je-
mand iiber das Stromkabel stol-
pert. Ihre ganzen Eingaben wiren
veschwunden, da Ihr Computer die-
se Information bis jetzt nur in dem
sogenannten fliichtigen Speicher
gespeichert hat. Und diese Informa-
tionen gehen verloren, sobald der
Computer ausgeschaltet wird.

Beim Speichern kénnen Sie fiir
jede Datei eine sogenannte Datei-
Info ausfiillen. Word speichert da-
rin Titel, Autor, Schliisselworte,
Kommentare usw. Aufgrund dieser
Informationen erleichtern Sie sich
die spitere Suche nach bestimmten
Texten. Wir ignorieren die Datei-
Info allerdings in dieser Ubung.

Ergebnis

Nach dem Speichern einer Datei
erscheint in der Titelzeile des Bild-
schirms der aktuelle Dateiname.
Word speichert Dateien im aktu-
ellen Verzeichnis. Dies ist norma-
lerweise das Verzeichnis, aus dem
Sie Word gestartet haben. Sie wer-
den in spiteren Ubungen lernen,
wie beim Speichern ein anderes
Verzeichnis angegeben wird.
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Den Ausschnitt mit der Maus
verschieben

Ein Klick auf die Pfeile schiebt um
eine Zeile nach oben oder unten

iiberbriicken.

nicht nur unseren, sondern auch Ihren Geldbeutel iberrascht, mit einer zusétzlichen Gratifikation zu

Mit der Juli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzahlung in Hihe von DM 500,00,

Wir hoffen, dafl wir Ihnen darit den Urlaub versiiien, oder zumindest einige Besuche im Biergarten

Oder den Zeiger auf diese Marke
bringen, linke Maustaste gedriickt
halten und nach oben oder unten

ziehen

Tasten zur Fortbewegung

ermaglichen.

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

Taste Aktion
bzw. Ein Zeichen nach rechts/links
(*) bzw. Eine Zeile nach oben/unten

(Strg)+(>] bzw. (Alt)+(>)
(strg)+(<) bzw. (Ait)+(5)
(strgJ+(*)

(StrgJ+(¥)

(Strg)+(Posi]
(Strg)+(Ende]
(Strg)+(Bi1d?)

(Strg)+

Ein Wort nach rechts

Ein Wort nach links

Ein Absatz nach oben

Ein Absatz nach unten

Zum Zeilenanfang

Zum Zeilenende

Zum Dateianfang

Zum Dateiende

An den oberen Rand des Fensters

An den unteren Rand des Fensters

Einen Fensterausschnitt nach oben bléttern
Einen Fensterausschnitt nach unten blittern




Der Bildlauf und die
Cursorfunktionen

Bevor wir in unserem Text Ande-
rungen vornehmen, miissen Sie wis-
sen, mit Hilfe welcher Tasten bzw.
Tastenkombinationen Sie an die ge-
wiinschte Stelle gelangen.

Word kennt eine Vielzahl von
Maéglichkeiten, wobei diese Funk-
tionen sowohl iiber die Tastatur als
auch mit Hilfe der Maus ausgefiihrt
werden kdnnen.

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

Wenn Sie an Symbolleisten und
dergleichen — wie das Absatzlineal
oder die Zeichenleiste — alles zu-
schalten, was mdglich ist, bleibt ge-
rade mal Platz fiir 19 Zeilen Text.

Die Bewegungstasten

Die Pfeil- oder Cursortasten — =),
(<), (3] und (*) - kennen Sie sicher
schon. Mit ihnen wird der Cursor
(der senkrechte, blinkende Strich,
der am Bildschirm die aktuelle Po-
sition kennzeichnet) auf dem Bild-
schirm 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
Anfang der nédchsten Zeile.

Erreichen Sie — wihrend Sie eine
Pfeiltaste betétigen — den
Ausschnittrand, dndert sich auch
der Ausschnittinhalt, den Word
dann in der entsprechenden Rich-
tung rollt. Erschrecken Sie deshalb
nicht, wenn plotzlich der Anfang
Thres Textes verschwunden ist. Er
ist nicht geldscht, sondern wird zur
Zeit nur nicht angezeigt.

Die Pfeiltasten sind mit einer
Dauerfunktion ausgestattet: solan-
ge Sie sie gedriickt halten, bewegt
sich der Cursor..

Noch ein Hinweis: In Word be-
wegt die den Cursor zwar
auch nach rechts, fiigt aber dabei
Leerzeichen ein.

Der Anfang und das Ende

Auler den Pfeiltasten gibt es noch
weitere Tasten, mit denen Sie den
Cursor iiber gréRere Strecken be-
wegen konnen. Wenn Sie z.B. von
der Mitte einer Zeile an den An-
fang bzw. das Ende mochten, ver-
wenden Sie bzw. (Ende].

Befinden Sie sich in einem Ab-
satz, in dem kein Text enthalten ist
(Leerzeile), besitzen die Tasten
und natiirlich keine
sichtbare Wirkung.

Die Tasten und
schieben Thren Text immer um fast
einen kompletten Bildschirmaus-
schnitt nach oben oder unten. Da-
mit kénnen Sie sich recht schnell
durch denText bewegen.

Mit Hilfe der Tastenkombination
(Sie driicken die erste Taste und
halten diese fest, danach betitigen
Sie kurz die zweite Taste und las-
sen die erste Taste wieder los)
(Strg)+(Pos1] springen Sie zum er-
sten, mit (Strg)+(Ende) zum letzten
Zeichen Ihres Textes.

Weitere Tasten zur schnellen
Fortbewegung finden Sie in der Ta-
belle auf der linken Seite.

Den Cursor mit der Maus bewegen

Die Uberschrift ist eigentlich
falsch, da Sie den Cursor mit der
Maus nicht bewegen kiénnen. Sie
kénnen tiber die Maus jeweils nur
die neue Cursorposition bestim-
men. Der Cursor springt dabei von
der urspriinglichen Position dahin,
wo sich der Mauszeiger (Pfeil) be-
findet.

Das bedeutet, dal3 Sie nur eine
Textstelle wihlen konnen, die zur
Zeit auch auf dem Bildschirm ange-
zeigt wird. Um die Position des
Cursors zu dndern, bewegen Sie
den Mauszeiger — durch Verschie-
ben der Maus auf Ihrer Arbeitsfla-
che — an die gewliinschte Position
und klicken die linke Maustaste.

Der Bildlauf mit der Maus

Am rechten Rand des Bildschirms
finden Sie die vertikale Bildlauflei-
ste, auch Bildrolleiste genannt.

Damit kénnen Sie den Aus-
schnitt verschieben. Sie klicken mit
der linken Maustaste auf einen der
beiden Pfeile, der Ausschnitt rollt
nach oben oder unten.

Gleichzeitig lduft eine Bildmarke
mit, die die relative Position des ak-
tuell gezeigten Ausschnitts inner-
halb des Dokumets anzeigt. Befin-
det sich die Anzeige in der Bild-
schirmmitte, befinden Sie sich etwa
in der Mitte Ihres Dokuments.

Sie kénnen auch mit dieser Mar-
ke den Ausschnitt verschieben: Zei-
ger drauf, linke Taste festhalten
und ziehen. Auf diese Weise die ge-
wiinschte Textstelle zu erwischen,
ist aber gar nicht so einfach.

Auch fiir die horizontale Ver-
schiebung des Ausschnittes gibt es
eine Bildrolleiste. Sie mul aber nor-
malerweise erst zugeschaltet wer-
den - siehe das Kapitel »Words Er-
scheinungsbild«.
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Der Sprung an das Textende
mit (Strg]+(Ende)

Mit der Maus und den
Bildrolleisten geht es noch
etwas weiter

= al eﬂe Ansicht infi ra; Eglra . - : 2,
1o |lsf ' LA

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

Ganz am Ende der Datei angelangt




So geht’s: Bewegun-
gen im Text

Sie sollten den Beispieltext der letz-
ten Ubung erfaRt oder einen ande-
ren beliebigen Text auf dem Bild-
schirm haben.

Ausfiihrung

Die derzeit fiir Sie wichtigen Bewe-
gungstasten finden Sie in der Tabel-
le auf der linken Seite.

Bevor Sie die Ubung ausfiihren,
sollten Sie sich diese Tabelle anse-
hen, da darin Tasten enthalten

T e Ty s e P e R M e W T S O e e S e S Y e s

sind, die Sie in der folgenden
Ubung benotigen.

Ergebnis

Gerade anfangs miissen Sie sich
die neuen Tastenfunktionen einpré-
gen. Sie sollten dabei von Anfang
an versuchen, die Tasten, die im
Verlauf der Ubungen aufgefiihrt
sind, zu iiben.

Je flinker Sie sich in Threm Text
bewegen kénnen, desto schneller
erfolgt die Textiiberarbeitung.

Denn es ist natiirlich angenehmer,

eine Position in der Mitte einer Zei-
le mit zwei Tasten als mit 20 Tasten
anzusteuern. Dies ist {ibrigens auch

So geht’s mit der Tastatur

angenehmer fiir Ihre Finger und Ih-
re Tastatur.

Mausbenutzer sind in diesem
Fall wieder fein raus. Mit einer
Maus werden solche Probleme ele-
gant und einfach gelGst.

Ideen

Trotzdem sollten Maus-Freaks iiber
die Tastenkombinationen nicht die
Nase riimpfen. Manchmal geht’s da-
mit doch schneller; wenn man oh-
nehin die Finger auf der Tastatur
hat.

Probieren Sie beide Methoden
aus und entscheiden Sie je nach Ar-
beitssituation, was besser ist.

So geht’s mit der Maus

1. Springen Sie zum Textende
und dann zum Textanfang.

Zuerst [Strg)+(Ende] und dann mit
[Strg}+(Pos1) zum Textanfang.

Den Mauszeiger unten auf den Roll-
pfeil der vertikalen Bildlaufleiste
setzen, linke Maustaste klicken

und festhalten. Dann dasselbe mit
dem oberen Rollpfeil.
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2. Blittern Sie eine Seite nach
unten.

Datiir ist die Taste vorgese-
hen. Eine Seite entspricht dabei ei-
nem Bildschirminhalt und nicht
einer Textseite.

Wie oben kurz klicken.

3. Blittern Sie noch zweimal
nach unten.

Wenn Sie einmal die Taste
betétigen, befinden Sie sich am Tex-
tende.

Den Mauszeiger unten auf die verti-
kale Bildlaufleiste setzen und die
linke Maustaste klicken und festhal-
ten. Der Bildschirm sieht nun fast
SO aus, als ob er leer sei. An der
Rollmarke erkennen Sie aber, daRR
in der Datei Inhalt vorhanden ist.
Klicken Sie noch einmal, ertént ein
Signalton, da es in dieser Richtung
nicht weitergeht.

4. Springen Sie wieder zum Text-
anfang und bewegen Sie den Cur-
sor von dort aus wortweise weiter.

Zuerst [Strg)+[Pos1] und dann einige
Male (Strg)+(=).

Ein wortweises Bewegen ist mit der
Maus nicht moglich und natiirlich
auch nicht notig.
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Tasten zum Loschen Taste Bedeutung

Der Uberschreibmodus wird mit
ein- und ausgeschaltet

Zeichen rechts des Cursors oder markierten Text

Zeichen links des Cursors

(Strg)+(Entf] Von der Cursorposition bis zum Wortende

(Strg)+[—) Von der Cursorposition bis zum Wortanfang

(o )+(Entf] Markierten Text in die Zwischenablage 16schen
(»ausschneiden«)

(a1t)+(<] Letzte Loschung riickgingig machen

(Strg)+(F3) Markierten Text l16schen und an Textbaustein

»Sammlung« anfiigen

(o )+(strg)+(F3) Textbaustein »Sammlung« einfiigen; der Textbaustein
wird damit gleichzeitig geleert

: - mER
= Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Makro Fenster 2

HAUSPOST|

An: Alle Abteilungen
Von:  Geschiftsleitung
Datum: 28. Juli 1991

Thewa: Das Sommerloch

In der Statuszeile erscheint UB

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschaftsjahres vor. Wir nehmen das tiberaus erfreuliche
E_rgabnis - an dem gerade Sie einen mafgeblichen Anteil haben - zum AnlaB, das alljahrliche Sommerloch, d




Textkorrekturen

Textkorrekturen kénnen immer nur
an der aktuellen Cursorposition
ausgefiihrt werden. Aus diesem
Grund haben Sie in der letzten
Ubung die wichtigsten Cursorfunk-
tionen kennengelernt. Ob Sie mit
der Maus oder mit Hilfe der Tasta-
tur arbeiten, hdngt zum groRen Teil
vom persdnlichen Geschmack ab.
Verfiigen Sie allerdings tiber eine
Maus und nutzen Sie Word sehr
héufig, empfehlen wir Ihnen, sich
moglichst schnell mit dem kleinen
grauen Freund vertraut zu machen,
da er die Textbearbeitung (nicht
Texterfassung) erheblich erleichert.

Text loschen

Im Gegensatz zur Schreibmaschine
hat Word den Vorteil, daR Fehler
sehr einfach zu korrigieren sind.
Fiir die Korrektur gibt es mehrere
Moglichkeiten, von denen wir Th-
nen einige zeigen wollen und Ih-
nen verraten, in welchen Situatio-
nen die eine oder andere Funktion
am effektivsten einzusetzen ist.

Wie Sie Tippfehler korrigieren,
wissen Sie ja bereits. Mit Hilfe der
Taste — der Riicktaste — wird je-
weils das Zeichen gel6scht, das
links vom Cursor steht. Text, der
rechts davon steht, wird nach links
gezogen und fiillt die entstehenden
Liicken automatisch.

Fiir das Zeichen rechts des Cur-
sors ist die Taste zustdndig.

Die Zwischenablage

Den Papierkorb als wichtiges Uten-
sil kennen Sie aus Threr tiglichen
Arbeit. In dieses Behéltnis kommt
alles, was fiir schlecht befunden
und nicht mehr gebraucht wird.
Bei groRRen Projekten gibt es dann
die Situation, daR eine vorherge-

hende Idee doch besser war, und
die Suche im Papierkorb beginnt.
Der gute alte Papierkorb dient - im
Gegensatz zum Reillwolf - also
nicht nur der Entsorgung, sondern
auch der Aufbewahrung von Ideen,
die spéiter nochmals benotigt wer-
den.

Auch Word besitzt quasi einen
»Papierkorb«, der in seiner Funk-
tion dem normalen Schreibtischu-
tensil sehr d@hnlich ist. Allerdings
heiRt er in Word »Zwischenabla-
ge«.

Zum Loschen einzelner Zeichen
konnen Sie auRer auch die
Tastenkombination (¢ _)+(Entf) ver-
wenden. Der Unterschied zwi-
schen beiden Aktionen: Mit
geldschte Zeichen verschwinden —
fast auf Nimmerwiedersehen — in
den Abgriinden Ihres Systems, mit
(2 )+(Entf) geldschte kommen hinge-
gen in die Zwischenablage. Diese
kann auch einen groReren Textteil —
auch ganze Seiten oder sogar Do-
kumente - aufnehmen.

Der Inhalt der Zwischenablage
kann jederzeit durch Betitigen von
(o J+(Einfg] in den Text zuriickge-
holt werden.

Leider geht das nur mit dem je-
weils zuletzt gel6schten Text. Der
Papierkorb von Word kann immer
nur das speichern, was zuletzt ge-
16scht wurde. Der vorherige Inhalt
wird dabei jeweils iiberschrieben.

Die Riicktaste beeinfluRt die Zwi-
schenablage tibrigens nicht.

Im Kapitel »Text {iberarbeiten«
werden Sie noch mehr iiber die
Zwischenablage erfahren.

Haben Sie aus Versehen etwas ge-
loscht? Denken Sie an (Alt]+(<)!
Das funktioniert aber nur unmit-
telbar nach der Loschung.

Text einfiigen
Miissen Sie in bestehenden Text

neuen Text einfiigen, ist das kein
Problem, da Word im sogenannten

Einfiigemodus arbeitet. Sie bewe-
gen den Cursor einfach auf den Be-
ginn des Wortes, vor dem Zeichen
eingefiigt werden sollen, und begin-
nen mit der Eingabe. Nachfolgen-
der Text wird automatisch nach
rechts verschoben und schafft Platz
fiir die neuen Zeichen.

Manchmal soll bestehender Text
durch neuen Text iiberschrieben
werden. Auf dem normalen Weg
wiirden Sie den neuen Text zuerst
schreiben und den alten dann mit
I6schen. DaR dies eleganter
geht, sehen Sie gleich.

Der Uberschreibmodus

Durch Betitigen von aktivie-
ren Sie den Uberschreibmodus.
Dieser wird durch »UB« in der Sta-
tuszeile angezeigt. Wird jetzt in vor-
handenem Text neuer eingegeben,
wird der alte Text durch die neue
Eingabe einfach iiberschrieben und
geldscht.

In der Praxis wird diese Funk-
tion nicht so hiufig verwendet, da
man genau darauf achten muR, die
Funktion an der richtigen Stelle
wieder durch nochmaliges Betiiti-
gen von auszuschalten. An-
dernfalls iiberschreibt Word beste-
henden Text erbarmungslos. Und
der ist dann auf keinerlei Art mehr
zuriick zu gewinnen, sondern fiir
immer und ewig verloren. Sie hét-
ten ja aufpassen konnen.

Cursor vor Anderungen an die
gewiinschte Position bewegen

Dies ist Voraussetzung und Teil der
Philosophie von Word: Bevor Text
bearbeitet wird, wird der Cursor an
die entsprechende Stelle bewegt,
bzw. diese markiert (kommt in ei-
ner der ndchsten Ubungen).

Damit ist Eindeutigkeit erreicht,
Sie kénnen immer nur an einer
Stelle des Dokuments Eingaben
machen.

s
T
o
=
=
)
o,
wy
=
=
=
=
)
=
0
ch
Ao
3
N
5
=

69



70

= Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Form. as Makro Fenster

TN 1 O 3 P A A 7 =

~ |Standard BIEEEE By

HAUS‘l

A Die lberfliissigen Zeichen
wurden geldscht

B Das Ergebnis unserer
Textdnderung

An Alle Abtellungen
Vo Geschiftsleitung
Datum: 28, Juli 1931

Thema: Das Somwmerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seitkurzer Zeit liegt das Evgebnis des letzten Geschiftsjatres vor. Wir nehmen das tiberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen mafBgeblichen Anteil haben - zum Anlaf, das alljahrliche Sommerloch,
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An: Alle Abteilungen
Von:  Geschiftsleiting
Datum: 31 Juli 1991]

Thema: Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterirmen und Mitarbeiter,

seitkurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschiftsjahres vor. Wir nehmen das itberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen maligeblichen Anteil haben - zut AnlaB, das alljahrliche Somwmerloch,
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So geht’s: Textande-
rungen durchfiihren

Sie sollten fiir diese Ubung den
Text aus der vorletzten Ubung er-
fal3t haben, da wir Textdnderungen
an unserem Beispieltext durchfiih-
ren.

_ Andernfalls miissen Sie die
Ubungsdatei POST01.DOC laden,
was Sie vor gewisse Schwierigkei-
ten stellt, da sie bisher noch nicht
wissen, wie das Laden vor sich
geht. Bitte blédttern Sie dazu einige
Seiten vor.

Ausfiithrung

Wir werden den Cursor in unserem
Beispieltext bewegen und kleine

Textkorrekturen durchfiihren. Es
handelt sich dabei um Ergidnzun-
gen, die auch wahrend der Texter-
fassung direkt durchgefiihrt werden
kénnten.

Ergebnis

Wenn Sie erst einmal hdufig mit
Word arbeiten, werden Sie feststel-
len, daR Sie einen persénlichen Ar-
beitsstil entwickeln.

Gewisse Arten der Bedienung
sind aber bei allen Anwendern
gleich: Text wird erfaf3t, und dabei
korrigiert man Tippfehler, die ei-
nem am Bildschirm auffallen, so-
fort.

Genauso verhélt es sich mit Er-
ginzungen (»Da muR ja noch ein
Wort eingefiigt werden«). Die be-
schriebenen Textkorrekturen geho-

ren deshalb eigentlich noch zur
Texterfassung.

Den iiberarbeiteten Text finden
Sie als Beispieldatei POST02.DOC.

Ideen

Sie kénnen die Tastenfunktionen
zur Bewegung des Cursors ruhig
alleine weiteriiben.

Wie Sie spéter sehen werden, ist
es fiir die effektive und schnelle
Texteingabe und -bearbeitung wich-
tig, die grundlegenden Tasten- bzw.
Mausfunktionen zu kennen.

Bestimmt werden Sie sich an-
fangs nicht alle Tastenfunktionen
merken kdnnen. Verzweifeln Sie
nicht! Im Laufe der Zeit ergibt sich
das automatisch. Und Sie kdénnen
ja immer in diesem Buch oder der
Hilfefunktion nachschauen.

So geht’s mit der Tastatur

So geht’s mit der Maus

1. Bewegen Sie den Cursor an
den Textanfang.

Verwenden Sie dazu die Tasten-

kombination (Strg)+(Pos1).

Den Mauszeiger links oben vor den
Text setzen und die linke Maustaste
klicken.

2. Aus
HAUSPOST
wird
HAUSMITTEILUNG

Mit an das Ende des Absatzes
springen, die Taste (<] viermal beti-
tigen (A) und den Rest neu einge-
ben (B).

Denken Sie daran, daR Sie GroR-
buchstaben mit (o] eingeben kon-
nern.

Mit dem Mauszeiger vor dem »P«
klicken und viermal driicken
(A). Dann einfach den neuen Text
eingeben (B).

Denken Sie daran, daR Sie GroR-
buchstaben mit (] eingeben kén-
nen.

3. Bewegen Sie den Cursor zum
Datum und éndern Sie dieses in
31. Juli 1991

Den Cursor mit [+] fiinf Zeilen
nach unten bewegen. Sie sehen,
dall Word die Spaltenposition bei-
behilt (der Cursor springt in jeder
Zeile an das Ende). Dann den Cur-
sor mit («] nach links vor die »2«
bewegen, den Uberschreibmodus
mit aktivieren und »31«
schreiben. Danach die Funktion
mit wieder ausschalten.

Mit dem Mauszeiger vor die »2«
zeigen und die linke Maustaste
klicken. Den Uberschreibmodus
mit aktivieren und »31«
schreiben. Danach die Funktion
mit wieder ausschalten.
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Speichern

Der Text wird mit der Tastatur

erfallt
Der Text erscheint auf dem . =
Bildschirm

Der Text wird auf der Festplatte
gespeichert

-

Der Text wird von der Festplatte
geladen

Danach kann der Text
weiterverarbeitet werden
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Text speichern

Bevor wir die Arbeit an unserem
Beispieltext fortsetzen, werden wir
den Text nochmals speichern. Da
Sie den Beispieltext ja bereits ge-
speichert haben, stellt sich die Fra-
ge: Was bedeutet dies?

Wie Sie bereits wissen, befinden
sich alle Daten, die Sie bis jetzt in
Ihren Computer eingegeben haben,
im sogenannten Arbeitsspeicher
(auch RAM genannt). Es handelt
sich dabei um einen fliichtigen
Speicher. Dieser Speicher trigt sei-
nen Namen mit Recht, da sein In-
halt verloren ist, sobald die Strom-
zufuhr unterbrochen wird. Einfach
gesagt: Wiirden Sie Ihren Rechner
nun ausschalten, wire alles, was
Sie seit der letzten Sicherung erfaRt
haben, verloren.

Bei kurzen Mitteilungen oder Te-
lefonnotizen ist das noch keine Ka-
tastrophe. Bei ldngeren Texten ist
solch ein Verlust allerdings eine ér-
gerliche Sache, da Sie die gesamte
Arbeit nochmals erledigen miissen.

Stellen Sie sich vor, Sie haben
eben die ersten 101 Seiten Thres
Werlces »Ich und die morgendliche
Begegnung mit mir selbst im Bade-
zimmerspiegel« eingegeben. Nach
einem Stromausfall wire die kom-
plette Texterfassung nochmals fil-
lig. Aus diesem Grund unsere Bitte:
Speichern Sie Ihre Daten so oft wie
moglich. Das geht sehr schnell und
gibt Thnen die Sicherheit, im biésen
Fall des Falles nur den letzten Teil
neu erfassen zu miissen.

Was heillt Speichern?

Unter Speichern versteht man in
der Computerfachsprache das Able-
gen von Informationen auf einer
Festplatte oder einer Diskette. Im
Gegensatz zum Arbeitsspeicher
bleiben die Informationen auf die-
sen Medien solange erhalten, bis

sie geldscht werden (jedenfalls mei-
stens).

Sie kénnen gespeicherte Daten
jederzeit wieder laden. Das bedeu-
tet, daR die Informationen von der
Festplatte bzw. Diskette in den Ar-
beitsspeicher gelesen werden und
wieder zur Verfligung stehen.

Denken Sie daran, daR jede An-
derung Thres Dokuments vor dem
Verlassen von Word gespeichert
werden muf3, da diese Informatio-
nen sonst verloren sind. Gliick-
licherweise denkt auch Word mit.
Es erscheint eine Sicherheitsabfra-
ge, die Sie Ihren Wiinschen entspre-
chend beantworten.

Dateinamen

Wenn Sie Texte speichern, miissen
Sie diese mit einem Namen verse-
hen. Uber diesen Namen werden
die Texte spéter identifiziert und
wieder geladen.

Fiir Dateinamen gelten gewisse
Beschrénkungen, die Sie beachten
miissen. Sie kdonnen zwar alle
Buchstaben und Zahlen und einige
Sonderzeichen verwenden, nicht
zuldssig aber sind Leerzeichen und

* 2

Bei &lteren DOS-Versionen und
einigen Netzwerkversionen kon-
nen Sie zusétzlich keine Umlaute
verwenden. Geben Sie ein Zeichen
ein, das Word nicht akzeptiert, er-
halten Sie eine Fehlermeldung.

Dateinamen bestehen aus zwei
Teilen:

O Aus dem eigentlichen Namen,
den Sie vergeben. Dieser Name
darf maximal acht Zeichen lang
sein.

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

Sie kénnen Namenserweiterun-
gen zwar selbst bestimmen, doch
macht dies keinen Sinn, da Word
eine ganz bestimmte Endung ver-

wendet, ndmlich » DOC«. Beim
Laden werden standardméRig nur
Dateien angezeigt, die die Word-Er-
weiterung besitzen. Sie kénnen
aber auch dies dndern, wie Sie
noch sehen werden.

Die Datei-Info

Da Sie fiir den Dateinamen nur
acht Zeichen zur Verfligung haben,
besitzt Word eine Besonderheit, die
Sie beim Speichern schon bemerkt
haben. Sie konnen zu jeder Datei
zusétzliche Informationen spei-
chern. Dies kénnen Titel, Kommen-
tare, Schliisselworte usw. sein.

Achten Sie trotzdem darauf, daR
Ihre Dateinamen méglichst infor-
mativ sind. Die Datei-Info und den
Datei-Manager (der auf die Datei-
Info zuriickgreift) werden wir in
diesen »Starthilfen« nur streifen;
ausfiihrliche Erlduterungen dazu
finden Sie im Band »Korrespon-
denz«.

Datenverzeichnis

Nun sind wir bei einem weiteren
Problem. Sie wissen zwar, daf?
Word Thre Daten in einer Datei
speichert, doch wo finden Sie diese
Datei wieder?

Normalerweise speichert Word
die Dateien in dem Verzeichnis,
aus dem Sie Word starten. Sie wer-
den im néchsten Kapitel lernen,
wie Sie herausfinden, wo Ihre Da-
ten verschwinden.

Wie wird gespeichert?

Zum Speichern benétigen Sie den
Meniibefehl DATEI/SPEICHERN. Bei
einer neu angelegten Datei will
Word einen Namen wissen, anson-
sten ist das Speichern nur eine kur-
ze Arbeitsunterbrechung.

Die schnelle Tastenkombination
tiir das Speichern ist (¢ )+(F12).
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Speichern unter einem
anderen Namen

Speichern Datei
[soGEHTS.DOC
c:\winwnitd\sogehts\s‘tan

Der bisherige Name wird von

Verzeichnisse:

Word vorgeschlagen. So kann er E“J]
leicht abgeéindert werden o
el
[d]
[+
Alles zur Dateiverwaltung Tasten Bedeutung
mit . ) o
Speichern unter einem anderen Namen oder in einem
anderen Verzeichnis
(e J+(F12) Speichern
(Strg)+(Fiz] Dokument 6ffnen
)+ +(F1z2) Dokument drucken
Fenster schlieBen Tasten Bedeutung
mit :
(Strg)+(F4) Textfenster schlieRen (aktuelles Dokument)
OREE Programmfenster schlieRen (Word oder ein anderes

Programm beenden)




So geht’s: Datei
speichern

Es sind keine besonderen Vorberei-
tungen notwendig. Sie miissen den
Beispieltext nicht unbedingt erfal3t
haben, da Sie auch eine andere
oder eine leere Datei speichern
kénnen.

Ausfiihrung

Dateien kénnen mit DATEI/SPEI-
CHERN oder durch Betitigen der

1. Speichern Sie die Datei iiber
den Kurzbefehl.

Tastenkombination (o J+(F12] ge-
speichert werden.

(o )+(F12) wird normalerweise da-
zu verwendet, eine Datei zwischen-
durch zu speichern, da dabei das
Menii umgangen und die Datei di-
rekt gespeichert wird.

Wird eine Datei das erste Mal ge-
speichert, wird aber auch hier das
Menii angezeigt, da Word ja einen
Dateinamen bendtigt.

Die Datei-Info wird iibrigens
ebenfalls nur beim ersten Spei-
chern der Datei angezeigt. Sie kén-
nen auch bestimmen, dall Word
beim Speichern kein Dialogfenster
anzeigt, in dem Sie Datei-Infos ein-

Einfach die Tastenkombination

(e )+(F12) betitigen. Wenn die Datei
bereits einen Namen besitzt, wird
das Dialogfenster zur Eingabe des
Dateinamens nicht mehr angezeigt.
Auch die Frage nach der Datei-Info
erscheint nicht mehr.

2. Driicken Sie (F12).

Word will von Thnen einen Datei-
namen wissen; lassen Sie sich et-
was einfallen.

ist der Kurzaufruf fiir den
Meniibefehl DATEI/SPEICHERN UN-
TER. Damit kann eine Kopie der ak-
tuellen Datei unter einem anderen
Namen oder in einem anderen Ver-
zeichnis gespeichert werden.

3. SchlieRen Sie die Datei.

Waihlen Sie DATEI/SCHLIESSEN. Da
Sie die Datei eben gespeichert ha-
ben, darf eigentlich keine Sicher-
heitsabfrage erscheinen.

Erscheint diese trotzdem, antwor-
ten Sie mit (), da es sich dabei si-
cherlich um versehentliche Ande-
rungen handelt.

Die schnelle Taste fiir das Schlie-
Ren einer Datei ist (Strg)+(F4).

tragen. Wie das geht, erfahren Sie
im Kapitel »Words Erscheinungs-
bild«,

Ergebnis

Unser Ubungstext wird nochmals
gespeichert. Sie lernen auch eine
neue Funktion kennen, mit der
man die aktuelle Datei unter einem
anderen Namen (oder in einem an-
deren Verzeichnis) speichern kann.
Es existieren also dann zwei identi-
sche Versionen der Hausmitteilung
auf Threr Festplatte.

Wie man ein anderes Verzeichnis
wihlt, erfahren Sie auf der nich-
sten Seite.

Ideen

Speichern Sie eine Datei mehr-
mals, legt Word auf Wunsch eine Si-
cherungskopie der jeweils vorherge-
henden Version an. Diese Datei be-
sitzt den gleichen Dateinamen, hat
allerdings die Namenserweiterung
» BAK«. Zusétzlich konnen Sie ei-
ne Funktion aktivieren, die in ge-
wissen Intervallen hoflich anfragt,
ob gespeichert werden soll.

Beides kommt im Kapitel
»Words Erscheinungsbild« zur
Sprache.
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Dateien laden

Das aktuelle Verzeichnis

Die Liste der Unterverzeichnisse

mit DATEV/OFINEN | §finen Dateiname:
Datei: cwi d
[beispiel.d
irs::s‘:c e Verzeichnisse:
isv.doc [.] - :
nora.doc [sogehts] [ Schreibgeschiitzt
tasten.doc [winword.cbt]
umwinfo.doc [al
ww-text.doc [-b-]
|
Die Liste der Dateien
Ofinen Dateiname:

Hier ist ein anderes Verzeichnis
gewdhlt worden

post09.doc

cl...\sogehtsistart

Verzeichnisse:

[d]

Mit den Rollpfeilen kann man in
der Dateiliste blédttern




Eine Datei laden

Sie wissen jetzt, wie Sie Text erfas-
sen, diesen korrigieren und schlieR-
lich speichern, nun miissen Sie wis-
sen, wie Sie wieder an die Texte
herankommen, die Word auf der
Festplatte ablegt.

Nichts ist leichter als das, denn
der entsprechende Befehl heillt
OFFNEN, und Sie finden ihn im Me-
ni DATEL. Word zeigt Thnen alle im
gegenwirtigen Verzeichnis verfiig-
baren Dateien mit der Extension
.DOC. Sie wihlen Thre Datei aus
und bestétigen mit [(<=); Word ladt
die gewiinschte Datei.

Dateinamen aus Liste wihlen

Da die Eingabe eines Namens et-
was umstédndlich und fehlertrdchtig
ist (und auRerdem sowieso meist
niemand genau weiR, wie das beno-
tigte Dokument heif3t), wihlt man
in der Praxis den Weg, Dateien
liber eine Auswahlliste zu laden.

Sie haben ja bereits gesehen, daR
einige Dialogfenster aus mehreren
Befehlsfeldern bestehen. Bei Be-
fehlsfeldern gibt es unterschiedli-
che Typen, die Sie alle nach und
nach kennenlernen werden. Aber
immer hiibsch der Reihe nach
(sprach der Ameisenbiir, als er auf
die Ameisenkolonne stieR).

Im Dialogfenster DATEI/OFENEN
stollen Sie zunéchst auf ein Einga-
befeld, in das Sie den gewiinschten
Dateinamen eintragen konnen.

Darunter ist das aktuelle Ver-
zeichnis angegeben. Damit werden
wir uns spéter beschiftigen, ebenso
mit der Verzeichnisliste.

Links in der Box sehen Sie das
Auswabhlfeld Dateien. Es enthilt
die im aktuellen Verzeichnis befind-
lichen Dateien mit der im Feld Off-
nen Dateiname angegebenen Ex-
tension, schén alphabetisch geord-
net. In dieser Liste kénnen Sie den

gewiinschten Dateinamen mit den
Pfeiltasten (+) und/oder (+) markie-
ren und mit wihlen.

Das Auswahlfeld zeigt nur eine
begrenzte Zahl von Dateien an,
ndmlich maximal acht. Sofern Sie
die anderen Dateien auch sehen
wollen, wandern Sie einfach mit (&)
durch die Liste.

Verwenden Sie eine Maus, wird’s
wie tiblich wieder einfacher. Falls
die gewiinschte Datei noch nicht
sichtbar ist, rollen Sie die Liste mit
den Rollbalken durch, bis Sie Ihre
Datei finden. Dann setzen Sie den
Mauszeiger auf den Dateinamen
und klicken die linke Maustaste.
Damit ist die Datei markiert. Mit
Doppelklick auf den Namen kénn-
ten Sie die Datei auch gleich laden.
Andernfalls klicken Sie auf »OK.

Der Schreibschutz

Mit dem Schreibschutz geladene
Dateien kénnen nicht mehr gespei-
chert werden - jedenfalls nicht un-
ter dem gleichen Namen!

Sie werden sich méglicherweise
wundern, was eine solche Funk-
tion soll und warum sie ausgerech-
net beim Laden einer Datei ge-
wihlt wird.

Angenommen, Sie haben einen
Dokument verfaRRt, das mehrmals
mit nur geringen Verinderungen ge-
druckt werden soll. Jede Version
soll aber gespeichert werden,
braucht also einen neuen Namen.
Es ist nur eine Frage der Zeit, bis
Sie versehentlich die Ursprungs-
oder eine andere Version iiber-
schreiben. Das passiert Ihnen
nicht, meinen Sie? Wetten, daR...

Nun, fiir diesen Fall sorgt Word
vor: mit der Option Schreibge-
schiitzt kénnen Sie ein Dokument
gar nicht unter seinem Namen spei-
chern — Word weigert sich schlicht.

Und sollten Sie einen der Ab-
kémmlinge iiberschreiben wollen,
fragt Word sowieso vorher noch-
mals nach.

Kommando zuriick

Sie kennen die Funktion der Ta-
stenkombination [A1t)+(<). Damit
machen Sie den jeweils letzten Be-
fehl bzw. die letzte Eingabe riick-
géngig. Leider funktioniert das nur
bei der tatsédchlich letzten Aktion.
Bei folgendem Problem niitzt sie
nichts: -

Es kann vorkommen, daR Sie An-
derungen an einer Datei vorgenom-
men haben und irgendwann mer-
ken, daR alles nur noch schlimmer
wurde (auch »verschlimmbessern«
genannt, ein Begriff aus der aktuel-
len Politik). Sie benétigen also den
urspriinglichen Zustand wieder.
Das ist kein Problem, wenn Sie die
Datei noch nicht gespeichert ha-
ben. Die Version, die sich auf der
Festplatte bzw. Diskette befindet,
entspricht noch dem urspriingli-
chen Zustand.

Aber wie kommen Sie da wieder
dran?

Sie brauchen gute Nerven und
Vertrauen in die Funktionsweise
von Word. Sie schlieBen einfach
Thre »verbesserte« Datei mit
DATEI/SCHLIESSEN, ohne vorher zu
speichern. -

Word fragt nach, ob es die Ande-
rungen speichern soll, was Sie
kiihn mit »Nein« beantworten — fer-
tig. Aber Obacht: Nach Erscheinen
der Abfrage nicht einfach driik-
ken! Damit wire alles verloren,
denn hiermit 18sen Sie »Ja« aus. Al-
so entweder den Cursor mit auf
»Nein« schieben oder von vornher-
ein die Maus benutzen.

Beniitzen Sie in Dialoghoxen
grundsitzlich die Maus, wenn Sie
in andere Befehlsfelder oder zu
bestimmten Optionen wollen.

Sie verhindern damit, daR Sie al-
ter Gewohnheit gemiR oder aus
Versehen mit etwas einstellen
oder bestitigen wollen, damit aber
unbeabsichtigt schon die (falsche)
Aktion auslosen.
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Sie kénnen den Dateinamen hier iy Y708
i Datei
eingeben
Die Endung DOC muR nicht post0?.doc

angegeben werden

post08.doc
[post09.doc

Bgehls

cl...\sogehtsistart

Verzeichnisse:

[ Schreibgeschiitzt

Die Dateien sind alphabetisch
sortiert

Oder Sie markieren die Datei in
der Liste

Offnen Dateiname: |sogehls.doc

sogehts.doc

cl...\sogehts\start

Verzeichnisse:

[ Schreibgeschiitzt

Dann erscheint der Name
automatisch im Eingabefeld




So geht’s: Eine Datei
laden

Es sind keine besonderen Vorberei-
tungen notwendig.

Wenn Sie keine Datei mit dem
vorgeschlagenen Namen finden,
nehmen Sie eine andere.

Ausfiihrung

Beim Laden von Dateien kénnen
Sie den Dateinamen auch direkt
eingeben. Die Eingabe der Namens-
erweiterung ».DOC« ist nicht not-
wendig. Da man bei sehr vielen Da-
ten leicht den Uberblick verliert, er-
folgt das Laden meist iiber eine
Auswahlliste.

Ergebnis

Nun wissen Sie, wie Texte erfaRt,
gespeichert, wieder geladen und be-
arbeitet werden.

Uber die Vergabe von Datei-
namen und das Wiederfinden von
Dateien gibt es noch ein paar Wor-
te zu sagen, was wir auf den néch-
sten Seiten nachholen.

“

So geht’s mit der Tastatur

So geht’s mit der Maus

1. Wihlen Sie den Befehl
DATEL/ OFFNEN.

Die Kurztaste fiir diesen Meniibef-
ehl ist (Strg)+[F12). Wie auch immer:
der Cursor steht im Eingabefeld fiir
den Dateinamen.

Klicken Sie DATEI und OFFNEN je-
weils mit der linken Maustaste an.

2. Gehen Sie in das Auswahlfeld
Datei.

Betitigen Sie dazu oder
(A1t)+(0) (im Gegensatz zur Menii-
auswahl miissen Sie in Dialogfen-
stern gedriickt halten).

In das Feld Datei und die linke
Maustaste klicken.

3. Markieren Sie die Datei »SO-
GEHTS.DOC«, und laden Sie die-
se.

Markieren Sie mit (3] und [*). Die
markierte Datei laden Sie mit (<=).

Bewegen Sie den Mauszeiger auf
den gewiinschten Dateinamen und
doppelklicken Sie (zweimal kurz
hintereinander mit der linken
Maustaste).

4. Fiigen Sie am Anfang des Tex-
tes zwei leere Absitze ein und dn-
dern Sie »HAUSMITTEILUNG «
in »MITTEILUNG« (C).

Zweimal und viermal (Entf).

Zweimal und viermal [Entf).

5. Machen Sie diese Anderungen
wieder riickgingig.

Mit (ATt)+(<) wird in diesem Fall
nur das letzte geloschte Zeichen
wieder hervorgeholt. Sie laden des-
halb die Datei einfach nochmals.
Vorher schlieRfen Sie die alte Datei
mit DATEI/SCHLIESSEN oder
(strg)+(F4). Die Sicherheitsabfrage
beantworten Sie mit ().

Zum Laden verwenden Sie den
Kurzbefehl (strg)+(F12). Word zeigt
dabei die Dateiauswahlliste sofort
am Bildschirm an.

Mit (ATt)+(=) wird in diesem Fall
nur das letzte geloschte Zeichen
wieder hervorgeholt. Sie laden des-
halb die Datei einfach nochmals.
Vorher schlieBen Sie die alte Datei
mit DATEI/SCHLIESSEN oder einem
Doppelklick auf das Systemmenii
des Textfensters. Die Sicherheitsab-
frage beantworten Sie mit ().

Die Dialogbox éffnen Sie mit
DATEI/OFFNEN.

\

Text eingeben und speichern
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Die Verzeichnisstruktur

INWORD
GEHTS

Das Hauptverzeichnis

Der Pfad zeigt den Weg
zu einer Datei

START
KORR
WINDOWS

Der Pfad besteht aus Laufwerk (C:)
und Verzeichnissen, jeweils durch
einen Backslash \ getrennt

Der Dateiname

Die Endung, vom Namen durch
einen Punkt getrennt

c:\winword\sogehts\start\post02.txt
|



Dateien und
Verzeichnisse

Haben Sie mit DATEI/OFFNEN das
Dialogfenster getffnet, sehen Sie
zwei Auswahlfelder namens Datei
und Verzeichnisse. Beide enthalten
genau das, was driiber steht.

In Verzeichnisse zeigt Ihnen
Word die im aktuellen Verzeichnis
liegenden Unterverzeichnisse an.

Zuriick zu den Wurzeln

Eines davon scheint [..] zu heilRen,
jedenfalls sofern Sie nicht im Root-
Verzeichnis sind (kommt gleich,
was das ist).

Wie Sie sicher wissen (oder den
»DOS-Starthilfen« der Reihe »So
geht’s!« entnehmen konnen), ist
Thr Laufwerk in sogenannte Ver-
zeichnisse (engl. Directory) unter-
teilt, in denen jeweils thematisch
oder zu einem Programm gehdrige
Dateien zusammengefal3t sind.

Ohne diese Verzeichnisse wiirde
auf Ihrer Platte bald ein heilloses
Chaos herrschen, niemand wiilte
mehr, welche Datei zu welchem
Programm gehoren wiirde. AuRer-
dem diirfte kein Name mehrfach
vorkommen. Innerhalb desselben
Verzeichnisses ist das verstidndli-
cherweise nicht méglich, in ver-
schiedenen Verzeichnissen schon.

Das Root-Verzeichnis oder
Haupt-Verzeichnis ist nun einfach
das oberste Verzeichnis eines Lauf-
werks, alle anderen Verzeichnisse
verzweigen quasi wurzelférmig von
ihm aus nach unten, daher der Na-
me.

In ein Unterverzeichnis (engl.
Subdirectory) gelangen Sie in DOS
bekanntlich mit dem Befehl

CD Name
Hat dieses weitere Unterverzeich-

nisse, gehen Sie sinngemiR gleich
vor. Sie bewegen sich also im Ver-

zeichnisbaum nach unten. Irgend-
wann sollten Sie aber auch wieder
raufkommen, nicht wahr? In DOS
erreichen Sie {iber den Befehl

cD ..

das jeweils tibergeordnete Ver-
zeichnis. Gegebenenfalls miissen
Sie diesen Befehl mehrmals benut-
zen, ehe Sie wieder in Threm Ver-
zeichnis angelangt sind. Mit

CD\

kommen Sie von jedem beliebi-
gen Unterverzeichnis direkt zuriick
ins Root-Verzeichnis.

Verzeichnis wechseln

Nun ddmmert Thnen sicher auch
der Sinn des Verzeichnisses [..] in
Word. Sie kénnen aus Ihrem aktu-
ellen Verzeichnis entweder weiter
absteigen in ein Unterverzeichnis
oder - eben mit [..] — aufsteigen in
das iibergeordnete Verzeichnis.

Wie das konkret geht? Sie bewe-
gen sich in das Verzeichnisfeld und
markieren das gewiinschte Ver-
zeichnis. Mit (<] bestitigen Sie Th-
re Auswahl und wechseln damit
das Verzeichnis.

Mit der Maus geht’s wieder sehr
viel einfacher: Sie stellen den Maus-
zeiger auf Thre Wahl, klicken zwei-
mal links - fertig.

Datenverzeichnis

Bevor Sie die Arbeit mit Word be-
ginnen, sollten Sie sich eigentlich
schon dariiber Gedanken machen,
wo Sie Ihre Dateien speichern
mochten.

Da dies nicht im Programmver-
zeichnis geschehen sollte (dort
sind bereits sehr viele Dateien vor-
handen), brauchen Sie eigene Ver-
zeichnisse dafiir.

Sinnvollerweise legen Sie gleich
von vornherein verschiedene Ver-
zeichnisse an, je nach Thematik Ih-

rer Dokumente, also beispielsweise
Geschiiftsbriefe, Privat, Studium,
Diplomarbeit, Anglerverein, Tante
Frieda, Schach-Club und was es
sonst so alles geben mag (die Na-
men der Unterverzeichnisse diirfen
maximal 8 Zeichen lang sein).

Da Word beim Laden wie beim
Speichern immer auch die Unter-
verzeichnisse anzeigt, kénnen Sie
vor dem Laden oder Speichern ein
beliebiges Unterverzeichnis wih-
len.

Ein anderes Laufwerk

Sie sind also nicht auf ein festes Da-
tenverzeichnis angewiesen, das nur
mit Klimmziigen gedndert werden
kann, sondern Sie legen Ihre Daten
ab, wo Sie wollen; sogar der Zu-
griff auf andere Laufwerke ist pro-
blemlos.

Letzteres sei wohl etwas {ibertrie-
ben, meinen Sie? Ganz und gar
nicht. Bei immer gréReren - und er-
schwinglichen — Plattenkapazititen
ist es zum Beispiel denkbar, die
Festplatte in mehrere »logische«
Laufwerke zu unterteilen. (Das
sind einfach mehrere groRRe
»Schubladen« auf einer einzigen
Platte; genaueres dariiber im Band
»Arbeiten mit der Festplatte«).

Alle Programme kommen dann
in Laufwerk C:, die Daten-Dateien
sind im Laufwerk D: versammelt.

Zudem werden Sie , trotz groRer
Festplatten, hin und wieder aufriu-
men miissen (bei kleinen sowieso).
Im Lauf der Zeit sammelt sich vie-
les an, was man nicht wegwerfen
mochte, was man auch nicht stin-
dig braucht. Also kopiert man diese
Dateien auf Disketten und léscht
sie auf der Festplatte.

Wenn Sie eine dieser Dateien
doch einmal wieder benétigen,
brauchen Sie sie nicht erst zuriick
auf die Platte zu kopieren. Diskette
ins Laufwerk, in Word dieses aus-
withlen, die Datei von der Diskette
laden - ganz einfach.
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Am Start

Das aktuelle Verzeichnis

info.doc

isv.doc

Hier doppelklicken Sie ...

Offnen Dateiname: I..\,".DOC
Datei: chwi d
beispiel.d h

e 3| Verzeichnisse:

... und befinden sich eine Ebene
hoher im Hauptverzeichnis

Ein Doppelklick hier drauf

nora.doc [ugehts] INWORD
miniooc [ [Fo _PGEHTS
ww-text.doc START
KORR
WINDOWS
Offnen Datei |winwordi*.DOC
Datei: et
s Verzeichnisse:
INORD
it 0GEHTS
START
KORR
WINDOWS

Offnen Dateiname: lsngehts\*.l)()c
.- - - Datei: ciiwinword
... und Sie sind wieder im beispicldoc & .
Verzeichnis WINWORD ey | ' TSI
nnr‘n doc D Scl [\] h INWORD
Noch eine Stufe abwirts in das tasten.doc L SOGEHTS
Unterverzeichnis SOGEHTS, | |umvinto-toc START
danach noch zu START
KORR
WINDOWS
Am Ziel =
| Offnen Dateiname: |_
= Datei: c\...\sogehtsistart
Das aktuelle Verzeichnis ist ansichtdoc | .. .
C:\WINWORD\SOGEHTS\START | [sufzachidoc | -o2oenioes D
post01.doc O sc [\] INNO RD
1T, SOGEHTS
ost04.d
Postos,dac SEART
_ KORR
WINDOWS




So geht’s: Der Weg zu
einem anderen Ver-
zeichnis

Sie sollten die Ubungsdateien in-
stalliert haben, wie im Kapitel
»Word - was nun? « beschrieben.

Denn wir wollen uns nun vorarbei-
ten bis in das Verzeichnis, wo diese
Dateien beheimatet sind.

Ausfithrung

Wir wissen nicht, wie und von wo
Sie Word gestartet haben. Deshalb
mag der Ausgangspunkt unserer

1. Aktivieren Sie DATEL/OFENEN.

Ein Dialogfenster erscheint. Sie
kénnen ablesen, in welchem Ver-
zeichnis Sie sich derzeit befinden.

2. Klicken Sie sich in der Ver-
zeichnisstruktur hoch bis ins
Hauptverzeichnis.

So oft doppelklicken auf das Sym-
bol

[:]

bis es nicht mehr weitergeht, das
heift, bis dieses Symbol nicht mehr
auftaucht.

3. Wechseln Sie in das Verzeich-
nis WINWORD.

Moglicherweise miissen Sie erst
mit den Pfeilen die Verzeichnisliste
rollen. Das hédngt davon ab, welche
Verzeichnisse sich bereits auf Ihrer
Festplatte befinden.

Dann ein Doppelklick, und dieses
Verzeichnis ist angewdhit.

4. Sie sehen einige Unterver-
zeichnisse von WINWORD aufge-
fiithrt. Doppelklicken Sie auf SO-
GEHTS.

Das ist jetzt das aktuelle Verzeich-
nis. Es wird auch im Dialogfenster
aufgefiihrt.

5. Doppelklicken Sie jetzt bitte
auf START.

Nun sind wir dort, wo wir hin woll-
ten.

6. Laden Sie gleich irgendeine
Datei.

In der Dateiliste wihlen Sie sie aus.

Reise verschieden sein. Wir zum
Beispiel beginnen im Verzeichnis
CAWINWORD.

Das macht jedoch nichts. Wir
sorgen zu Anfang dafiir, daR wir
uns an einem gemeinsamen Rast-
platz treffen.

Ergebnis

Sie erfahren, wie man sich von
Word aus durch die Verzeichnis-
struktur bewegt. Gemeinsam lan-
den wir im Verzeichnis C:\WIN-
WORD\SOGEHTS\START und be-
suchen dort die Ubungsdateien.

Solange Sie Word nicht beenden
oder das Verzeichnis wechseln, ist
dies von nun an das Standard-
verzeichnis. Das heiRt, bei jedem
Laden oder Speichern einer (neu-
en!) Datei geht Word in dieses Ver-
zeichnis.

Was Sie in den Abbildungen se-
hen, ist wahrscheinlich etwas ande-
res als bei Ihnen. Es wiire ein wun-
derlicher Zufall, hétten wir die glei-
chen Verzeichnisse. Bis auf das
Ubungsverzeichnis natiirlich.
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Ideen

Wenn Sie eine vorhandene Datei
speichern, wird sie stets dort gespei-
chert, wo sie herkommt, unabhén-
gig davon, welches das Stand-
ardverzeichnis ist.

Soll sie in ein anderes Verzeich-
nis, kann das nur mit DATEI/SPEI-
CHERN UNTER geschehen. Sie miis-
sen dann das Zielverzeichnis aus-
wihlen. Der Dateiname kann blie-
ben.
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Dieser Dateifilter ist die Vorgabe.
Angezeigt werden alle Dateien mit
der Endung DOC (das sind die
Word-Dokumente)

Offnen-Dateiname: — | NIV (

c...\sogehts\start

Verzeichnisse:

Der Dateifilter kann auch geéndert
werden. Hier werden alle Dateien
mit der Endung DOT angezeigt
(das sind Dokumentvorlagen, iiber
die Sie bald Néheres erfahren
werden)

Datei: ciwinword
adrlspal.dot

adr2spal.dot Verzeichnisse:
adr3spal.dot 1 L]

artikel.dot [sogehts]
aufsatz.dot [winword.cbt]
basis.dot [-a-]
bericht.dot [-b-]

brief.dot [c]




Dateiauswahl mit
Jokern

Die meisten kennen den Begriff
»Joker« aus Kartenspielen. Damit
werden Karten bezeichnet, die ei-
nen beliebigen Wert annehmen
kdnnen, abhingig davon, an wel-
che Stelle man sie legt.

Auch Word kennt Joker, die dem
gleichen Zweck dienen: Sie stehen
stellvertretend fiir etwas anderes.
Es gibt zwei Joker: das Fragezei-
chen (?) und den Stern (*).

Namen und Begriffe

Joker kommen urspriinglich nicht
von Word, sondern werden im Be-
triebssystem DOS zur Angabe von
Namensmustern und Dateifiltern
verwendet. Die meisten Anwen-
dungsprogramme - und so auch
Word - haben die Funktion der Jo-
ker iibernommen.

Fiir die Joker hat sich noch kein
allgemeingiiltiger deutscher Begriff
durchgesetzt. Im Englischen hei-
Ren sie Wildcards - der Name wird
auch bei uns vielfach verwendet.
Man sagt auch »Stellvertreterzei-
chen« dazu oder, noch umstindli-
cher, » Dateinamenszeichen«.

Was mit den Jokern erreicht
wird, sind »Namensmuster« oder
»Dateifilter«. Und der letzte Begriff
beschreibt ziemlich genau, was da-
mit gemeint ist: Die Gesamtmenge
der Dateien wird eingegrenzt.

Word verwendet fiir die Dateili-
ste beim Befehl DATEI/OFFNEN bei-
spielsweise das Namensmuster
»* DOC«. Prima, denken Sie, ich
kann weiterblittern, da Word so-
wieso weil}, was zu tun ist. Irrtum,
sagen wir!

Schreiben Sie viele Texte (das
heiflt hier mehr als acht), zeigt das
Auswahlfeld immer nur acht Datei-
en, ein Dateiname ist deshalb nicht
mehr auf Anhieb zu finden. Sie

miissen erst in der Liste blittern.

Deshalb ist es sinnvoll, die Datei-
auswahl bei Bedarf weiter einzu-

schrianken.

Das Fragezeichen als Joker

Das Fragezeichen (?) als Joker be-
deutet: An dieser Stelle kann ein
beliebiges Zeichen stehen — aber
nur eines.

Die Angabe

MA?ER.DOC

kdnnte zum Beispiel folgende
Dateinamen erfassen:

MAIER.DOC
MAYER.DOC
MAUER.DOC
MALER.DOC

Vergleichen Sie auch die Abbil-
dung auf der linken Seite.

Der Stern als Joker

Im Gegensatz zum Fragezeichen
kénnen an der Stelle des Sterns (¥)
beliebig viele — oder auch wenige
bzw. gar keine - Zeichen stehen.
Mit
M*.DOC

werden etwa folgende Dateina-
men angezeigt:

MAIER.DOC
MAYER.DOC
MAUER.DOC
MALER.DOC
M.DOC
MAL.DOC
MAIER_01.D0C

Sie miissen sich dariiber im kla-
ren sein, dafl Word vom Stern an al-
le folgenden Zeichen des Dateina-
mens ignoriert — bis zum Punkt (da-
nach folgt ja die Namenserweite-
rung). Deshalb hat

*T.DOC
nicht die erhoffte Wirkung, daR

nimlich alle Dateien angezeigt wer-
den, die mit »T« enden. Da ab dem
Stern alles akzeptiert wird, zeigt
diese Angabe alle Dateien mit der
Endung ».DOC« an.

Beide Joker diirfen natiirlich in
beiden Teilen des Dateinamens (im
eigentlichen Namen und der Na-
menserweiterung) verwendet wer-
den. Zum Beispiel so:

W%

Damit werden wirklich alle Da-
teien des aktuellen Verzeichnisses
angezeigt, nicht nur die Textdateien.

Beispiele fiir Dateifilter

Beide Joker lassen sich auf vielfilti-
ge Weise einsetzen und kénnen
auch miteinander kombiniert wer-
den. Da Sie zur Zeit ausschlieRlich
Textdateien mit Word bearbeiten,
ist nur der erste Teil des Dateina-
mens — und nicht die Dateinamen-
serweiterung — interessant.

Einige Beispiele:

M??ER.DOC
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Erfalt werden Dateien mit der
Endung DOC, deren Name aus
fiinf Zeichen besteht. Das erste Zei-
chen mul? M sein, die letzten bei-
den ER, die zwei Zeichen dazwi-
schen sind gleichgiiltig.

?AU*.DOC

Folgende Merkmale miissen zu-
treffen: Das erste Zeichen ist belie-
big, dann muR AU folgen, der Rest
ist wiederum gleichgiiltig.

Dateifilter eingeben

Dateifilter kénnen nach Wahl von
DATEI/OFENEN im Feld Datei off-

nen eingegeben werden, miissen

aber mit »OK« oder (=) bestiitigt
werden, damit sie wirksam werden
(sonst tut sich ndmlich gar nichts).

GroR- und Kleinschreibung spielt

hier iibrigens keine Rolle. 85
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Offnen_Datei

Eingegrenzt auf Word-Dokumente
(Endung DOC), die mit A
beginnen

So geht’s nicht

Der Dateifilter erfa8t nur Dateien,

die keine Endung haben

Datei:

ansicht.doc
aufzaehl.doc

S |

Verzeichnisse:

cl...\sogehtsistart

[
[-a]
[b]
[l
[d]
[t

[ Schreibgeschiitzt

Alle Dateien werden aufgelistet

adr2spal.dot
adr3spal.dot

1

artikel.dot [winword.cbi]
aufsatz.dot [-a]
basis.dot | b
|beispiel.doc  [#

[ 3
[sogehts] _]

el

Offnen Dateiname:
il P S 8 ST |
Datei: c\..\sogehtsistart
Yerzeichnisse:
[-]
[a]
[b]
[l
[d]
[+]
Bfinen Dateiname: [
Datei: cwinword
il rt.fit
:g'rTsp:al.dut | Verzeichnisse:

[ Schreibgeschiitzt




So geht’s: Arbeit mit Jokerzeichen
e O P e I e i e o e e e e s s e

1. Zeigen Sie die Dateiauswahl
an.

Mit (Strg)+(F12) geht’s am schnell-
sten. Es ist aber auch DATEI/OFF-
NEN moglich.

2. Andern Sie das Namensmu-
ster so, da nurmehr Textdateien
angezeigt werden, die mit A begin-
nen, und zeigen Sie die Liste er-
neut an.

Tippen Sie

A*.DOC

ein, und bestétigen Sie mit oder
OK (A).

3. Wechseln Sie in das WIN-
WORD-Verzeichnis und zeigen
Sie dort alle Dateien an.

Zweimal

[..]

markieren und mit wiihlen.
Danach die Dateiauswahl durch
Eingabe von

* . *

erneuern und die Liste mit ak-
tualisieren (B).

4. Gehen Sie zuriick ins START-
Verzeichnis und zeigen Sie alle
Textdateien an.

Der Dateifilter muR lauten:
*.D0C

5. Laden Sie irgendeine Datei.

Den Dateinamen markieren, die
Datei mit (] (oder Doppelklick)
laden.

e e R e o e e S e s e e |

Vorbereitung

Es sind keine besonderen Vorberei-
tungen notwendig, da Sie auf alle
Fille einige Textdateien auf Ihrem
System finden.

Sie sollten allerdings wissen, wie
Sie Verzeichnisse wechseln.

Ausfiihrung

Sie verdndern den Dateifilter und
damit die Auswahl, die Word in der
Dateiliste anzeigt.

Ergebnis

Gerade, wenn Sie einmal eine Da-
tei »verlegt« haben, ist es wichtig
zu wissen, wie Sie an anderen Stel-
len — auBer im aktuellen Datenver-
zeichnis — suchen kénnen.

Die Eingrenzung des Dateina-
mens mit Hilfe der Joker erleichtert
Thnen dabei die Suche erheblich.

_ Haben Sie diese und die vorige
Ubung bis zum bitteren Ende mitge-
macht, befinden sich auf Ihrer Ar-
beitsfliche mindestens zwei Datei-
en.

Und das soll auch so sein. Bitte
umbléttern!
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Fenster, tibereinander gelegt

AUFZAEHL.DOC
L1  Messinglampe im modemen Stil mit Standfull und groffiem Schf |

S KR

ANSICHT.DOC Il

Mit der Juli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzahlung in Hohe | ;
von DM 500,00,

Wir hoffen, daf3 wir [hnen damit den Urlaub versiilen, oder zumindest einige Besuche im
Biergarten ermoglichen.

Kehren Sie erholt und vor aller gesund wieder und arbeiten Sie wit uns am weiteren
Erfolg, um derartige Eveignisse auch weiterhin gebithvend zu feiern.

Fenster, angeordnet

I~

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Makro Fenster
Tms Rmn 10

Mit der Juli-Abrechnung erhalt jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzahlung in Hohe
von DM 500,00.

Wit hoffen, daB wir [hnen dawit den Urlaub versiifen, oder zumindest einige Besuche
Biergarten ermiglichen.

ANSICHT.DOC

AUFZAEHL.DOC
L1  Messinglampe im modemen St mit StandfuB und grofem Schim. Als Gllihbijv

wird eine matte 60 Watt Bimne verwendet.

L2  Nachitischlampe mit kleinem Lampenschirm in rosa. Bei der Bime handelt es sich
eine Bime mit 40 Watt und kleiner Fassung,




Fensterln in Word

Beim Laden einer Datei wird der
aktuelle Bildschirminhalt nicht ge-
16scht. Word verwaltet gedffnete
Dateien in sogenannten »Fen-
stern, jede Datei in einem eigenen
Fenster.

So kénnen Sie mehrere Dateien
hintereinander laden und gleichzei-
tig im Speicher halten. Die Ober-
grenze sind neun gleichzeitig ge6ff-
nete Dateien. In der Praxis macht
der verfiighbare Speicherplatz meist
schon eher Schluf3.

Eins iibers andere

Auf dem Bildschirm legt Word qua-
si eine Datei {iber die andere, Sie
sehen — ohne weiteren Eingriff von
Thnen - immer die zuletzt geladene.

Im Menii FENSTER konnen Sie
die Namen simtlicher geladener
Dateien sehen. Die momentan akti-
ve ist mit einem Hékchen verse-
hen. Wollen Sie auf eine andere Da-
tei umschalten, brauchen Sie nur
deren Namen anklicken.

Wie kriegt man die Fenster weg?

Also nochmals: beim Laden bzw.
Offnen einer neuen Datei werden
weder der Bildschirm noch die vori-
ge Datei geloscht, diese auch nicht
automatisch gespeichert.

Mit dem Offnen eines Doku-
ments 6ffnen Sie im Prinzip nur ein
neues Fenster. Schliellen Sie ein
Dokument, erscheint das vorige
Dokument wieder auf dem Bild-
schirm. Sie miissen also jedes Do-
kument einzeln schlieRen. Am
schnellsten ist hier gewiR die Ta-
stenkombination [Strg]+(F4].

Sie kénnen das SchlieRen aber
auch Word {iberlassen. Wenn Sie
bei gedffneten Dokumenten das
Programm verlassen wollen, guckt

Word fiir jedes einzelne Dokument,
ob Sie daran Anderungen vorge-
nommen haben. B

Wenn ja, fragt Word, ob diese An-
derungen gespeichert werden sol-
len (Sie konnen auf dieser Ebene
mit ABBRECHEN das Verlassen des
Programms in diesem Augenblick
noch verhindern, falls Sie an der
Datei noch dringend was dndern
wollen). Unveridnderte Dateien wer-
den kommentarlos geschlossen.

Auf den ersten Blick erscheint
dieses Konzept etwas umstiandlich,
hat in der Praxis aber unbestreitba-
re Vorteile.

So koénnen damit zwischen ver-
schiedenen Dokumenten sehr ein-
fach Textteile ausgetauscht oder
libernommen oder diese auch sim-
pel verglichen werden, indem Sie
beispielsweise zwei oder mehr Do-
kumente gleichzeitig zeigen lassen.

Zugegeben, dies ist etwas fiir be-
reits fortgeschrittene Anwender,
aber vielleicht kénnen wir Thnen et-
was Appetit machen auf die vielfil-
tigen Moglichkeiten, die Thnen
Word bietet.

Wir wollen dieses Thema jetzt
nicht niher vertiefen, nur noch ein
paar Hinweise zum Umgang mit
Fenstern geben.

Denn mit mehreren Dateien und
damit mit mehreren Fenstern wer-
den auch Sie konfrontiert. Spéte-
stens dann, wenn Sie eine Ubungs-
datei laden und vergessen, das Fen-
ster zu schliellen, das sich auf dem
Bildschirm befindet. Und schon ha-
ben Sie’s mit zwei Fenstern zu tun.

Was machen Sie jetzt damit?

Immer flexibel bleiben

Ublicherweise erscheint ein neues
Fenster im Vollbild. Das heilit, es

nimmt die gesamte Bildschirmfla-
che ein.

Die Fenster bekommen aber
dann erst ihren Sinn, wenn man sie
flexibel handhaben kann. In aller
Kiirze nur, was man so machen

kann — probieren Sie’s selber aus,
ohne extra Ubung dazu:

O Mit FENSTER/ALLES ANORDNEN
verteilt Word die Fenster gleichmi-
Rig auf der Arbeitsflidche.

00 Mit WIEDERHERSTELLEN im
Systemmenii eines Textfensters (zu
offnen mit (a1t)(-])) wird das Voll-
bild zu einem richtigen Fenster, mit
Rahmen drum herum.

Da merken Sie dann {ibrigens,
dal® das Absatzlineal zum Textfen-
ster gehort, die Zeichenleiste hinge-
gen zum Word-Fenster. Nun kon-
nen Sie jedes Fenster individuell
plazieren und in der GréRe verdn-
dern (ein wenig mehr dariiber im
Kapitel »Word — was nun?«).

Haben Sie ein solches »echtes«
Fenster und laden Sie dann eine
neue Datei, legt diese sich leicht
versetzt iiber das bisherige Fenster.

Immer das oberste Fenster ist ak-
tiv, alle anderen warten im Hinter-
grund, zur Untitigkeit verdammt,
bis sie hervorgeholt werden.

Ein Klick mit der Maus auf ir-
gendeinen Fensterzipfel geniigt,
und dieses Fenster ist zum aktiven
geworden.

Wenn Sie nicht alle Fenster se-
hen, miissen Sie mit dem Menii
FENSTER eins auswihlen.

Sie kdnnen auch die gleiche Da-
tei auf mehrere Fenster aufteilen
(Menii FENSTER/INEUES FENSTER) —
hinterm Dateiname steht dann eine
Nummer - und sich so verschiede-
ne Ausschnitte desselben Textes be-
trachten. Was auf einem normalgro-
Ben Bildschirm schnell an die
Grenze des Praktikablen stoRt.

Machbarer ist dann schon, ein
Fenster in zwei Hilften zu teilen
(ebenfalls {iber das Systemmenii
oder mit dem Bildschirmteiler in
der Seitenleiste). B

Damit soll’s mit dem Uberblick
genug sein. Im Kapitel »Text tiber-
arbeiten» lernen Sie, damit umzu-
gehen. Experimentieren Sie gleich-
wohl schon mal damit, wenn Sie’s
in den Fingern juckt und die Maus
ungeduldig am Kabel zuckt! 89
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Words Erscheinungs-
bild

Bevor wir weiterarbeiten,
wollen wir uns ein paar Ein-
stellungen, die das Ausse-
hen von Word am
Bildschirm beeinflussen, et-
was genauer betrachten

und auch dndern.

Auf einen Blick

Was ist zu tun?

Wir werden die Bildschirmdarstel-
lung so abstimmen, daR wir kiinftig
immer iiber die gleiche Darstellung
verfiigen. ‘

Gerade bei der Uberarbeitung
von Texten ist es beispielsweise
wichtig, alle Sonderzeichen am
Bildschirm anzuzeigen. Auch er-
leichtern einige andere Einstellun-
gen die Arbeit.

Mit den verschiedenen Maglich-
keiten, Dokumente darzustellen,
beschéftigen wir uns. Im Menii AN-
SICHT haben Sie bestimmt schon et-
was vom KONZEPT oder DRUCK-
BILD gelesen; Sie erfahren, was das
zu bedeuten hat.

Wir beugen zudem moglichen
Datenverlusten vor und veranlas-
sen Word, uns regelméRig an das
Speichern zu erinnern.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Sie sollten wissen, wie Befehle in
Word gewéhlt werden. Einen be-
stimmten Text benGtigen wir fiir
diese Ubung nicht. Da wir Sonder-
zeichen nur sehen, wenn Text am
Bildschirm vorhanden ist, werden
wir im Verlauf dieses Kapitels eine
Ubungsdatei von der Festplatte la-
den.

Ergebnis

Sie kénnen Word so anpassen, daRk
es Thren Vorstellungen entspricht
und fiir Thre eigene Arbeitsweise zu-
geschnitten ist.

Natiirlich kénnen wir in diesem
Buch nicht alle Einstellungen de-
tailliert besprechen. Doch denken
Sie daran, dalRk Sie Informationen
tiber einzelne Befehle und Optio-
nen auch aus der Hilfefunktion er-
sehen konnen.

Alle Einstellungen werden von
Word in einer speziellen Datei mit
dem Namen WINWORD.INI ge-
speichert und beim nachsten Start
automatisch vorgegeben. Die Ein-
stellungen bleiben dann bis zu ei-
ner Anderung giiltig. Beenden Sie
Word nicht ordnungsgemél3, wird
die Datei WINWORD.INI aller-
dings nicht aktualisiert. Sie miiten
die Anderungen dann nochmals
vornehmen.

Nach diesem Kapitel kennen Sie
auch den Unterschied zwischen
den einzelnen Befehls- und Einga-
befeldern von Word.
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Das Menii ANsicHT/
BILDSCHIRMANZEIGE

Die angekreuzten Optionengind
eingeschaltet

[ Alles anzeigen *

, Breite der Druckformatanzeige:

| Bildschirmanzeige

| [ Tabulatoren

i [J Leerzeichen [J Grafik

| [ Absatzmarken [ Textbegrenzungen

| [ Bedingter Trennstrich [ Horizontale Bildrolleiste
—i [ Yerborgener Text [ vertikale Bildrolleiste

[ Gitternetzlinien

A Listenfelder

B Kontrollfelder

T Zeichen
Schriftart: Schriftgrad:
!Tms Rmn | hl] |E]
| Farbe: ~Positi
e TN ety
B Eett O Hochgestellt  um:
[ Kursiv O Tiefgestellt :’

| [J Verborgen E:
[J Unterstreichen @ Standard
[J Wort unterstreichen © Erweitert um:
|| © Vermindert

[] Doppelt unterstreichen

~Zeichenabstand

C Optionsschaltflachen




Optionen in Dialog-
fenstern wahlen

Fast alle Standard-Einstellungen in
Word erfolgen iiber einzelne weni-
ge Meniis.

Bis jetzt war unsere Arbeit mit
den Menis sehr leicht. Wir haben
nur Befehle {iber ihren Anfangs-
buchstaben oder durch Markieren
gewdhlt. Zusitzlich haben wir Ein-
gaben in Befehlsfelder vorgenom-
men und Auswahllisten angezeigt.

Die meisten Meniis bestehen
aber aus mehreren Befehlsfeldern,
bei denen Sie aus unterschied-
lichen Optionen wihlen kénnen.
Wenn Sie das Menii ANSICHT/BILD-
SCHIRMANZEIGE auf der linken Sei-
te betrachten, sehen Sie, dal} Ver-
borgener Text (Text, der beim Aus-
druck nicht erscheinen soll), Hori-
zontale und Vertikale Bildrolleiste
angekreuzt sind.

Was angekreuzt ist, das gilt.

Es gibt einige Fille, bei denen
Word nicht anzeigt, welche Option
aktuell gewdhlt ist. In diesem Fall
erscheinen keine Kreuze, und alle
Auswabhlfelder bleiben leer.

Dies kann zum Beispiel bei der
Darstellung von Zeichen vorkom-
men. Markieren Sie im Text gleich-
zeitig Zeichen, die in normaler
Schrift erscheinen und Zeichen,
die fett gedruckt werden, kann
Word keine eindeutige Antwort ge-
ben, da die Zeichenformate unter-
schiedlich sind. Statt einer falschen
Antwort gibt Word keine Antwort,
jedenfalls meistens. Wir werden
dies allerdings noch im Detail be-
handeln.

Wollen Sie zum Beispiel, um im
erwdhnten Dialogfenster zu blei-
ben, die Breite der Druckformat-
anzeige dndern, stellen Sie den
Mauszeiger in das Feld, loschen
den Inhalt mit und schreiben
den Wert rein, z.B. »2«.

Sie sehen auf [hrem Bildschirm
dann links eine Spalte mit gelegent-

lichem Text, dies sind die Absatzfor-
mate. Wir erkldren im Kapitel » Ge-
stalten mit Word«, was das ist.

Den Zeiger in Dialogfenstern
bewegen

Innerhalb von Dialogfenstern wird
der Cursor (die Marke, mit der mar-
kiert wird) Befehlszeiger genannt.
Sie kénnen den Befehlszeiger zwi-
schen den einzelnen Optionsfel-
dern mit Hilfe der Taste
(springt zur nédchsten Option) und
(¢ J+[5] (springt zur vorhergehen-
den Option) bewegen.

Kommen Sie dabei auf ein Einga-
befeld, wird dessen Inhalt vollstin-
dig markiert. Und jetzt aufgepalt:

Sie konnen den neuen Wert gleich
eingeben, der alte wird automa-
tisch geloscht.

Das ist oft bequem und manch-
mal tiickisch, wenn man nur eine
Stelle hinterm Komma &ndern
mdochte und nicht dran denkt, den
Cursor zu setzen und damit die Ge-
samtmarkierung aufzuheben.

Option wihlen

Dialogfenster haben unterschiedli-
che Arten von Befehlsfelder. Eines,
das alle Varianten vereint, ist etwa
FORMAT/ZEICHEN. Fiir die Begriffe
konnen wir nichts, das ist Win-
dows-Terminologie (und die ist
nicht mal bei jedem Windows-Pro-
gramm einheitlich, nicht mal bei de-
nen aus dem Hause des Windows-
Herstellers Microsoft).

O In Kontrollfeldern (B) kénnen
mehrere Optionen gleichzeitig ge-
wihlt werden. Die Markierung er-
folgt mit der Leertaste.

O Optionsschaltflichen (C) lassen
nur eine Auswahl zu. Man wéhlt
mit den Cursortasten.

O In Listenfeldern (A) ist ebenfalls
nur eine Auswahl moglich. Mit den

Cursortasten blattert man durch
die Liste.

Zusitzlich gibt es noch Schaltfld-
chen. OK und ABBRECHEN kennen
Sie bereits. Die meisten anderen
Schaltlfachen 6ffnen ein Unter-
menii.

Optionen iibernehmen

Haben Sie alle Einstellungen in
einem Dialogfenster vorgenom-
men, beenden Sie mit oder OK.
Sind Sie sich nicht ganz sicher,
was Sie alles geéindert haben, kon-
nen Sie das Menii mit ABBRECHEN
oder verlassen. Word dndert
dann nichts und beldRt es bei den
urspriinglichen Einstellungen.

Die Optionen und die Maus

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

Sie klicken einfach auf das Kést-
chen, das Sie aktivieren méchten.
Ubernommen und ausgefiihrt wird
der Befehl allerdings noch nicht.
Dazu miissen Sie erst mit der
Schaltfliche OK bestétigen.

Bei Listenfeldern klicken Sie auf
den Rollpfeil. Ein Menii klappt her-
unter, und Sie kénnen hier besser
auswdhlen als mit den Cursorta-
sten, mit denen Sie ja iiberhaupt
keinen Uberblick haben, was so
ein Listenfeld alles anbietet.

Sind Sie sich nicht ganz sicher,
was Sie bis jetzt gedindert haben,
konnen Sie den Befehl jederzeit ab-
brechen, indem Sie die Schaltfla-
chen ABBRECHEN oder CANCEL an-
klicken.

Im {ibrigen verfolgt Word Ihre
Aktionen und zeigt Ihnen tiber die
Farbe der Schaltflichen die jeweili-
gen Aktionsmoglichkeiten. Aus-
wihlen kénnen Sie nur die Schalt-
flaichen mit deutlicher schwarzer
Schrift. Ist die Schrift grau-verwa-
schen, ist die entsprechende Ak-
tion nicht verfiigbar. 93
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Vom Konzept ...

... Uber die Normalansicht ...

... zum Druckbild
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Die Ansichten|

Wenn Sie einen Blick auf die
linke Seite werfen, sehen Sie,

verschiedene Weise
dargestellt wird. Zustindig
dafiir ist, nomen est omen,
das Menii ANSICHT.

Word kennt fiinf
verschiedene Arten, Text
darzustellen. Die fiinfte, die
Gliederungsansicht,
miBachten wir hier génzlich.
Sie wird im Band »Berichte
und Dokumentationen«
ausfiihrlich zur Sprache
kommen

Datei Bearbeiten Ansicht

daf ein und derselbe Text auf

Einfiigen Format

Extras

Makro

Fenster

Die Ansichten|

Wenn Sie einen Blick auf die linke
Seite werfen, sehen Sie, daf ein
und derselbe Textauf verschiedene
Weise dargestellt wird. Zustindig
dafilrist, nomen estomen, das
Menit ANSICHT.

Word kennt finf verschiedene
Arten, Textdarzustellen Die
fimfte, die Gliederongsansicht,
mifachten wir hier ginzlich Sie
wird, i Band »Berichte und
Dokumentationens avsfihelich zur
Sprache kommen

Fir uns interessant sind die vier
anderen Jede hatihre Vor- vnd
Nachteile, jede ist notwendi

Arten, Textdarzustellen Die
finfre, die Gliederungsansiche,
mifachten wir hier ginzlich Sie
wird im Band » Berchte wnd
Dokumentationen« ausfihelich zur
Sprache kommen

Firuns interessant sind die vier
anderen Jede hatihre Vor- und
Nachteile, jede ist notwendig,

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Makro Fenster
ie Ansi Absdzen, sehr ninzlich zu sein Die bei deq
Die ichten o Grafiken Normalansicht geschilderten
Wenn das fiir Sie bo hradsche Nachteile weffen hier allerdings
s o 3 o T Diorfersind: im Band verschiirftzw da nun ja noch me
;‘:ei:““i’;:nm‘s“eﬂ’:'g;“di‘g i’i“f" »Komespordenze ywird alles berechnet werden muf, wird der
ol At melbe Toxtaof vemoiedane haarklein erklart, und einiges Bildaufbau natirtichnoch
Weise dargestellt wirl. Zus tinds davon bekommen Sie auch in langsamer. Zwar kinnen Sie in
T s =\ | idiegem Bhiit disser Ansichtalles bearbeien,
Meni, Ai\JSICHT 2 Mit der Normalansicht haben was Sie sghzn, r!och davert das
Word Kennt finf verschisdens Sie zwar kein echte Darstellung haltso seine Zeit.

des spiteren Ausdrucks (Spalten
werden nichtdargestellt usw.),
aber irume rhin ki nnen Sie
beispielsweise den Zeilenfall {wo
hort ein Zeile anf?) beurteilen

Nachteil Word braucht zieralich
viel Zeit fiir den komplizierten
Bildschirmaufbau mit verschieden
groBen, dicken und gegebenenfalls
kursiven Buchstaben

Die Konzeptansicht

Wer meint, e brauche keine
Konzeptansicht nicht, weilereh
immer ins Reine schreibe, lese
diesen Abschnitt dennoch
aufmerksam durch.

Inder Konzeptansicht
verwendet Word eine einheitlichy



Die Ansichten

Wenn Sie einen Blick auf die linke
Seite werfen, sehen Sie, daR ein
und derselbe Text auf verschiedene
Weise dargestellt wird. Zustindig
dafiir ist, nomen est omen, das
Menii ANSICHT.

Word kennt fiinf verschiedene
Arten, Text darzustellen. Die fiinf-
te, die Gliederungsansicht, miRach-
ten wir hier ginzlich. Sie wird im
Band »Berichte und Dokumentatio-
nen« ausfiihrlich zur Sprache kom-
men.

Fiir uns interessant sind die vier
anderen. Jede hat ihre Vor- und
Nachteile, jede ist notwendig.

Die Normalansicht

Offnen Sie mal das Menii ANSICHT
und suchen Sie die »Normalan-
sicht. Vergebliche Liebesmiih!
Word verfolgt hier eine auf den
ersten Blick verbliiffende Logik:
Die »Normalansicht« ist die Nor-
malansicht! Das heiRt, ist keine an-
dere Ansicht eingeschaltet, befin-
den Sie sich in der Normalansicht.
Wollen Sie diese einschalten, geht
das nur dadurch, daf? Sie alle ande-
ren Ansichten ausschalten. Klar?
In der Normalansicht werden al-
le SchriftgrofRen und Schriftforma-
tierungen - also beispielsweise Fett
oder Kursiv - auf dem Bildschirm
direkt angezeigt. Auch unterschied-
liche Schriftarten zeigt Word be-
dingt an: Schriften mit Serifen als
Times, serifenlose Schriften als Hel-
vetica, nichtproportionale Schrif-
ten als Courier. Weiter werden ge-
zeigt:
O Zeilen- und Seitenumbriiche,
[ Tabstopps,
[0 Absatzausrichtungen (Einziige
oder Blocksatz),
O Absténde von Zeilen und Absit-
zen,
O Grafiken.

Wenn das fiir Sie b6hmische Dor-
fer sind: im Band »Korrespon-
denz« wird alles haarklein erklart,
und einiges davon bekommen Sie
auch in diesem Buch mit.

Mit der Normalansicht haben Sie
zwar kein echte Darstellung des
spdteren Ausdrucks (Spalten wer-
den nicht dargestellt usw.), aber im-
merhin kénnen Sie beispielsweise
den Zeilenfall (wo hort ein Zeile
auf?) beurteilen.

Nachteil: Word braucht ziemlich
viel Zeit fiir den komplizierten Bild-
schirmaufbau mit verschieden gro-
Ren, dicken und gegebenenfalls
kursiven Buchstaben.

Selbst ein schneller Rechner
wird da dann recht langsam, Sie
koénnen manchmal dem Bildschirm-
aufbau regelrecht zugucken.

Auch werden manche Schriften
am Bildschirm recht klein, es ist
héufig schwer zu beurteilen, ob das
beispielsweise ein oder zwei Leer-
zeichen zwischen zwei Wortern
sind.

Andererseits sehen Sie in dieser
Darstellung eben jede Auszeich-
nung (so nennt man die Formatie-
rung von Zeichen) sofort und kén-
nen diese sowohl kontrollieren als
auch deren Wirkung beurteilen.

Das Druckbild

Dieses zeigt eine ganze Seite (von
der Sie natiirlich immer nur einen
Auschnitt sehen) und entspricht in
der Zeichendarstellung der Normal-
ansicht, es ist nur eine Erweiterung.

Dargestellt werden zusétzlich un-
ter anderem:

O mehrere Spalten (falls vorhan-
den),

O Kopf- und Ful3zeilen,

O FulBnoten.

Auf den ersten Blick scheint dies
sehr niitzlich zu sein.

Die bei der Normalansicht ge-
schilderten Nachteile treffen hier al-
lerdings verschérft zu: da nun ja
noch mehr berechnet werden muR,

wird der Bildaufbau natiirlich noch
langsamer. Zwar kénnen Sie in die-
ser Ansicht alles bearbeiten, was
Sie sehen, doch dauert das halt so
seine Zeit.

Die Konzeptansicht

Wer meint, er brauche keine Kon-
zeptansicht, weil er eh immer ins
Reine schreibe, lese diesen Ab-
schnitt dennoch aufmerksam durch.

In der Konzeptansicht verwendet
Word eine einheitliche serifenlose
Schrift konstanter GroRe, egal was
Sie als Schrift gewdhlt haben.

Auch werden irgendwelche Aus-
zeichnungen nur als Unterstrei-
chung dargestellt, aus der nicht zu
entnehmen ist, ob das nun kursiv
oder fett oder ganz was anderes
sein soll. Auch Grafiken werden
nur als leerer Rahmen dargestellt.

Wenn Sie nun meinen, daR Sie ja
schon gleich wuflten, daR ... Ge-
mach, gemach!

In der Tat ist dieser Modus der
ideale, wenn Sie viel Text schnell
erfassen wollen.

Die Schrift ist relativ groR und
deutlich zu lesen (reduziert die Feh-
lerrate), der Bildaufbau ist fix
(Word mul? keine Schriften oder
Grafiken »malen«), Sie kénnen
sich schnell im Text bewegen (Bild-
lauf ist ziigig). Auch fiir die Textkor-
rektur, wo Auszeichnungen noch
keine Rolle spielen, ist dies der Mo-
dus der Wahl. Thren Memoiren
steht hier das addquate Hilfsmittel
zur Verfiigung.

Die Seitenansicht

Dariiber hinaus gibt es noch eine
Darstellung einer bzw. zweier gan-
zer Seiten, und nun wirklich der
ganzen, auf denen zwar nichts
mehr zu lesen ist, die aber einen gu-
ten Uberblick des Seitenlayouts bie-
tet. Wir kommen darauf noch zu-
riick.

=
=
o)
wy
oD
£
=
i
)
=
Q
w
Tl
=
w
=
—
=

95



Der Text in der Normalansicht

= Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Makro Fenster

Schriftauszeichnung und
SchriftgréRe sind zu sehen

Der Text im Druckbild

Personal & Co.
z. Hd. Hermm Dormax
Grofie Pleite 2

7000 Stuttgart 122

Miinchen, den 27 1.

Zusammenfassung des letzten Meetings

Einfiigen Format Extras Makro Fenster

Kopfzeilen sind zu sehen

Regina Maier-Miillermann - Bonnheimer Str. 3 - 8000 Munchen 2

Auch hier gab es heftige Einwande vom Vertrieb, der der Geschaftsleitung vorwarf, ni ]
gesucht zu haben. Auflerdew hitte der Vertrieb vier geeignete Personen vorgeschl
Geschiftslettung aus mehr oder weniger nichtigen Griinden abgelehnt wrden.

Die neue Arbeitszeitregelung wurde ebenfalls sehr kontrovers diskutiert. Einigkeit ga
nach Verkiirzung der Arbeitszeit. In welcher Form dies zu geschehen hat, und wo
angesiedelt wird, blieb offen.

Mit diesen Schaltflichen kann
man seitenweise blattern

Der Text in der Seitenansicht

Zwei Seiten kénnen auch
gegeniiberliegend dargestellt
werden
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So geht’s: Verschiedene Ansichten
S e O o e R T e

1. Laden Sie die Ubungsdatei
ANSICHT.DOC.

Die finden Sie, wie Sie wissen, im
Verzeichnis CAWINWORD\SO-
GEHTS\START.

2. Schauen Sie nach, welche An-
sicht gerade aktiviert ist.

Sie 6ffnen das Menii ANSICHT. Nir-
gendwo ein Hikchen im ersten
Drittel? Dann ist es die Normalan-
sicht. Andernfalls bitte die gewiihl-
te Ansicht deaktivieren, so daR Sie
zur Normalansicht kommen.

3. Blittern Sie durch den Text.

Sie sehen verschiedene Schriftarten
und SchriftgroRen.

4. Schalten Sie die Konzeptan-
sicht ein.

Menii ANSICHT, Befehl KONZEPT.
Sie sehen die Einheitsschrift. For-
matierungen werden durch Unter-
streichungen gekennzeichnet.
Wenn Sie durch den Text blittern,
merken Sie, daR es deutlich schnel-
ler geht.

5. Schalten Sie das Druckbild
ein (Menii ANSICHT/DRUCKBILD)
und blittern Sie durch den Text.

Sie blédttern mit und (Bildt).
Wenn Sie am Ende einer Seite ange-
langt sind, kommt automatisch die
néchste Seite.

Mit den Schaltflichen in der Bild-
rolleiste konnen Sie auch gleich

zur nichsten oder vorigen Seite
bléttern.

Sie sehen jetzt auch Kopf- und FuR-
zeilen, die in der Normal- und Kon-
zeptansicht nicht zu sehen waren.

6. Zeigen Sie die Seitenansicht.

Hierfiir ist ein anderes Menii zu-
stindig: DATEL

Nun ist die ganze Seite zu sehen, al-
lerdings nicht mehr zu lesen.

7. Beenden Sie mit ABBRECHEN.

Word schaltet zurtick in die Nor-
malansicht.

Vorbereitung

Sie bendtigen eine Beispieldatei,
die Sie am Anfang laden.

Ausfiihrung

Sie schauen sich diesen Text nur in
den verschiedenen Ansichten an.

Ergebnis

Der Text verwendet unterschiedli-
che Schriftarten, SchriftgréRen und
Textauszeichnungen. AuRRerdem
hat er Kopf- und FuR3zeilen.

Was Sie wann wie sehen — nun,
das sehen Sie selbst, da braucht
man nicht viel dazu zu sagen.

Belassen Sie die Datei auf dem
Bildschirm, sie leistet uns im nich-
sten Abschnitt gute Dienste.

Ideen

Welche Ansicht die bessere sei, 1dRt
sich nicht beantworten. Es hdngt
immer von der Arbeitssituation ab.

Und vom persénlichen Ge-
schmack. Manchen freut’s, wenn er
alles ziemlich so sieht, wie es spé-
ter im Druck sein wird (WY-
SIWYG nennt man das im Jargon:
What you see is what you get),
und er nimmt dafiir gerne den lang-
samen Bildschirmaufbau in Kauf.

Experimentieren Sie damit, wech-
seln Sie 6fter die Ansichten, und
Sie werden schnell fiir sich selber
herausfinden, wann Ihnen welche
Ansicht hilfreich ist.
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Zusammenfassung-des-letzten-Meetings1
1

Wenn Sie auf diese Schaltfliche
klicken, werden alle
Sonderzeichen angezeigt

Mit dem Menii AnsicHT/
BILDSCHIRMANZEIGE kann
ausgewihlt werden, was

zu sehen sein soll

1
Sehr-geehrter-Herr-Dormax, 1
1

anbei-erhalten Sie-einen stichpunktartigen Berichtiiber-den Ver-lauf und-die-Ergebnisse-des letzten- Meetinf
1

Termin: =, 22.-Mail9914

Treffpunkt: <) Essent

Teilnehmer: = Matzerath,-Stiller, Blum, Meister, Zeitblomd

1

Wie-sich-bereits- vor-dieset Treffen-abgezeichnet hat, war-es nicht maglich, in-allen-Punkten- Uber~
einstimmung-zu-erzielen. §

1

Gerade im Produktionsbereich-ergeben sich-dur ch-die-weiter-anhaltenden-Engpasse-bei-den-Zuliefe-~rerfi

o-gerungen, die-auch den geplanten Verkaufsstart des- Produkts » Roter Wolf« in Frage st

Bildschirmanzeige

Tabulatoren X Druckbild
L Grafik
‘ [J Textbegrenzungen
[] Bedingter Trennstrich B Horizontale Bildrolleiste
[ Verborgener Text Vertikale Bildrolleiste

Gitternetzlinien
[ Alles anzeigen *

Breite der Druckformatanzeige:

Die Symbole fiir Sonderzeichen Darstellung Bedeutung

q Absatzmarke
Leerzeichen

° Geschiitzes Leerzeichen

- Tabulator

= Bedingter Trennstrich




So geht’s: Bildschirm-
darstellung dndern

Word verwendet fiir alle Zeichen,
die nicht direkt als Buchstabe oder
Zahl tiber die Tastatur eingegeben
werden, zur Darstellung am Bild-
schirm sogenannte Sonderzeichen.
Die Sonderzeichen sind normaler-
weise nicht sichtbar.

In einigen Situationen ist es aller-
dings notwendig zu wissen, ob

Leerdume im Text beispielsweise
mit der oder mit (5] er-
zeugt wurden.

Diese Sonderzeichen werden mit
dem Menii ANSICHT/BILDSCHIRM-
ANZEIGE sichtbar gemacht.

Am Bildschirm sollte Text vor-
handen sein, da Sie sonst keine
Sonderzeichen sehen. Die Datei
ANSICHT.DOC aus der vorigen
Ubung ist gut, jeder andere Text
auch.

AuRerdem muR die Zeichenleiste
sichtbar sein.

1. Klicken Sie in der Zeichen-
leiste auf den Stern.

Alternative fiir Tastenfreaks:
(strg)+(*]. Sie sehen, zusitzlich
zum Text, komische Zeichen auf
dem Bildschirm.

2. Offnen Sie das Menii
ANSICHT/BILDS CHIRMANZEIGE.

Sie sehen die Option Alles anzei-
gen markiert. Das bedeutet: alle
Sonderzeichen der linken Spalte
werden angezeigt.

3. Deaktivieren Sie Alles anzei-
gen, aktivieren Sie statt dessen fol-
gendes:

Tabulatoren

Absatzmarken

Nur diese beiden Sonderzeichen se-
hen Sie jetzt, aber beispielsweise
keine Leerzeichen mehr.

4. Klicken Sie auf den Stern in
der Zeichenleiste.

Auch die Leerzeichen werden jetzt
dargestellt. Noch einmal auf den
Stern geklickt, und sie sind wieder
weg. Absatzmarken und Tabulato-
ren aber bleiben.

Sie haben eine Auswahl an Sonder-
zeichen getroffen, die immer sicht-
bar bleiben. Die anderen kénnen
mit dem Stern zugeschaltet oder
versteckt werden.

5. Bitte nochmals in das Menii
ANSICHT/BILDSCHIRMANZEIGE. In
der rechten Spalte sollen aktiviert
sein:

Druckbild

Horizontale Bildrolleiste

Vertikale Bildrolleiste

Die horizontale Bildrolleiste haben
wir schon lange vermiRt. Nun kén-
nen Sie den Text auch mit der
Maus nach rechts oder links rollen,
wenn eine Zeile breiter ist.

Alle anderen Optionen kénnen
bleiben, wie sie sind. Sie haben fiir
uns jetzt keine Bedeutung.

Ausfiihrung

Die Bildschirmdarstellung wird so
angepalit, daR am Bildschirm alle
wichtigen Informationen perma-
nent angezeigt werden.

Ergebnis

Aus dem Menii greifen wir nur die-
jenigen Einstellungen, die fiir uns
jetzt interessant sind.

Denken Sie daran, daR sich diese
Optionen nur auf die Bildschirm-
darstellung beziehen und auf den
Ausdruck keinen EinfluR haben.

Von einiger Bedeutung ist die
Option Druckbild in diesem Me-
nii, nicht zu verwechseln mit der
Ansicht »Druckbild«. Sie sorgt da-
fiir, daR in der Normalansicht die
Zeilenldnge genau dem spéteren
Druck entspricht.

Ist Druckbild ausgeschaltet, rich-
tet Word die Zeilen so aus, daR sie
immer vollstdndig am Bildschirm
zu sehen sind, auch wenn sie ei-
gentlich viel breiter sind. Nachteil:
in der Statuszeile werden die Zei-
lennummern nicht angezeigt.

Ideen

Experimentieren Sie auch mit die-
sen Einstellungen und finden Sie
heraus, in welchen Situationen Sie
was brauchen.

Alle Sonderzeichen permanent
anzuzeigen, mag oft verwirrend
sein. Schalten Sie dann gezielt zu,
was Sie gerade sehen machten.

Die Einstellungen, die Sie jetzt
auswihlen, werden beim Verlassen
von Word in der Datei WIN-
WORD.INI gespeichert, damit sie
beim néchsten Programmstart
gleich wirksam sind.
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Menii EXTRAS/ EINSTELLUNGEN -
noch mehr kann eingestellt werden

Der Name des Benufzers 141t sich

auch nachtriglich @ndern

Der Seitenumbruch

| Einstellungen
rSpeicherintervall——

O Niedrig
O Nie

O Hoch

MaReinheit-
™

O Zoll ®@cm O Punkte O Pica

Seitenumbruch im Hintergrund
] Automatische Anfrage fiir Datei-Info
Uberschreiben einer Markierung

- Ihg Name: — [KosySteinerValentin Autoreng
KSV

Ihre Initialen:
R

Die neue Arbeitszeitregelung wurde ebenfalls sehr kontrovers diskutiert. Einigkeit gab es nur bei der Frage
nach Verkiirzung der Arbeitszeit. Inwelcher Form dies zu geschehen hat, und wo die tigliche Kernarbeits:
angesiedelt wird, blieb offen
.

Sie sehen, dafl es absolut nicht notwendig war, dafl auch Sie an dieser wirklich sehr fruchtlosen Diskussion
teilgenomten haben.d

Hier beginnt die neue Seite

Ich freue mich auf unsere weitere Zusammenarbeit und hoffe, daf} Ihmen mein Bericht gefallen hat und wit dff
Details ilbereinstimmt, die Thnen von anderer Seite zugetragen wurden.y
3

Mit freundlichen Griiffent
1
1

1
Regina Maer-Milermen

Die Nummer der aktuellen Seite

Soviel Seiten insgesamt hat das
Dokument

MaReinheiten
(»Zeilenhdhe« ist nur bei der
Absatzformatierung zu finden)

MaReinheit Abkiirzung  Umrechnung

Zoll " 1 Zoll = 2,54 cm

Zentimeter cm 1 cm = 0,393 Zoll

Punkte pt 1 pt =0,00351 cm = 1/72 Zoll
Pica pi 1pi=12pt

Zeilenhthe ze 1ze=12pt




Weitere Einstel-
lungen

Es giibe noch viel zu sagen iiber
das Menii ANSICHT, doch sind die
meisten Optionen zum jetzigen
Zeitpunkt fiir Sie uninteressant.
Aber keine Angst, Sie versdumen
nichts. Bei Bedarf werden Erkli-
rungen zu den einzelnen Einstel-
lungen nachgeliefert.

Dagegen werden wir uns jetzt
kurz einigen Einstellungen im
Menii EXTRAS/EINSTELLUNGEN zu-
wenden.

Datei-Info ausblenden

Die Option Automatische Anfrage
fiir Datei-Info kennen Sie zumin-
dest bereits in ihrer Wirkungsweise.
Beim ersten Speichern einer Datei
zeigt Word nach der Eingabe des
Dateinamens einige Eingabefelder,
in denen Sie weitere Informationen
tiber die Datei speichern kénnen.

Nutzt man diese Funktion nicht,
ist es sinnvoll, die Anzeige der Da-
tei-Info beim Speichern zu unter-
driicken. Die Funktion steht Ihnen
danach trotzdem weiterhin zur Ver-
fligung. Sie miissen nur den Um-
weg iiber das Menii BEARBEI-
TEN/DATEI-INFO gehen.

Bei konsequenter Nutzung leistet
die Datei-Info im Zusammenspiel
mit dem Datei-Manager groRe Hil-
fe, wenn man Dateien suchen oder
eingrenzen will. Das verlangt aller-
dings etliche Voriiberlegung und
einige Disziplin. Die Méglichkeiten
des Datei-Managers finden Sie im
Band »Korrespondenz« aus dieser
Reihe beschrieben.

Soll die Datei-Info nicht erschei-
nen, darf im Késtchen bei dem Be-
fehlsfeld Automatische Anfrage
fiir Datei-Info kein Kreuz eingetra-
gen sein. Sollte dort ein Kreuz ste-
hen, klicken Sie mit der linken
Maustaste darauf. Diese Marken

haben, wie Sie ja wissen, Schalter-
funktion.

Automatischer Seitenumbruch

Sie kdénnen in Word einen automat-
ischen Seitenumbruch im Hinter-
grund einschalten. Damit wird Ihr
Text bei der Eingabe gleich in Sei-
ten »zerlegt«. Die aktuelle Seiten-
nummer finden Sie in der Statuszei-
le links unten (normalerweise — sie-
he vorige Seite und die Option
Druckbild).

Der Vorteil des Seitenumbruchs
besteht darin, daR Sie jederzeit wis-
sen, auf welcher Seite Sie sind.

Das ist bei dreizeiligen Mitteilun-
gen natiirlich sinnlos, bei Doku-
menten von mehr als einem halben
Dutzend Seiten aber wichtig.

Angenommen ndmlich, Sie wol-
len eine bestimmte Textstelle anfah-
ren, um dort etwas zu dndern, oder
nach der Anderung wieder an den
Ausgangspunkt zuriick. Ganz ein-
fach, wenn Sie sich die Ausgangs-
stelle als Seitenzahl gemerkt oder
notiert haben. Ansonsten sind Sie
sicher einige Zeit beschiiftigt, in ei-
nem Dokument von sagen wir mal
60 oder mehr Seiten eine bestimm-
te Stelle wiederzufinden.

AuBerdem sehen Sie, was auf ei-
ne Seite pafit und kénnen notfalls
korrigierend eingreifen und an be-
stimmten Stellen einen Seitenwech-
sel erzwingen. Mehr dazu in den
Bénden »Korrespondenz« und
»Berichte und Dokumentationen«.

Andererseits kostet der Umbruch
im Hintergrund natiirlich Zeit.
Word muR ja nach jeder Anderung
oder Texteingabe den kompletten
Text neu umbrechen. Das Arbeits-
tempo reduziert sich also etwas.

In der Normalansicht macht sich
das allerdings kaum bemerkbar (es
sei denn, das Dokument ist sehr
umfangreich und der Computer
sehr langsam).

Die Seitenwechsel zeigt Word
auf dem Bildschirm als durchgehen-

de Linie aus Punkten an, allerdings
nur in der Normalansicht, nicht in
der Konzeptansicht. (Im Druckbild
wird der Text ohnehin auf die Sei-
ten aufgeteilt).

Entscheiden Sie selbst, ob Sie
diese Funktion aktivieren wollen.
Bei ldngeren Texten ist sie auf je-
den Fall sinnvoll, bei kurzen Tex-
ten schadet sie eigentlich nicht.

Auch wenn der Seitenumbruch
nicht automatisch durchgefiihrt
wird, miissen Sie denoch nicht auf
ihn verzichten. Mit dem Meniibef-
ehl EXTRAS/SEITENUMBRUCH kon-
nen Sie einen manuellen Seitenum-
bruch durchfiihren.

Markierungen

Das Befehlsfeld Uberschreiben ei-
ner Markierung ist besonders trick-
reich, aber auch gefihrlich.

Es bedeutet, daR eine markierte
Textstelle (was das genau ist, erfah-
ren Sie im ndchsten Kapitel) auto-
matisch geldscht wird, wenn Sie an-
fangen zu schreiben oder etwas ein-
fiigen aus der Zwischenablage. Sie
miissen den Text, den Sie ersetzen
wollen, also nicht extra 16schen,
sondern schreiben einfach los.

Einerseits sehr praktisch, ande-
rerseits ist schnell mal ein markier-
ter Text weg. Und wenn Sie dann
nicht rechtzeitig mit (A1t)+[=) den
Text restaurieren, ist’s zu spit: der
Text ist endgiiltig verloren. Also ent-
scheiden sie selbst, ob Sie diese
Einstellung wihlen.

Die Praxis zeigt, daR man diese
Funktion in der Regel ausschaltet
und auf sie nur in bestimmten Ar-
beitssituationen zuriickgreift.

MaReinheit

Die MaReinheit sollte auf »cm« ste-
hen. Wenn nicht, klicken Sie diese
Option an. Sie sollten daran nichts
dndern, Zentimeter sind die uns
vertrauten Einheiten.
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Das Prinzip der Das ist Ihr Text Das befindet sich auf Ihrer Platte
Sicherungskopien

Sie haben einen neuen Text erfaRt

Es eilt die Zeit, die Tasten fliegen, |
erwill den Brief heute noch fertig kriegen ||

Zunichst befindet er sich noch im
Arbeitsspeicher

Jetzt sichern Sie die Datei, zum
Beispiel unter dem Namen
TEXT.DOC

Es eiltdie Zeit die Tasten fliegen. B Es eilt die Zeit die Tasten fiegen,
erwill den Brief heute noch fertig kriegen | erwill den Brief heute noch fertig kriegen

Auf Threm Bildschirm (das heift
im Arbeitsspeicher) und auf der
Festplatte sind identische
Versionen der Datei

Sie dndern etwas an Threm
Arbeitsblatt und sichern wieder

Es eilt die Zeit die Tasten fliegen,

i Es eilt die Zeit die Tasten fliegen,
erwill den Brief noch heute fertig kriegen | |

erwill den Brief noch heute fertig kriegen

Die DOC-Datei ist die aktuelle
Fassung

Es eiltdie Zeit die Tasten fliegen,
erwill den Brief heute noch fertig kriegen

Die BAK-Datei ist der Stand vor
102 dem Sichern



Alles zu Threr
Sicherheit

Sie wissen ja bereits, daR Sie Ihre
Texte moglichst hiufig speichern
sollten, um Datenverluste zu ver-
meiden.

AulBer dem Befehl zum Spei-
chern von Dateien kennt Word
noch eine Funktion, die Ihre Daten
in bestimmten Zeitintervallen halb-
automatisch sichert.

Die berithmten MiRgeschicke

Das regelméRige Sichern Ihres ak-
tuellen Dokuments ist eine dringen-
de Notwendigkeit.

Zwar passieren die beriihmt-be-
riichtigten MiRgeschicke - jemand
latscht iibers Netzkabel oder der Fi-
lius zieht’s aus der Steckdose,
durchgebrannte Sicherung wegen
dem seit Monaten defekten Entsaf-
ter in der Kiiche, Tochter braucht
sofort die Telefonnummer des neu-
en Freundes und verldR3t Ihr Pro-
gramm, ohne zu sichern und was
es da noch so alles gibt - immer
nur den anderen, weil selber paRt
man ja schlieflich auf.

Aber seien Sie sicher: Irgend-
wann erwischt’s auch Sie!

Das ist keine schnode Hime,
sondern eine gutgemeinte War-
nung. Und dann sind Sie heilfroh
tiber die letzte Sicherung Ihres Do-
kumentes, da Sie nur die paar verlo-
renen Seiten nachtippen miissen
statt dem kompletten Text.

Und gliicklicherweise geht es ja
auch ganz einfach und quasi im
Voriibergehen mit (e )+(F12), ohne
dall man das Menii bemithen muR.

Die Tastenkombination (= )+[12)
mufR Ihnen in Fleisch und Blut
iibergehen.

Wenn das Telefon klingelt —
(e J+(F12]. Wenn Sie eine Denkpau-
se einlegen — [@_J+(F1z). Wenn die
Kollegin ins Zimmer kommt und
von den Wochenendabenteuern er-
zéhlt - (e J+[F12). Immer dann,
wenn Sie gerade mal nicht schrei-
ben.

Die halbautomatische Sicherung

Eine zusétzliche SicherheitsmaR-
nahme ist nun die halbautomati-
sche Sicherungsfunktion.

Im Menii EXTRAS/EINSTELLUN-
GEN finden Sie das Befehlsfeld
Speicherintervall. Sie kénnen dort
ein Intervall eingeben, in dem
Word Ihre Daten sichern soll.

Aktivieren Sie bei Speicherinter-
vall den Wert »Mittel«. Word fragt
dann so etwa alle 10 Minuten, ob
das Dokument jetzt gesichert wer-
den soll, was Sie entweder bestiti-
gen oder ablehnen.

Sicherungskopien

Wie schon mal nebenbei erwihnt,
speichert Word auf Wunsch jeweils
zwei Versionen Threr Datei. Die ei-
gentliche Datei und die sogenannte
Sicherungskopie.

Dabei handelt es sich um die je-
weils vorhergehende Dateiversion.
Diese heil’t genauso, besitzt aller-
dings die Namenserweiterung
» BAK« (z.B. SOGEHTS.BAK).

Haben Sie Anderungen durchge-
fithrt und diese versehentlich ge-
speichert, konnen Sie die Siche-
rungskopie laden und mit dieser
weiterarbeiten. (Sie miissen dann

natiirlich den Dateifilter &ndern,
weil Word ja standardméRig nur
DOC-Dateien anzeigt.)

Dieses patente Verfahren ist in
Word allerdings nicht sehr gliick-
lich gel6st. Es 14Rt sich nicht gene-
rell einschalten, sondern muR fiir
jedes Dokument eigens angewiesen
werden. Es funktioniert nur, wenn
Sie irgendwann einmal eine Datei
nicht normal speichern (mit Da-

TEI/SPEICHERN oder (2 )+(F12)), son-

dern mit DATEI/SPEICHERN UNTER
(oder [F12)).

Hier nun lassen Sie den Datei-
namen, wahlen die Schaltfldche
OPTIONEN und aktivieren dann Si-
cherungskopie erstellen.

Zwar kostet dies zusitzlichen
Platz auf der Platte und zwingt zum
gelegentlichen »Putzen« (so nennt
man das Aufrdumen der Platte, bei
dem alle nicht mehr benétigten Da-
teien und insbesondere alle Siche-
rungskopien entfernt werden), den-
noch sei Thnen dringend empfoh-
len, diesen kostenlosen Service von
Word zu nutzen.

Spétestens, wenn Sie das erste
Mal eine Datei von einigen Seiten
Lénge (beispielsweise die ersten
147.5 Seiten Ihrer Memoiren) ver-
sehentlich tiberschrieben haben,
wissen Sie’s zu schitzen.

Das passiert Thnen nicht, sagen
Sie? Wollten wir nicht weiter vorne
schon mal wetten?
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| Einstellungen
Speicherintervall

O Hoch O Niedrig
O Nie

dMafeinheit
It

QO Zoll ®cm O Punkte O Pica

| Seitenumbruch im Hintergrund

i ; —————————-L] Automatische Anfrage fiir Datei-Info
Beim Speichern wird jetzt keine

: . [J Uberschreiben einer Markierung
Datei-Info mehr angezeigt

. |hr Name: ‘KostlSteinerNalcntin Auloren!ﬂ J

e | Ihre Initialen: KSV
Schalten Sie das auch ab, bis Sie ———————
sich in Word heimisch fiihlen

So erinnert Word ans Speichern

- Jetzt speichern?

- (C Yerschieben I: Minuten
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So geht’s: Weitere Vorgaben édndern
e e R T o) G Y05 o T e e o)

1. Verhindern Sie mit EXTRAS/
EINSTELLUNGEN /Datei-Info, dal
die Kurzinformation angezeigt
wird.

Die Kurzinformation kann nun nur
noch nachtréglich mit BEARBEL-
TEN/DATEI-INFO oder mit Hilfe des
Datei-Managers erfallt werden. Wie
dies geht, erfahren Sie im Band
»Korrespondenz« aus dieser Reihe.

2. Word erstellt halbautomati-
sche Sicherungskopien im Inter-
vall von ca. zehn Minuten, wenn
Sie bei Speicherintervall »Mittel«
eintragen.

Nun wird alle zehn Minuten an das
Speichern des Dokumentes erin-
nert. Das geschieht dann auf Knopf-
druck.

3. Im Befehlsfeld Seiterum-
bruch im Hintergrund wihlen Sie
zum Schluf noch die Option JA.
Danach beenden Sie mit (<.

JA heifit: ein Kreuz ins Késtchen,

4. Offnen Sie DATEI/SPEICHERN
UNTER, und klicken Sie dann auf
OPTIONEN.

Auch diese Kurztaste sollten Sie
sich merken: [Fi2).

Im nun erweiterten Dialogfenster
aktivieren Sie Sicherungskopie er-
stellen.

e B e e e e e e AT

Vorbereitung

Wiederum sind keine besonderen
Vorbereitungen notwendig. Irgend-
eine Datei sollte aber auf dem Bild-
schirm sein.

Ausfiihrung

Da wir die Datei-Info im Augen-
blick nicht nutzen, blenden wir sie
aus. Der automatische Seitenum-
bruch wird aktiviert. Dies ist sinn-
voll, damit die Anzeige der Seiten
auf dem Bildschirm dem spiteren
Ausdruck entspricht.

Schliefflich schalten wir die halb-
automatische Sicherungsfunktion
eln.

Als weitere VorsichtsmaRnahme
gegen Datenverlust befehlen wir
Word, von der aktuellen Datei
auch eine Sicherungskopie anzule-
gen.

Ergebnis

Die Einstellungen von Word hén-
gen stark vom persodnlichen Ge-
schmack ab. Alle unsere Vorschli-
ge, wie Sie Word anpassen sollten,
sind natiirlich nicht verbindlich.

Ideen

Denken Sie daran, daR eine Siche-

rungskopie nur fiir die jeweils ak-
tuelle Datei erstellt wird, nicht ge-
nerell.

Mit etwas Disziplin kann man
diesem Manko abhelfen. Beim er-
sten Speichern einer neuen Datei
erfragt Word einen Dateinamen.
DATEI/SPEICHERN ist in diesem Fall
gleichbedeutend mit DATEI/SPEI-
CHERN UNTER. Und da kénnen Sie
ja dann gleich die Sicherungskopie
anweisen,
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Text iiberarbeiten

Nachdem wir uns nun lan-
ge genug mit dem Vorspiel
befafit haben, werden wir
jetzt Anderungen an unse-
rem Text vornehmen und
ihn im ndchsten Kapitel
endlich drucken. Fiir grofie-
re Textkorrekturen bzw.
Textumstellungen miissen
Sie den gewiinschten Be-
reich vor Wahl des entspre-
chenden Befehls markieren.
Sie grenzen dazu einfach
den gewiinschten Textab-
schnitt mit dem Cursor ein.

Auf einen Blick :

Was ist zu tun

Wie Zeichen geltscht werden, wis-
sen Sie ja bereits aus einer fritheren
Ubung. Wir werden in den folgen-
den Ubungen Texte markieren, 15-
schen und umstellen.

Dazu lernen Sie anfangs wieder
ein paar Tastenfunktionen kennen.
Wie fiir die Bewegung des Cursors,
kennt Word fiir die Markierung be-
stimmter Textstellen auch Tasten-
funktionen. Mit der Maus ist das
Markieren von Text — im Vergleich
zur Tastatur — ein Kinderspiel.

Voraussetzungen
Sie sollten wissen, wie Befehle ge-
wiahlt werden.

Fiir die folgenden Ubungen ge-
hen wir davon aus, dal? Sie die Ein-
stellungen von Word - wie in einer
der letzten Ubungen beschrieben —
gedndert haben. Die Sonderzei-
chen sollten sichtbar sein. Wenn
nicht, wissen Sie, wie Sie dazu
kommen.

Ergebnis

Am Ende dieses Kapitels besitzen
wir eine fertige Mitteilung, die
dann zu Papier gebracht werden
kann. Spéter befassen wir uns dann
auch noch mit der Textgestaltung.

Es stellt sich vielleicht die Frage,
wo denn nun der Fortschritt bei
der Verwendung einer Textverarbei-
tung liegt. Sie haben nun fast
schon das halbe Buch gelesen und
haben diese schniéde Mitteilung im-
mer noch nicht gedruckt.

Wenn das immer so viel Zeit in
Anspruch nimmt, werden Sie den-
ken, kann ich gleich bei meiner
Schreibmaschine bleiben. Selbst
wenn ich mich fiinfmal vertippe,
bin ich immer noch deutlich
schneller als mit Word.

Naja, hier miissen wir natiirlich
etwas kleinlaut antworten. Um eine
kurze Mitteilung zu schreiben, ist
Word sicherlich nicht das geeignete

Hilfsmittel. Doch gehen wir davon
aus, dal3 Sie kiinftig alle Korrespon-
denz und auch die sonstigen
Schreibarbeiten mit Word erledi-
gen. Aus diesem Grund werden Sie
fiir die relativ lange Einarbeitungs-
zeit in kurzer Zeit sicherlich schon
entschédigt.

Fiir das Fahren eines Autos miis-
sen Sie auch zuerst einen Fiihrer-
schein erwerben und die notwendi-
ge Praxiserfahrung sammeln. Spi-
ter beherrschen Sie dieses notwen-
dige Ubel unserer Zeit dann routi-
niert und merken, wie es Dinge er-
leichtert und vielleicht sogar Spal3
macht.

Ideen

Sie kennen nach diesem Kapitel

die Grundfunktionen von Word
und koénnen sich daran machen, be-
liebige Texte zu erfassen und zu dn-
dern.

Da der Schwerpunkt einer Text-
verarbeitung nicht nur auf der Text-
erfassung und -bearbeitung, son-
dern auch in der Gestaltung liegt,
fehlt Ihnen noch der zweite wichti-
ge Teil, bevor Sie ganz zufrieden
sein kdnnen.

Natiirlich kénnen Sie kurze Mit-
teilungen und Notizen auch ohne
grofle Formatierung ausdrucken.
Geschiftsbriefe und andere Unter-
lagen sollten aber einer gewissen
Form geniigen.

=
[T
5=
[+
=
=
[+
—_
L
L=
=
*
<}
=

107



108

A Word markiert zeilenweise

Das ist die Markierungsspalte

Diese Statusanzégé é?érch'eint,
wenn der Erweiterungsmodus mit
eingeschaltet ist

B Beisﬁél fiir eine

Spaltenmarkierung

Markieren mit der Maus

atei Bearbeiten

Ansicht as Makro Fenster

Tms Rmn__

15

HAUSMITTEILUNG

S ] |y Alle Abteilungen
Von:  Geschiftsleiung

— Datur: 31. Juli 1991

Thema: Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

einer zusitzlichen Gratifikation zw iiberhriic]

HAUSMITTEILUNG

Datura: 31, Juli 1991

An: Alle Abteilungen
Vo Geschiftslettung

Thema: Das Sommerloch

- iiberaus erfreuliche Erg
AnlaB, das alljihrliche Sq

Liebe Mitarbeiteriomen und Mitarbeiter,

selt kurzer Zeitliegt das |3

Geldbeutel itberrascht, mit einer zusitzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

=1 Geschiftsjabres vor. Wi nehmen das
Ede Sie einen mafigeblichen Anteil haben - zum

merlo 5t nur unseren, sondern auch Thren

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) driicken

Absatz Doppelklick mit der linken Taste in der
Markierungsspalte

Datei + Klick mit der linken Taste in der
Markierungsspalte

Textblock Linke Maustaste driicken, dann ziehen

Spaltenblock Rechte Maustaste driicken, dann ziehen




Bereiche markieren

Erinnern Sie sich noch an die Ta-
stenfunktionen, mit denen Sie den
Cursor im Text bewegen konnen?
Es ist eigentlich nicht schwer; Die
Pfeiltasten schaffen pro Tasten-
druck ein Zeichen bzw. eine Zeile.
Mit und konnen Sie
nach unten und oben blittern.
und springen an das En-
de oder den Anfang der Zeile.
Miissen Sie noch griéRere Wege
zuriicklegen, nehmen Sie einfach
die Taste zu Hilfe. Mit der
Kombination [Strg)+Pfeiltaste sprin-
gen Sie entweder wort- oder absatz-
weise vor und zuriick. In Verbin-
dung mit und kommen
Sie zum Textende bzw. Textanfang.
Das war’s. Einfach, oder nicht?

Warum markieren?

Da die meisten Befehle nicht nur
ein einzelnes Zeichen, sondern
meist groRere Textabschnitte betref-
fen, ist es sinnvoll, den Befehl
nicht fiir jedes Zeichen, sondern
nur einmal fiir alle Zeichen auszu-
fiithren. Aus diesem Grund werden
Textabschnitte vor der Befehlswahl
markiert.

Was heif8t markieren?

Markieren bedeutet, daR der Cur-
sor an den Anfang oder das Ende
(beides ist moglich) eines Textab-
schnitts bewegt wird. Dann wird
dieser Punkt verankert und der
Cursor bis zum anderen Ende der
gewiinschten Markierung bewegt.
Word stellt dabei den in der Mar-
kierung eingeschlossenen Text auf
dunklem Hintergrund dar.

Da eine Textverarbeitung aus
ganz klar definierten Einheiten be-
steht, gibt es zusétzlich noch die
Maoglichkeit, Textteile zu markie-

ren: Ein Wort, einen Satz, einen Ab-
satz, den gesamten Text. Die Tabel-
le links zeigt die notwendigen Ta-
statureingaben.

Word markiert Text zeilenweise.
Das bedeutet: wenn Sie den Cursor
eine Zeile nach unten bewegen, ist
automatisch der gesamte rechte
Teil der vorhergehenden Zeile
ebenfalls markiert (A). Zusétzlich
gibt es die Moglichkeit, spaltenwei-
se zu markieren (B). Dabei ist die
Markierung immer ein rechteckiger
Block. Diese Funktion vernachlis-
sigen wir aber zum jetzigen Zeit-
punkt, da sie fast nur bei der Bear-
beitung von Tabellen benétigt wird.

Wie markieren?

In Word gibt es verschiedene Mag-
lichkeiten, Text zu markieren.
Wenn Sie einen bestimmten Text-
teil markieren (z.B. ein Wort),
reicht es, daR Sie den Cursor an
den Anfang den Wortes stellen, (= )
gedriickt halten und mit den Cur-
sortasten ihre Markierung anbrin-
gen. Auch fiir ldngere Textteile ist
dies Verfahren durchaus zu empfeh-
len, da die Seite automatisch nach
unten oder oben rollt, wenn Sie
mit dem Cursor die Rénder errei-
chen.

Wissen Sie dagegen von vornher-
ein genau, was Sie markieren wol-
len - beispielsweise bis zum Satzen-
de oder Absatzanfang -, verwen-
den Sie besser die Tastaturcodes
auf der folgenden Seite. Statt hier
viele Worte zu verschwenden, soll-
ten Sie’s einfach mal ausprobieren.

Eine Markierung léschen ist iibri-
gens ebenso einfach. Sie stellen
den Mauszeiger in eine freie Fli-
che, klicken kurz links, und die
Markierung ist verschwunden.

Die Funktion »Erweitern«

Um einen gréReren Textabschnitt
zu markieren, bewegen Sie den

Cursor an den Beginn bzw. das En-
de und aktivieren die Funktion »Er-
weitern« mit (F8). In der Statuszeile
erscheint die Anzeige ER.

Sie verankern damit quasi die ei-
ne Seite der Markierung im Text.
Alle folgenden Cursorbewegungen
erweitern bzw. verkleinern die Mar-
kierung,

Mit mehrmaligem Driicken von
vergrofRern Sie die Markierung
auf das Wort, dann den Satz, den
Absatz und schlieRlich die gesamte
Datei. Mit (¢ J+(F8] geht’s umge-
kehrt,

Ist der gewiinschte Bereich einge-
grenzt, wihlen Sie den entspre-
chenden Befehl oder bearbeiten
den Text. Danach 1éscht Word die
Markierung automatisch. Stimmt
die Markierung nicht, einfach
oder die linke Maustaste betitigen,
und die Markierung wird gelscht.

macht also im Grunde das
gleiche wie (¢ ] plus Cursortaste.
Nur miissen Sie (¢ ] nicht gedriickt
halten.

Markieren mit der Maus

Ein Kinderspiel: Den Mauszeiger
an den Beginn bzw. das Ende der
Markierung setzen und die linke
Maustaste driicken und festhalten.
Dann die Maus bis zum Ende der
Markierung ziehen.

Natiirlich kénnen auch Textteile
markiert werden: Doppelklick auf
die linke Taste markiert das Word,
auf dem der Cursor steht;
plus linke Taste markiert den Satz
(also bis zum ndchsten Punkt).

In der Markierungsspalte dndert
der Mauszeiger seine Form (er wird
zu einem Pfeil) und seine Funk-
tion. Klicken der linken Maustaste
an dieser Position markiert die ak-
tuelle Zeile; Doppelklick mit der
Maus in der Markierungsspalte
markiert den kompletten Absatz;
mit (Strg)+Klick in der Markie-
rungsspalte markieren Sie die kom-
plette Datei. Alles klick?

=
()
5=
()
=
]
I+
t =
(5]
£
=
-
5
=
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An: Alle Abtellungen
Von:  Geschiftsleitung
Daturn: 31 Juli 1991

Thema: Das Sorametloch

]

= Datei Bearbeiten Ansicht Einfliigen Format Extras Makro Fenster i

A Ein Wort wurde markiert

BIkurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschiftsjahres vor. Wit nehwen das
iiberaus erfreuliche Ergebnis - an dem gerade Sie einen maBgeblichen Anteil haben - zum
AnlaB, das alljatnliche Sormerloch, das nicht nur unseren, sondern auch Ihren
Geldbeutel ifberrascht, mit einer zusétzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

Der Erweiterungsmodus ist
eingeschaltet

Tasten zum Markieren von Text

Taste Bedeutung

Markierungsmodus

[a)+(F8) Markierung verkleinern

(o J+(strg)+ Spaltenmarkierung

o )+(>) Ein Zeichen rechts

)+ Ein Zeichen links

(e )+(5trg)+(=) Von der Cursorposition bis zum Wortende
(einschlieRlich des folgenden Leerzeichens)

(e )+(5trg)+[=) Von der Cursorposition bis zum Wortanfang

(o )+(5trg)+[*) Von der Cursorposition bis zum Absatzanfang

[ )+(Strg)+(+) Von der Cursorposition bis zum Absatzende

(o J+(Pos1) Bis zum Zeilenanfang

(o J+(Ende) Bis zum Zeilenende

(2 )+ (Strg)+(Pos1) Bis zum Dateianfang

(2 )+(Strg]+(Ende] Bis zum Dateiende

(strgJ+(5) Ganze Datei ((8) auf der numerischen Tastatur)

(o J+(strg)+(Bi1ar)  Bis an den oberen Rand des Fensters

(e J+(strg)+(Bi1d*)  Bis an den unteren Rand des Fensters

(a1t)+(5) Ganze Tabelle ((5) auf der numerischen Tastatur)




So geht’s: Textab-
schnitte markieren

Auf dem Bildschirm sollte Text zu
sehen sein. Am besten unser Bei-
spieltext oder die Ubungsdatei
POSTO02.DOC. Fiir die Ubung miis-
sen Sie wissen, wie der Cursor be-
wegt wird und sollten die letzte Sei-
te tiber das Markieren von Text ge-
lesen haben.

Ausfiihrung

Wir werden verschiedene Textteile
markieren und den Unterschied
zwischen den einzelnen Moglich-
keiten kennenlernen.

Ergebnis
Nachdem Sie Textteile markieren

konnen, ist es nicht mehr schwer,
Texte zu ldschen, zu kopieren oder

umzustellen. Sie werden sehen,
dal? Sie in Word ohne Markieren
nicht sehr weit kommen.

Vielfach geht das Markieren mit
der Maus eindeutig schneller, vor
allem bei groReren Texteinheiten.

Denken Sie daran, daR beim Mar-
kieren eines Textteils immer die
entsprechenden Textzeichen mit
eingeschlossen werden. Bei einem
Satz das Satzzeichen und bei ei-
nem Absatz die Absatzmarke.

“

So geht’s mit der Tastatur

So geht’s mit der Maus

1. Wenn Sie unseren Beispieltext
vor Augen haben, bewegen Sie
den Cursor mit (Strg)+(*] an den
Anfang von »seit kurzer...«.

Des Uberblicks wegen, erst mit
(strg)+(Pos1]) zum Textanfang sprin-
gen und von dort absatzweise nach
unten.

Mit der Maus ist es nicht schwer:
Erkennen und Klicken heiRt die
Devise. Ist die entsprechende Text-
stelle zur Zeit nicht sichtbar, durch
Klicken in der Bildlaufleiste einen
Bildlauf durchfiihren.

2. Markieren Sie das aktuelle
Wort.

Dies geht mit zweimal (F8]. Sie se-
hen, daR Word zu einem Wort auch
das nachfolgende Leerzeichen
zéhlt (A).

Markieren Sie das aktuelle Wort,
ist die Position im Wort egal.

Doppelklicken der linken Mausta-
ste auf dem entsprechenden Wort.
Sie sehen, daR Word zu einem
Wort auch das nachfolgende Leer-
zeichen z&hlt.

3. Markieren Sie die drei nachfol-
genden Worte ebenfalls.

Die Markierung ist im Schritt zuvor
bereits verankert worden, wie der
Statuszeile zu entnehmen ist. Mar-
kieren Sie mit dreimal (Strg)+(~) die
néchsten drei Worter.

Mauszeiger auf dem ersten Wort be-
lassen, die linke Maustaste festhal-
ten. Dann die Maus iiber die
néchsten drei Worter ziehen und
wieder loslassen.

4. Die Markierung ist falsch,
léschen Sie sie wieder.

driicken, dann bewegen Sie
einfach den Cursor mit (<] oder (=),
und die Markierung wird aufgeho-
ben.

Klicken Sie die linke Maustaste an
einer beliebigen Position.

5. Markieren Sie den aktuellen
Satz.

Sie stellen den Cursor in den Satz
und betiitigen dreimal (F8).

gedriickt halten, linke Maus-
tasten klicken.

e e e B e e e e g
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So geht es zur Zwischenablage

Yerschieben
GriBe dndern
Symbol

Yollbild

Schliefien ALT+F4

Wechseln zu... STRG+ESC

Dieser Meniibefehl ...

Dann kann die Zwischenablage
eingesehen werden

... Offnet ein Dialogfenster

Ausfiihren...

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitavbeiter,

eil kurzer Ze it das Evgebmis des letzten Geschaftsjahres vor
iiberaus erfreuliche Ergebnis - an dem gevade Sie einen mafigeblichen Anteil haben - zum
Anlal, das alljshrliche Sommerloch, das nicht nur ﬁ\nserm sondern auch Thren
Geldbeutel tiberrascht, wit einer zusatzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

zur Auswahl

Datei Bearbeiten a_nzi; ﬂil

Das Zwischenablage-Fenster kann
vergroRert/verkleinert und auch
als Sinnbild abgelegt werden

Tasten fiir die Zwischenablage

seit kuvzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschaftsjahres vor.

Taste Bedeutung

(2 )+(Entf) Loschen in die Zwischenablage (Ausschneiden)
[Strg]+[Einfg) Kopieren in die Zwischenablage
(e J)+(Einfg] Inhalt der Zwischenablage einfiigen




‘Text loschen und
umstellen

Wie Text geloscht wird, wissen Sie.
Sie miissen dazu einfach die Taste

_[Entf] betétigen. War mehr als ein
Zeichen (also ein Bereich) mar-
kiert, 16scht Word diesen Bereich.

Wenn Sie einen Blick in das Me-

nii BEARBEITEN werfen, sehen Sie
die Befehle AUSSCHNEIDEN, EINFU-
GEN und KOPIEREN. Sie kénnen da-
mit Text in die Zwischenablage 16-
schen, in sie kopieren oder aus ihr
einfiigen.

Die Zwischenablage

Die Zwischenablage ist ein interner
Speicher fiir eben solche Operatio-
nen. Text kann in die Zwischenab-
lage kopiert (im Dokument bleibt
er erhalten) oder geléscht werden
(im Dokument verschwindet er) —
»ausschneiden« nennt das Word.

Jetzt ist er also in der Zwischen-
ablage. Und was machen Sie dann
mit ihm?

Gar nichts, wenn Sie ihn nicht
mehr brauchen, also wirklich 16-
schen wollen. Oder aber Sie fiigen
ihn an einer beliebigen Stelle wie-
der ein. Das kann auch in einem
anderen Dokument sein. Doch Vor-
sicht:

Jedes neue Loschen oder Kopie-
ren iiberschreibt den Inhalt der
Zwischenablage.

Den Inhalt der Zwischenablage
kénnen Sie tibrigens anschauen.
Dazu gibt es im Word-System-
menii ([ATt)+[Leertaste]) die entspre-
chende Option AUSFUHREN und
Zwischenablage. Verlassen Sie die
Zwischenablage wieder mit
(ATt)+(Fa).

Die Tastenfunktionen

Die sollten Sie sich merken:

O Mit (Strg)+(Einfg]) wird ein markier-
ter Text in die Zwischenablage ko-
piert.

O Mit [2_J+[Entf) wird markierter
Text im Dokument geldscht und in
die Zwischenablage gestellt.

O Mit (e_)+(Einfg) wird der Inhalt
der Zwischenablage an der Cursor-
position in das Dokument einge-
fiigt.

Etwas verwirrend am Anfang.
Aber zur Not haben Sie ja diesel-
ben Funktionen im Menii BEARBEI-
TEN.

oder (o J+(Entf]?

Mit (e J+(Entf], das wissen Sie jetzt,
wird Text zwar aus dem Dokument
entfernt, aber Word hélt ihn noch
in der Hinterhand: in der Zwi-
schenablage.

Verwenden Sie dagegen al-
leine, wird der Text wirklich ge-
16scht und erscheint nicht in der
Zwischenablage. Sie kénnen ihn al-
so nicht mehr einfiigen. Einzige
Moglichkeit: Sie machen den Be-
fehl mit (A1t)+(—] riickgéngig.

Aus Platzgriinden sei nur ange-
deutet, dalR im Zusammenhang mit
Textbausteinen mit (Strg)+(F3) auch
in einen besonderen Baustein
»Sammlung« geloscht werden
kann, der alle Loschungen aufbe-
wahrt. Ndheres und einige andere
Raffinessen finden Sie im Band
» Korrespondenz« der Reihe »So
geht’s! «.

Text umstellen

Bei Umstellungen miissen Sie Text
bewegen. An der einen Position
mul er verschwinden, an der ande-
ren Position bendtigen Sie ihn.
Nach Betiitigen von [8)+[Entf) ge-
hen Sie zur neuen Position und fii-

gen mit (& J+(Einfg) ein.

Achten Sie darauf, was genau ge-
16scht wurde. Vielleicht benétigen
Sie ein zusitzliches Leerzeichen
oder haben eines zuviel. Wenn Sie
einen ganzen Absatz umstellen
mdchten, miissen Sie darauf ach-
ten, dald die Absatzmarke in der
Markierung enthalten ist.

Die neue Position ist von dem ge-
loschten Text abhéngig. Fiigen Sie
beispielsweise ein Wort ein, das ein
nachfolgendes Leerzeichen enthilt,
setzen Sie den Cursor an den Be-
ginn des Wortes, vor dem das Wort
aus der Zwischenablage eingefiigt
werden soll. Besitzt das Wort in der
Zwischenablage ein fiihrendes
Leerzeichen, miissen Sie den Cur-
sor vor das Leerzeichen zwischen
den beiden Wortern, bei denen das
Wort eingefligt werden soll, bewe-
gen.

Text kopieren

Im Gegensatz zur Umstellung von
Text wird beim Kopieren eine be-
stimmte Textstelle vervielfiltigt und
ist danach mehrmals im Text vor-
handen. Diese Funktion ist sinn-
voll, wenn Sie mehrere gleichlau-
tende Textstellen benotigen.

Die Vorgehensweise entspricht
fast der Textumstellung. Der einzi-
ge Unterschied: Sie kopieren den
markierten Text mit (Strg)+(Einfg] in
die Zwischenablage. Es sieht so
aus, als ob nichts passiert wire,
doch befindet sich der markierte
Text nun zusdtzlich in der Zwi-
schenablage und kann von dort aus
beliebig oft mit (o )+(Einfg) an den
gewiinschten Positionen eingefiigt
werden.

Sie sehen, daR Sie fiir alle Text-
umstellungen im Prinzip nur zwei
Tasten kennen miissen: und
(Einfg). Und natiirlich die Kombina-
tion mit (o] bzw. [Strg).

Text iiberarbeiten
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Umstellen mit der
Zwischenablage

Wir hoffen, daf wit Thmen mden Urlaub versiilen, oder zumindest einige Besuche i
Biergarten ermaglichen.

Das Wort wird markiert ...

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

.. mit (2 )+[Entf) ausgeschnitten ...

den Urlaub versiiien, oder zumindest einige Besuche im

Biergarten ermaglichen.

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

<] |

.. und mit (¢ J+(Einfg)
wieder eingefiigt

Umstellen mit

Wi hoffer, daff wir I‘:mezrdmrﬂﬁaub'-vezsiiﬂem oder zumindest einige Besuche i
Biergarten ermaglichen.

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

= Datei

Wir hoffer, dal wir Ihmen den Urlaub damit versiiien, oder zumindest einige Besuche im
Biergarten evmdglichen.

Kehren Sie erholt und vor allew EEkwieder und arbeiten Sie mit uns at weiteren
Erfolg, wm derartige Eveignisse auch weiterhin gebithrend zu feiern.

Wenn gedriickt wird,
fragt Word, wo wieder eingefiigt
werden soll




So geht’s: Text um-
stellen und kopieren

Sie sollten unseren Ubungstext auf
dem Bildschirm haben oder die Da-
tei POST02.DOC. AuRerdem soll-
ten Sie wissen, wie Sie den Cursor
in Ihrer Datei bewegen konnen
und wie Text markiert wird.

Ausfiithrung

Textumstellungen gehéren mit zu
den héufigsten Arbeiten einer Text-
verarbeitung.

Meistens wird dies jedoch so erle-
digt, dal? der Text an der einen Stel-
le geloscht und an der anderen neu
eingegeben wird. Dafiir gibt’s effi-
zientere Wege, wie Sie in dieser
Ubung sehen.

1. Im Absatz »Wir hoffen...« soll
es heillen:

Ihnen den Urlaub damit...

statt

Ihnen damit den Urlaub...

Den Cursor in den entsprechenden
Absatz bewegen und »damit« mar-
kieren. Dann mit (¢_J+(Entf) ab in
die Zwischenablage.

Zweimal (Strg)+(=), und Sie befin-
den sich an der gewiinschten Posi-
tion. Dort den Inhalt mit

(e J+(Einfg] wieder einfiigen.

2. Der Absatz dariiber soll lau-
ten:

Mit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder
Mitarbeiter deshalb eine Sonderzah-
Tung von DM 500,00.

Den Bereich »in Hohe von« mar-
kieren und mit l6schen. Die-
ser Text ist jetzt ganz weg. Das glei-
che machen Sie mit »einmalige«.
Dann das Wort »deshalb« einge-
ben. Das Ergebnis ist nicht schon,
wird in der ndchsten Ubung aber
bereinigt.

4. Der Anfang des letzten Absat-
zes soll heiflen:

Kehren Sie gesund und vor allemerholt
wieder ...

Sie markieren »gesund« mit zwei-
mal oder Doppelklick. Dann
driicken Sie (Fz). Word fragt: Wo-
hin verschieben?

Sie bringen den Cursor vor »er-
holt« und driicken [(<=). Auf die
gleiche Weise verschieben Sie »er-
holt.

3. Am Textanfang soll nach dem
ersten Satz (»liegt das Ergebnis ...
vor«) ein neuer Absatz eingefiigt
werden.

Den Cursor auf das erste Zeichen
des zweiten Satzes bewegen und
zweimal betétigen.

Wenn Sie die Ubung nicht mitma-
chen wollen: das Ergebnis liegt als
POST03.DOC vor.

Ergebnis

Auller den auf der vorigen Seite be-
sprochenen Methoden, die die Zwi-
schenablage benutzen, lernen Sie
noch eine weitere kennen.

Auch mit Funktionstasten kann
Text verschoben ((F2]) oder kopiert
((eJ+(2)) werden.

Die Technik ist jeweils die glei-
che: Text markieren - Funktions-
taste driicken — Cursor an den Ziel-
ort (Word fragt in der Statuszeile
danach) - dort mit den Text ein-
fligen.

Diese Methode umgeht die Zwi-
schenablage, das heif}t, deren In-
halt bleibt erhalten.

Sie miissen aber unmittelbar
nach dem Aufruf der Funktion Ih-
ren Text wieder irgendwo einfiigen.

=
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Ideen

Auch wenn Sie am Anfang fiir Thre
Textumstellungen etwas mehr Zeit
benétigen, sollten Sie daran den-
ken, daR auch hier Ubung letztend-
lich den Meister macht.
Textumstellungen mit den Funk-
tionen, die Word anbietet, sind auf
Dauer bestimmt schneller und feh-
lerfreier auszufiihren, als wenn Sie
den Text 16schen und dann den
neuen oder auch alten Text an neu-
er Stelle schreiben — und damit ein
paar neue Schreibfehler einbauen.
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Die Maus in Aktion

Der Text wird markiert

Den Mauszeiger an die

Einfiigestelle fiihren, aber nicht
klicken

Jetzt gedriickt halten und -
rechts klicken. Das Wort wird
verschoben

= Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Makro Fenster 2

Wir hoffen, dafi wir Ihnen den Urlaub dawit versiifen, oder zumindest einige Besuche im
Biergarten ermaglichen.

—l—Kehren Sie erholt-und vor alter FEMkvieder und arbeiten Sie mituns am weiteren
Erfolg, um derartige Ereignisse auch weiterhin gebiihrend zu fetern.

= Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Makro Fenster

Wir hoffen, dal wir Ihmen den Urlaub damit versiilen, oder zutindest einige Besuche i
Biergarten evmaglichen.

—Kohmﬁa}'hoh und vor alle ERMevieder und arbeiten Sie wit uns aw weiteren
Erfolg, um derartige Ereignisse auch weitethin gebithrend zu feiern.

= Datei earh:ln,ﬁ ht lllgoma: Extras Makro Fenster i

[fmefmn___SSSEN' |

Wir hoffen, daB wir Thnen den Urlaub damit versiiBen, oder zumindest einige Besuche i
Biergarten ermoglichen.

—] —Kahun&”rhult und vor allem wieder und arbeiten Sie mit uns am weiteren
Erfolg, um derarhge Ereignisse auch weiterhin gebithrend zu feiern.




Textumstellungen mit
der Maus

Es muR einfach nochmals gesagt
werden: Word (respektive Win-
dows) ohne Maus - das ist wie ein
Auto mit Pedalantrieb: es geht,
aber mit welchen Miihen!

Sie haben es natiirlich lingst be-
merkt: Wir gehen einfach davon
aus, daR Sie eine Maus haben.

Alle, die meinen, daR sie sich nie-
mals mit der Maus anfreunden wer-
den, sollten diese Seite lesen, da sie
vielleicht den letzten AnstoR zum
Einsatz einer Maus finden. Es
macht wirklich SpaR, mit dem klei-
nen Kasten zu arbeiten. (Ubrigens
sowohl fiir Rechts- als auch fiir
Linkshénder geeignet.)

Maus, Maus iiber alles? Selbstre-
dend nicht! Fiir die reine Texterfas-
sung, also das Schreiben, benéti-
gen Sie keine Maus.

Auch bei vielen anderen Gelegen-
heiten 14R3t man sie links (oder
rechts) liegen. Da Sie Text sowieso
iiber die Tastatur eingeben, haben
Sie die Hidnde meist am richtigen
Platz. Deshalb ist es oft leichter, die
Befehle iiber die Tastatur zu wih-
len.

Vorausgesetzt, Sie wissen aus-
wendig, daR man mit (A1t)(@](F)
oder (Strg)+(F12) eine Datei lddt.
Wenn Sie erst {iberlegen und nach-
schauen miissen — dann wiihlt man
vielleicht doch bequemer mit der
Maus in den Meniis.

Was kann die Maus?

Bis jetzt konnen Sie mit der Maus
Befehle widhlen, den Cursor bewe-
gen und Textstellen markieren.

Gerade das Markieren kann Sie
vielleicht zum Maus-Fan machen.
Ein nahtloser Ubergang von der
sonntéglichen Sendung mit der
Maus - schnief, schnief — zur Mar-
kierung mit der Maus.

Denn meistens geht das Markie-
ren mit der Maus schneller und be-
quemer als mit der Tastatur. Wie oft
wird es Thnen passieren, dal Sie
mit eine Markierung veran-
kern, losrasen mit den Cursorta-
sten, dann tiberlegen Sie sich das
anders, aber was Sie auch tun, auf
dem Bildschirm wird’s schwarz
und schwérzer - weil Sie vergessen
haben, den Markierungsmodus wie-
der auszuschalten. Mit der Maus ist
es ein Klick.

Denken Sie aber immer daran,
dal sowohl die Position der Maus
auf dem Bildschirm als auch die
Maustaste eine Rolle spielen.

Im Text markiert die linke Maus-
taste zeichenweise, ein Doppel-
klick das das aktuelle Wort.

Genauso verhilt es sich bei Text-
umstellungen. Da Sie auf der Maus
nicht mehr als zwei Tasten zur Ver-
fligung haben, und diese Tasten be-
reits mit Funktionen belegt sind
(Markieren von Text), erhalten Sie
weitere Funktionen in Kombina-
tion mit speziellen Tasten.

Text mit der Maus umstellen

Eine Einschrinkung miissen wir
vorausschicken. Bei allen Funktio-
nen mit der Maus sollten die ent-
sprechenden Textabschnitte auf
dem Bildschirm sichtbar sein.

AuRer Sie sind ein konsequenter
Mausbenutzer (davon gibt es aber
nicht allzuviele). Wollen Sie bei-
spielsweise den ersten Absatz hin-
ter den letzten Absatz eines Textes
setzen, geht dies in den meisten Fil-
len nicht problemlos, da der An-
fang und das Ende nicht gleichzei-
tig am Bildschirm sichtbar sind. Sie
miissen in diesem Fall zuerst einen
Bildlauf durchfiihren.

Aber bitte nicht mit oder
(Bi1d+), da diese Tasten auch die
Cursorposition verindern und mit-
hin die Markierung auftheben. Fiir
den Bildlauf miissen Sie die Bild-
laufleiste und die Maus verwenden.

Versierte Word-Anwender ken-
nen fiir diese Einschrinkung aller-
dings auch eine weitere Lésung:
Sie haben schon gehort, daR der
Bildschirm in zwei Ausschnitte ge-
teilt werden kann. Sie kénnten also
beispielsweise im oberen Aus-
schnitt den Textanfang und im unte-
ren Ausschnitt das Textende anzei-
gen. Ausschnitte konnen Sie {ibri-
gens mit der Maus problemlos er-
stellen.

So, nun zuriick zur Textumstel-
lung. Mochten Sie Text an eine an-
dere Stelle in Threm Dokument be-
wegen, markieren Sie zuerst, wie
gewohnt, die Textstelle.

Bewegen Sie dann den Mauszei-
ger an die Position, an der der Text
erscheinen soll.

Aber bitte noch keine Maustaste
klicken, da Sie andernfalls von
vorn beginnen miissen.

Nehmen Sie die zweite, noch
freie Hand zu Hilfe und driicken
Sie die Taste (Strg] auf Ihrer Tasta-
tur. Wihrend Sie diese Taste festhal-
ten, klicken Sie gleichzeitig die
rechte (!) Maustaste. Und der Text
rutscht hierher

So einfach geht das! Die Textum-
stellung erfolgt tibrigens unter Um-
gehung des Papierkorbs. Darin ent-
haltener Text wird nicht iiberschrie-
ben und kann hinterher bei Bedarf
wieder verwendet werden.

Kopieren mit der Maus

Dies geht genauso wie das Umstel-
len. Sie verwenden lediglich zusitz-
lich zur Taste noch (2. Also,
nochmals der genaue Ablauf:

@ Den Text, der kopiert werden
soll, markieren.

[ Den Mauszeiger an die Position
bewegen, an der die Kopie erschei-
nen soll, aber nicht klicken.

O Die Tasten (= J+(Strg] driicken
und festhalten und gleichzeitig die
rechte Maustaste klicken.
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So wird ein Fenster geteilt

Den Mauszeiger hier drauf setzen

k=l B 5 ; i FAE
= Qatei ﬁearbel‘len Anslcht EInﬁigen Fnrma: Egras Makro Fenster 2
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[HAUSMI'ITEILUNG

An: Alle Abteilungen
Von:  Geschiftsleitung
Datur: 31 Juli 1991

Thewa: Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
seit kurzer Zeit liegt das Evgebnis des letzten Geschiftsjahres wor.
Wir nehmen das itberaus erfreuliche Ergebnis - an dew gerade Sie einen mafgeblichen

Antell haben - zuw AnlaB, das alljshrliche Sommerloch, das nicht nur unseren, sondern
dl.ll:h Ih!en Geldheuteluherrascht it emr zusatz]u:hen G\'mﬁkatmn zu tiberbriicken.

7- alel Bearbeiten Anslcht Emlugen f—'orma; Extras Makro Eenster

g [msrmn s pe [0 |3 [T [ofef 035 (6}

HAUSMIT]'EILUNG

An Alle Ahteﬁlmgen

Nach unten ziehen

Daium 31 Juli 1991
Thema: Das Sommerloch

ET T mtr L

Liebe Mitarbeiterinnen und mln'rhenet
seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschiftsjahves vor.
Wir netumen das tiberaus erfreuliche Ergebnis - an det gerade Sie einen mafigeblichen

Anteil haben - zum Anlaf, das alljshrliche Sommerloch, das nicht nur unseren, sondern
auch Ihren Geldbeutel ilberrascht, wit einer zusétzlichen Gratifikation zu tiberbriicken.

lifilgen Format Extras Makro Fenster
HAUSMITTEILUNG

An: Alle Abtetlungen

Und wieder loslassen.
Nun ist das Fenster geteilt

Von:  Geschiftsleiting
Datum: 31 Juli 1991
Thema: Das Sommerloch

Kehren Sie gesund und vor allem erhalt wieder und arbeiten Sie wit uns am weiteren
Erfolg, um derartige Ereignisse auch weiterhin gebithrend zu felemn.

Oben ist ein anderer
Textausschnitt als unten




So geht’s: Maus und Fensterteile
e N et s Sury e ey e e T T e e A PR S

1. Zuerst teilen wir das Fenster.

Sie fithren den Mauszeiger auf den
Bildschirmteiler (Sie sind richtig,
wenn er sein Aussehen verdndert),
halten die linke Taste gedriickt und
ziehen nach unten.

Oder so: Systemmentii mit (A1t)+(=),
Befehl TEILEN, in der Bildschirm-
mitte erscheint eine schwache Li-
nie, diese mit den Cursortasten ver-
schieben, [(<=].

2. Verindern Sie die Bildschirm-
ausschnitte so, daR oben der An-
fang, unten das Ende des Textes
zu sehen ist.

Der Ausschnitt kann in beiden Fen-
sterteilen unabhéngig voneinander
verschoben werden.

3. Markieren Sie den ersten Ab-
satz und fithren Sie den Mauszei-
ger in den unteren Fensterteil, an
das Textende.

Der Zeiger ist ein Pfeil.

Und jetzt halten Sie gedriickt
und driicken die rechte Maustaste.
Der Text wird verschoben.

4. Machen Sie das wieder riick-
gingig.

Ganz einfach mit (ATt )+[<).

5. Bitte nochmals markieren
und den Text nun kopieren.

Wieder nur mit dem Pfeil auf den
Zielort zeigen, jetzt [« J+(Strg) driik-
ken und rechts driicken.

6. Auch das machen Sie wieder
ungeschehen und heben die Fen-
sterteilung auf.

Erst (A1t)+(—=). Dann den Mauszei-
ger auf den Fensterteiler, linke Ta-
ste gedriickt halten, nach oben
oder unten wegziehen, aus dem
Fenster hinaus.

Vorbereitung

Eine Ubung fast auschlieRlich zu
Ehren der Maus. Aber nur fast.
Denn die Techniken des Umstel-
lens und Kopierens mit der Maus
kombinieren wir mit der Méglich-
keit, ein Fenster zu teilen.

Und das ist fiir alle interessant.
Denn ein Fenster teilen kann man
auch mit der Tastatur. Wenn auch,
wie Sie sehen werden, ziemlich
miithsam.

Sie brauchen irgendeinen Text,
zum Beispiel den aus der vorigen
Ubung oder POST03.DOC. Es darf
aber auch etwas anderes sein. Wir
machen nichts, was unseren Bei-
spieltext dauerhaft verdndert. Wir
spielen sozusagen nur.

Ausfithrung

Zuerst wird das Fenster so geteilt,
daR in der oberen Hilfte der An-

fang, in der unteren das Ende des
Textes zu sehen ist.

Dann wird mit der Maus munter
kopiert und verschoben. So neben-
bei erinnern wir Sie mal wieder da-
ran, wie man Aktionen riickgiingig
machen kann — sehr wichtig beim
Experimentieren!
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Ergebnis

Kopieren oder Verschieben mit der
Maus geht ganz leicht. Man darf
am Zielort nur nicht klicken (was
man sonst tut, um den Cursor zu
plazieren), und man muR rechts
klicken.

Auch das verlangt eine gewisse
Eingewohnungsphase, da man
sonst hauptsichlich die linke Maus-
taste benutzt.
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Zwei Fenster mit zwei Dateien

Ein Text ist aus einem Fenster ins

andere kopiert worden

Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Makro Fenster

HAUSMITTEILUNG

An: Alle Abteilungen
Von:  Geschiftsleitung
Datum: 31, Juli 1991

Thema: Das Sormerloch

Liebe Mitarbeiterinmen und Mitarbet

Datei Ema Ma : Fenster

POST03.D0C

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seitkurzer Zeit liegt das Ergebris des letzten Geschiftsjal

Wir nehwmen das itberaus erfreuliche Evgebnis - an dem gf
Anteil haben - zum AnlaB, das aljateliche Somwmerloch, da
auch Ihren Geldbeutel ilberrascht,

Mit der Juli-Abrechnung erhilt jeder Wir nehmen das iiberaus erfreuliche Frgebnis - an dem gerade [#
00 |~ AnlaB, das alljaheliche Sommerloch, das nicht nur unseren, sond
einer zusétzlichen Gratifikation zu itberbriicken.




So geht’s: In eine an-
dere Datei kopieren

Das Kopieren und Umstellen erfolg-
te in den bisherigen Ubungen inner-
halb desselben Dokuments — gewil}
der hiufgiste Fall.

Word erlaubt es jedoch auch,

Text vom einen Dokument in ein
anderes zu kopieren oder zu ver-
schieben. Moglich macht das die
Zwischenablage. Sie behilt ihren
Inhalt so lange, bis Sie Windows —
nicht Word - verlassen.

Theoretisch wire deshalb etwa
folgendes moglich. Sie kopieren in
Word einen Text in die Zwischen-
ablage mit (Strg)+(Einfg). Sie verlas-
sen Word, arbeiten eine Zeitlang
mit Excel, dann mit PageMaker

und rufen schlieflich wieder Word
auf. Und dort fiigen Sie den Text
aus der Zwischenablage wieder in
ein Dokument ein.

Das klappt, vorausgesetzt, Sie ha-
ben in den anderen Programmen
zwischenzeitlich nichts getan, was
die Zwischenablage iiberschreibt.

Genausogut kénnen Sie den
Word-Text aus der Zwischenablage
in eine Excel-Tabelle einfiigen.
Oder Sie miissen die einzelnen Pro-
gramme gar nicht verlassen, son-
dern kénnen sie gleichzeitig im
Speicher halten und mit Tasten-
druck auf sie zugreifen - sofern der
Speicher ausreichend groR ist.

Das war jetzt ein kleiner Ausflug
in die grofe, weite Windows-Welt.
Beschréinken wir uns in dieser
Ubung auf den Datenaustausch
zwischen zwei Word-Dokumenten.

1. AufIhrem Bildschirm befin-
det sich ein Dokument. Erstellen
Sie eine neue Datei.

Mit DATEI/NEU. Alle Voreinstellun-
gen im Dialogfenster lassen Sie,
wie sie sind.

2. Ordnen Sie die Fenster mit
den beiden Dateien an.

Am schnellsten mit FENSTER/ALLES
ANORDNEN, Ansonsten miissen Sie
unter Umstdnden aus dem Vollbild
erst ein Fenster machen (System-
menii mit (At )+(-), dann WIEDER-
HERSTELLEN) und Grofe sowie Po-
sition der Fenster so dndern, dalR
beide zu sehen sind. Sie diirfen
sich ruhig tiberlappen.

3. Markieren Sie im Dokument
einen Textteil und kopieren Sie
ihn in die Zwischenablage.

Mit (Strg)+(Einfg).

4. Gehen Sie in die andere, neue
Datei und fiigen Sie den Text aus
der Zwischenablage wieder ein.

Sie klicken auf das andere Fenster,
damit ist es aktiviert. Sie kénnen
auch mit (A1t ])+[F6) zwischen den
Fenstern hin- und herspringen.
Eingefiigt wird mit (¢ )+(Einfq).

Sie kénnen die Datei anschlieRend
schlieRen, ohne zu speichern. Wir
brauchen sie nicht mehr.

Sie sollten eine Datei auf dem
Bildschirm haben - egal, welche.
Und Sie sollten wenigstens eine un-
gefdhre Ahnung haben, was Fen-
ster sind und was man mit ihnen
machen kann.

Ausfiihrung

Ein Textteil wird in die Zwischen-
ablage kopiert und in eine andere
Datei eingefiigt.

Ergebnis

Im Grunde passiert nichts Sensatio-
nelles, alle Techniken, Handgriffe
und Tastenkombinationen sind die-
selben wie beim Kopieren inner-
halb einer Datei.

Ideen

Sie miissen zum Kopieren (oder
Umstellen) nicht beide Dateien auf
dem Bildschirm haben. Sie kénnen
auch erst in die Zwischenablage ko-
pieren, die Datei schlieRen, eine
neue 6ffnen, dort einfiigen.

Ebensowenig miissen beide Da-
teien als Fenster angeordnet sein.
Beide kénnen als Vollbild existie-
ren. Sie wechseln dann iiber das
Menii FENSTER, wo ja alle getffne-
ten Dateien aufgefiihrt sind.

Und schlieRlich: und
(e J+[F2] funktionieren hier genau-
so. Ebenso die Mausmethode; man
mufl dabei aber héllisch aufpassen,
dafl man nicht klickt.

Ein Blick voraus: Texte kénnen
auch »verkniipft« werden. Dann
steht nur ein Verweis auf die ande-
re Datei im Dokument, und dndert
sich in der anderen Datei etwas,
werden die Anderungen im aktuel-
len Dokument automatisch beriick-
sichtigt. Das nennt man DDE (auf
deutsch: Dynamischer Datenaus-
tausch). Mehr im Band »Berichte
und Dokumentationen«.
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Liebe Mitarbeiterinnen-und-Mitarbeiter,
1

seitkurzer Zeitliegt-das-Ergebnis-des letzten Geschiftsjahres vor 4

1
Wirnehmen-das-iiberaus-etfreuliche-Ergebnis—an-dem-gerade-Sie-einen-mafigeblichen:
Anteil'haben-zurm-Anlal, das-alljdhrliche-Sommerloch,-das nichtnur unseren, sondern:
auch: Ihren-Geldbeuteliiberrascht, mit einer-zusatzlichen Grafifikation zu-iiberbriicken 4

1
Mit-der-Juli-Abrechnung erhéltjeder Mitarbeiter-deshalb-eine-Sonderzahlung vor DM-
500,00.4

A Wihrungseinheit und 1 , ] v ,
G . . Wir-hoffen,-dal-wir-Thnen-danit den: Urlaub-versiiien,-oder-zumindest-einige-Besuche i
Wihrungsbetrag erscheinen nicht Bioxgattor srmdghchian Y

gemeinsam in einer Zeile ;
Kehren-Sie-gesund-und-vor-allew erholt-wieder und-arbeiten Sie mituns-am weiteren:

Erfolg, um datarhge Erelgmsse mch wetterhm gehuhrend 2 fmem!

" Dzﬂ:l B:arhenen ansicht Einﬂigen Forma! Es Mkro _Ecns

T O 3 P Y A Y

Liebe: Mltarbamatmnen und- Mltarbeltetﬁ

seitkurzer Zeitliegt-das-Evgebnis-des letzten Geschiftsjabwes vor
1

Wirnehmen-das-iiberaus-erfreuliche-Ergebnis—an-dem-gerade-Sie-einen-mafBgeblichen-
Anteil haben-zum-Anlab, das-alljshrliche-Sommerloch,-das nichtnur unseren, sondern:
auch Thren Geldbeutelitherrascht, wit-einer-zusitzlichen Grafifikation-zu-iberbriicken -4

. . 1
B Eine feste Zellenschaltung Mit-der-Juli-Abrechnung erhltjeder-Mitarbeiter-deshalb-eine-Sonderzahlung v
wurde eingegeben DUCsI0n
Wir hoffen, dal-wir [hnen-damit- den Urlaub versiiBen,-oder-zumindest-einige- Besuche-im-
Biergarten-ermiglichen.d
1

Rehren-Sie- gesund und- vor -allem-erholt-wieder-und-arbeiten Sie-mituns-am weiteren:
i e auch wetterhln gebuhrend zufei

Besondere Zeichen Taste Bedeutung

(e )+(5trg)+ (5] Geschiitzter Trennstrich: An dieser Stelle erfolgt
keine Trennung, ein Wort wie »MS-DOS« bleibt
in einer Zeile.

(Strg)+(-) Bedingter Trennstrich: An dieser Stelle kann bzw.
mul? eine Trennung erfolgen, wenn es sich mit
dem Zeilenumbruch so fiigt.

(o J+(strg)+(Leertaste] Geschiitztes Leerzeichen: An dieser erfolgt keine

| Trennung, bei »Richard III.« werden Name und

Nummer zusammengehalten.




Besondere Zeichen
eingeben

In der letzten Ubung haben Sie ge-
sehen, daR durch unsere Textinde-
rung der Betrag von der Wahrungs-
einheit getrennt wird (A). Das sieht
sehr unschon aus. Wir sollten die-
sen kleinen Fehler deshalb ausbes-
serrn.

Wenn Sie kurz nachdenken, fin-
den Sie sicher eine Methode, um
die Bezeichnung »DMc« in die
néchste Zeile zu bringen.

Jetzt bitte ja keine Leerzeichen
eingeben! Das geht zwar auch, aber
das ist die schlechteste Wahl. Um
das Problem zu lésen, kénnten Sie
eine feste Zeilenschaltung einge-
ben. Sie verwenden dazu die Ta-
stenkombination (¢ J+(<=). Am Bild-
schirm wird dafiir (B) ein nach un-
ten links zeigender Pfeil dargestellt
(wenn die Sonderzeichen sichtbar
sind).

Thr Problem wire damit geldst.
Sie hitten aber auch ein neues ge-
schaffen. Feste Zeilenumbriiche ha-
ben nidmlich den Nachteil, daR sie
wirklich fest sind und sich spéteren
Textinderungen nicht mehr anpas-
sen. Wiirden Sie in der ersten Zeile
weiteren Text loschen, wiirde sich
die zweite Zeile nicht mehr auto-
matisch an die erste Zeile anschlie-
Ren. So entstehen im Text Liicken.

Das geschiitzte Leerzeichen

Eigentlich handelt es sich bei den
Sonderzeichen schon um eine fort-
geschrittene Funktion. Das oben
beschriebene Problem tauchte
auch nur zufillig auf und kann
eventuell auf andere Weise vermie-
den werden.

Da wir aber davon ausgehen,
dal} Sie Word nach ersten Anlauf-
schwierigkeiten nicht mehr missen
wollen, verraten wir Thnen an die-
ser Stelle, worauf Sie bei der Text-

eingabe achten kénnen, um das ge-
schilderte Problem zu vermeiden.

Wenn Sie sich gleich bei der Text-
erfassung bestimmte Gewohnhei-
ten antrainieren, ersparen Sie sich
hinterher einigen Mehraufwand
und vermeiden zusétzlich Fehler.

Alle Worter, die mit einem ge-
schiitzten Leerzeichen verbunden
sind, werden von Word beim Zei-
lenumbruch wie ein einziges Wort
behandelt. Das bedeutet, daR sol-
che Worter nicht getrennt werden.
Hat ein Wort nicht mehr in der ak-
tuellen Zeile Platz, setzt Word
nicht nur dieses Wort, sondern alle
Worter, die mit diesem durch ein ge-
schiitztes Leerzeichen verbunden
sind, in die néchste Zeile. Das ist al-
so die Losung unseres Problems.

Ein geschiitztes Leerzeichen er-
halten Sie, wenn Sie die Tasten
(o_)+(Strg) driicken, festhalten und
gleichzeitig die betitigen.
Wenn Sie den Bildschirm genau be-
trachten und auch die Leerzeichen
sichtbar gemacht haben, sehen Sie,
dal nun als Sonderzeichen kein
hochgestellter Punkt fiir das Leer-
zeichen erscheint, sondern ein klei-
ner 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 Beispie-
le:

DM 500,00
Schneider GmbH
12 Kg

Markt & Technik

Wenn Sie kurz tiberlegen, fallen Ih-
nen sicher noch genug andere ein.

Der geschiitzte Bindestrich

Nicht nur Worter, die durch ein
Leerzeichen getrennt sind, sollen
in manchen Fillen zusammen in ei-
ner Zeile erscheinen. Das gleiche
Problem kann sich auch bei Wor-
tern, die durch einen Bindestrich

verbunden sind, ergeben. Beispiele
dafiir sind:

Bild 1-3
10-20
MS-Word

In all diesen Fillen sieht es sehr un-
schon aus, wenn Word den Binde-
strich als Trennstrich miRversteht
und das Wort trennt. Wohlgemerlkt,
das Problem tritt immer nur am En-
de einer Zeile auf. In der Zeile ver-
steht 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 er-
scheinen sollen, erhalten einen ge-
schiitzten Bindestrich. Eingegeben
wird der Bindestrich iiber drei Ta-
sten. Die Tastenkombination heift:
(Strg)+(e J+(-]. Also zuerst
driicken und festhalten, dann (2 )
driicken und ebenfalls festhalten
und zum SchluR kurz (-] betitigen.

Word zeigt fiir den geschiitzten
Bindestrich am Bildschirm einen
besonders langen Bindestrich an,
der aber am Bildschirm nur schwer
von normalen Bindestrichen zu un-
terscheiden ist. Den Unterschied
merken Sie nur in der Wirkungs-
weise.
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Sonderzeichen nachtriglich
eingeben

Haben Sie bei Beginn der Eingabe
nicht daran gedacht, bestimmte
Worter gleich mit einem geschiitz-
ten Leerzeichen bzw. Bindestrich
zu versehen, kénnen Sie dies spi-
ter jederzeit nachholen. Sie sollten
dabei wirklich die Sonderzeichen
verwenden und nicht versuchen,
diese unschonen Textstellen mit
Leerzeichen oder mit einem festen
Zeilenumbruch zu korrigieren.

Loschen Sie einfach das Leerzei-
chen oder den Bindestrich und ge-
ben Sie danach das entsprechende
Sonderzeichen ein.
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Liebe Mitarbeiterinnenund-Mitarbeiter,
1

seitkurzer Zeitliegt-das- Ergebnis-des-letzten-Geschaftsjahres-vor. 4

1

Wirnehmen das-ifberaus-erfreuliche-Evgebnis—an-dem-gerade-Sie-einenmafigeblichen:
Anteilhaben-zum-Anlal,-das-alljahrliche-Sommerloch,das-micht nur unseren, sondern:
auch Ihren-Geldbeuteliiberrascht mit-einer-zusatzlichen Gratifikation-zuiiberbriicken. 4

A Ein geschiitztes Leerzeichen ist
eingegeben worden

B Geschiitzte Leerzeichen passen
sich Textdnderungen an

9

Mtt-ﬁat-Ju]i.—Ahtechmng-erhalt-ieder-Mita:beiter-deshthAeina-Sundsrzahhmg-vun-
DM500,00.4

1

Wir-hoffen,-dab wir-Inmen: dawit-den Urlaub-versiifien, oder-zutindest-einige: Besuche i
Biergarten-ermdglichen 1

‘

Kehren-Sie-gesundund vor-allemerholt wieder und-arbeiten-Sie mituns-am weiteren-
Erfolg um derartige-Ereignisse-auch-weiterhin gebtihrend-zufeiern 1

Liebe-Mitarbeiterimen-und- Mitatbeiter, §
9

seitkurzer Zeitliegt-das-Ergebnis-des-letzten-Geschaftsjahres-vor.4

1

Wir nehmen das-iberaus-etfreuliche Ergebnis —an-dem gerade-Sie-einenmaBgeblichen:
Antell haben-zur-AnlaB,-das-alljaheliche-Sommerloch,-dasnicht nur-unseren, sondern:
auch-[hren-Geldbeutelifberrascht, mit einer-zusétzlichen Gratifikation-zuitberbriicken. 4
1

Mit-der-Juli-Abrechrung-erhaltjeder-Mitarbeiter-eine- Sonderzahlung-von- M "500,00.

1

Wir hoffen, daf-wir-Ihnen damit-der Urlaub-versiien, oder-zumindest-einige- Basuche tm:
Biergarten-ermiglichen

1

Kehren-Sie-gesund-und-vor-allem-erholt-wieder-und-arbeiten-Sie mituns-am weiteren:
Exfolg, ur-derartige: Ereignisse-auch-weiterhin-gebithrend-zufetern
1



So geht’s: Sonderzeichen eingeben

e B P S T s e S s

1. Verbinden Sie DM und den
Betrag mit einem geschiitzten
Leerzeichen.

Dazu wird der Cursor zuerst hinter
das M bewegt und das Leerzeichen
geldscht. Danach geben Sie das ge-
schiitzte Leerzeichen mit
MHEH Leertaste] ein.

Nun stehen beide Wérter zusam-
men in der nichsten Zeile (A).

2. Léschen Sie nun das Wort
»deshalb«.

Das Wort mit zweimal oder
Doppelklick der linken Maustaste
markieren und mit (o J+[Entf) 16-
schen.

Sie sehen, daR der Betrag und die
Bezeichnung nun in der aktuellen
Zeile Platz haben (B).

Hitten Sie statt des geschiitzten
Leerzeichens eine feste Zeilenschal-
tung eingegeben, wiirde sich der
Text dieser Textédnderung nicht an-
passen und weiterhin in der zwei-
ten Zeile stehen.

3. Speichern Sie den Text mit
(e J+(F12].

Dies ist die Kurzform. Méchten Sie
der gedinderten Datei allerdings ei-
nen neuen Namen geben, miifiten
Sie DATEI/SPEICHERN UNTER ver-
wenden. Den vorgegebenen Na-
men konnen Sie dabei einfach
tibertippen (dann verschwindet er).
Achten Sie im Dialogfenster da-
rauf, in welchem Verzeichnis die
Datei gespeichert wird, und wihlen
Sie gegebenenfalls ein anderes.

4. Machen Sie die Textiinderung
wieder riickgingig (das Wort »des-
halb« wieder einfiigen) und spei-
chern Sie erneut.

(a1t)+() oder BEARBEITEN/R{ICK-
GANGIG geht in diesem Fall nicht.
Damit wird ndmlich jeweils der
letzte Befehl riickgiingig gemacht,
und das war das Speichern.

In der Zwischenablage ist aber im-
mer noch der zuletzt geléschte
Text. Da Sie die Position ebenfalls
nicht veridndert haben, kénnen Sie
»deshalb« mit [(2_)+(Einfg) wieder in
den Text einfiigen. Speichern Sie
dann erneut mit (¢ J+[F12).

T K e S s e B e | VS, TS e YO e

Vorbereitung

Sie sollten die Textdnderungen aus
der letzten Ubung ausgefiihrt ha-
ben oder Sie miissen die Datei
POST03.DOC laden. Sieht Ihr Bild-
schirm etwas anders aus, als unsere
Abbildungen, kann das am instal-
lierten Drucker (siche Kapitel
»Text drucken«) liegen. Dies ist
nicht schlimm, denn Sie haben si-
cher verstanden, worum es geht
und kdénnen auch mit Ihrer Bild-
schirmdarstellung iiben.

Ausfiihrung

Wir werden die Bezeichnung
»DM« durch ein geschiitztes Leer-
zeichen mit dem Betrag verbinden.
Danach wird Ihr Text wieder ge-
speichert, damit wir die bisherigen
Anderungen auf alle Fille auch spa-
ter zur Verfligung haben.
_ Haben Sie die vorhergehenden
Ubungen ausgefiihrt, fillt es Thnen
sicherlich nicht schwer, sich ent-
sprechende Beispiele auszudenken,
und anhand dieser zu iiben.

Das Ergebnis dieser Ubung ist in
der Datei POST04.DOC festgehal-
ten.

Text iiberarbeiten

Ergebnis

Es kann sein, daR Thnen die Ver-
wendung von geschiitzten Leerzei-
chen und Bindestrichen zu aufwen-
dig erscheint. Fiir kurze Notizen,
die sowieso nur dem internen Ge-
brauch dienen, ist es auch tiberfliis-
sig, auf diese Besonderheiten zu
achten.

Verwenden Sie Word hingegen
sehr oft, sollten Sie versuchen, die
angebotenen Hilfen von Beginn an
konsequent zu nutzen. Sie kénnen
sich dann wirklich ganz auf den In-
halt Threr Dokumente konzentrie-
ren, da Word Thnen listige Schon-
heitsfehler zuverldssig abnimmt.
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Ein Text mit bedingten
Trennstrichen

Schaltet man die Sonderzeichen
aus, sind auch die bedingten
Trennstriche nicht mehr zu sehen

Vergleichen Sie die beiden
Abbildungen! Sie merken, daf der
vielen Trennstriche wegen der
Zeilenfall nicht mehr korrekt
angezeigt wird - nicht immer sind
also sichtbare Sonderzeichen

von Vorteil

Liebe Mitarbei-terimnen und Mitarbei~ter,
seit kurzer Zeit liegt das Ergeb-uis des letzten Ge-~schiftsjah-res vor.

Wir nehmen das iberaus erfreuli-che Ergebnis - an dem ge~rade Sie
einen mafi~geblichen Anteil haben - zur Anlaf3, das all-jahrliche Som-~
merloch, das nicht nur unse-~ren, sondern auch [hren Geld-beutel tiber~
rascht, wit einer zusitzlichen Gratifikation zu iiber-briicken.

Mit der Juli-Ab-rechnung erhilt jeder Mitarbeiter eine Son-derzah-lung
won DM 500,00,

Wir hoffen, dab wir Itmen damit den Urlaub ver-sii~Ben, oder zummdest
ei~nige Besuche it Biergarten ev-mogh-chen.

Datei

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschiftsjahres vor.

Wir nehmen das iiberaus erfreuliche Ergebris - an dem gerade Sie einen
mafgeblichen Anteil haben - zum AnlaB, das alljahrliche Sommerloch,

das nicht nur unseren, sondern auch Thren Geldbeutel itberraschi, mit
einer zusitzlichen Gratifikation zu tberbriicken.

Mit der Juli-Abrechrung erhiltjeder Mitarbeiter eine Sonderzahlung
von DM 500,00,

Wir hoffer, dai wir Ihnen damit den Urlaub versiiier, oder zumindest
einige Besuche im Biergarten ermoglichen.




Die Trennfunktion

Bevor wir unseren Text im nich-
sten Kapitel ausdrucken bzw. zur
Layoutkontrolle am Bildschirm an-
zeigen, sollten wir ihn noch auf
mogliche Trennstellen iiberpriifen.

Dadurch, daR Word alle Worter,
die am Ende der Zeile nicht mehr
in der aktuellen Zeile Platz finden,
automatisch in eine neue Zeile
ibernimmt, kénnen im Text Liik-
ken entstehen. Besonders wenn Sie
Blocksatz verwenden (der Text er-
scheint dabei sowohl am linken als
auch am rechten Rand biindig), wir-
ken Liicken im Text sehr stérend.

Da Sie sich ja ganz auf die Texter-
fassung konzentrieren sollen, wird
unser Text erst nach der Eingabe,
allerdings vor dem ersten Aus-
druck, getrennt.

Word verfiigt tiber eine Trennhil-
fe, die Ihren Text auf mégliche
Trennstellen untersucht und ent-
sprechende Trennvorschlige anbie-
tet. Wenn Sie mochten, kdnnen Sie
Word auch automatisch und ganz
alleine trennen lassen. Doch ist
dies immer die schlechtere Wahl,
da Word einige Wérter falsch
trennt. Dies liegt weniger an Word,
sondern an der deutschen Sprache,
die leider sehr komplizierte Trenn-
regeln kennt.

Wie wird getrennt?

Word fiihrt die Trennfunktion zu-
nichst immer ab der aktuellen Cur-
sorposition durch. Am Ende des
Textes angelangt, wird gefragt, ob
am Anfang weitergemacht werden
soll. Letztlich ist es also egal, wo
Sie beginnen,

Wenn Sie mochten, kénnen Sie
auch nur innerhalb eines markier-
ten Bereichs trennen.

Dies ist beispielsweise nétig,
wenn Sie - nachdem Sie bereits ge-
trennt haben - in einem Absatz

Textumstellungen vornehmen. Mar-
kieren Sie dann den Absatz mit
Doppelklick in der Markierungs-
spalte oder dreimal (F8), und tren-
nen Sie nur dort.

Wiirden Sie wieder den gesam-
ten Text trennen, kostet das Zeit,
da Word sich nicht merkt, welche
Trennvorschlige Sie bereits im er-
sten Durchgang verneint haben
und wieder alle anzeigt.

Fiihren Sie die Trennfunktion
deshalb lieber einmal zu oft als zu
wenig durch. Sonst entstehen
manchmal - trotz Trennfunktion —
Liicken.

Stellen Sie sich vor, Sie trennen
ein sehr langes Wort in der vorde-
ren Worthilfte. Danach 16schen Sie
vor diesem Wort ein Wort im Text.
Die Trennung kénnte nun nach
rechts verschoben werden. Word
kiimmert sich darum allerdings
nicht mehr, Sie miissen dies selbst
tun.

Der bedingte Trennstrich

Beim bedingten oder wahlweisen
Trennstrich handelt es sich um ein
weiteres Sonderzeichen. Dieser
Trennstrich wird von Word wih-
rend der Trennfunktion selbstindig
eingefligt. Am Bildschirm erkennen
Sie den wahlweisen Trennstrich an
einem kleinen Hikchen rechts. Al-
lerdings nur, wenn Sie alle Sonder-
zeichen anzeigen lassen. Sonst ist
davon nichts zu sehen.

Die geschiitzten bzw. bedingten
Trenn- und Bindestriche sind auf
den ersten Blick auch schwer zu
unterscheiden, Sie miissen schon
genau hingucken. Sie unterschei-
den sich in der Funktion.

Am Beispiel der geschiitzten Son-
derzeichen haben Sie bereits gese-
hen, dal man versucht, Text so va-
riabel wie moglich zu erfassen. Das
bedeutet, daR Sie sich bei Textiinde-
rungen nicht mehr darum kiim-
mern miissen, ob bestimmte Worter
weiterhin zusammen in einer Zeile

erscheinen oder ob frithere Tren-
nungen jetzt auch noch giiltig sind
oder eventuell geléscht werden
miissen.

Das gleiche Prinzip wendet
Word bei der Trennbhilfe an: Tren-
nungen, die Word eingefiigt hat,
werden nur dann beriicksichtigt,
wenn diese am Ende der Zeile auf-
tauchen. Da bedingte Trennstriche
Sonderzeichen sind und wir alle
Sonderzeichen anzeigen (siehe Ka-
pitel »Word’s Erscheinungsbild«),
kann es sein, daR Sie in der Mitte
eines Wortes plétzlich einen Binde-
strich mit Hikchen sehen.

Wenn Sie tiber das Menii AN-
SICHT/BILDSCHIRMANZEIGE oder
die Zeichenleiste die Sonderzei-
chen ausblenden, sehen Sie den
Bindestrich nicht mehr (es ist also
ein bedingter Trennstrich). Bleibt
der Bindestrich weiterhin sichtbar,
handelt es sich ganz einfach um ei-
nen Tippfehler.

Die Trennfunktion nutzen

Bevor Sie die Trennfunktion star-
ten, sollten Sie den gewiinschten
Bereich markieren, falls nicht der
gesamte Text getrennt werden soll.
Dann wiéhlen Sie den Befeh] £X-
TRAS/TRENNHILFE. Sie haben die
Maéglichkeit, vor dem Start drei Op-
tionen festzulegen:
O Achten Sie darauf, daR Sie den
Trennvorschlag von Word immer
Bestiitigen. Die Option muR also
eingeschaltet sein.
O Mit der Option Grofbuchstaben
kénnen Sie bestimmen, ob Worter,
die nur aus GroRbuchstaben beste-
hen, auch getrennt werden. Da dies
héufig Kiirzel fiir lingere Bezeich-
nungen (UNESCO, COBOL,
ISDN etc.) sind, ist die Trennung
Geschmacksache. Schalten Sie’s im
Zweifel lieber aus: POR-SCHE ist
unschon.
U Die Silbentrennzone gibt an,
wann - und damit wie oft - ge-
trennt wird: ist der Abstand

Text tiberarbeiten

127



Der Aufruf der Trennhilfe

Trennvorschlag: l

[ GroBbuchstaben Silbentrennzone:  |0,75cm

[4 Bestatigen

Die Bestitigung der Trennung
sollte immer aktiviert bleiben

Faustregel fiir die Silbentrennzone:
je schmaler der Text, desto kleiner
die Trennzone

Die Trennhilfe bei der Arbeit

Jﬁum}ner—lnch
Word SCh]agt mOghChe [ GroBbuchstaben Silbentrennzone:  |0.25cm

Trennungen vor

[ Bestatigen
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zwischen rechtem Rand und letz-
tem Wort der Zeile groRer als der
eingetragene Wert, dann wird ge-
trennt; sonst nicht. Fiir normalen
A4-Text konnen Sie die Vorgabe
von 0,75 cm belassen, bei schma-
len Textspalten haben sich 0,25 cm
bewiéhrt (weniger bringt auch nicht
mehr).

Nachdem Sie die Optionen ent-
sprechend eingestellt haben, star-
ten Sie die Trennfunktion mit (<].
Word sucht nach der ersten mogli-
chen Trennstelle und setzt den Cur-
sor auf diese. Sie kdnnen nun ent-
scheiden, wie Word trennen soll.

Der Trennvorschlag von Word

Trennen Sie mit Bestdtigung, stoppt
der Cursor an der ersten Trennstel-
le. Word zeigt einen Trennzor-
schlag, den Sie entweder mit JA an-
nehmen oder mit NEIN ablehnen
konnen. Ubrigens brauchen Sie
hier nur (3] oder (N) zu driicken, oh-
ne zusétzliches wie sonst in
Dialogfenstern. Da hat wirklich je-
mand was gedacht dabei!

Der Trennvorschlag ist durchaus
differenziert. Word zeigt einmal al-
le méglichen Trennungen im Wort
an. Die momentan fiir die aktuelle
Zeile erforderliche Trennung signa-
lisiert Word durch Blinken.

So, was nun? Kommt Ihnen das
ganze unheimlich und seltsam vor,

konnen Sie die Funktion mit ABBRE-

CHEN beenden. Dann ist nichts pas-
siert, und der Cursor befindet sich
wieder an der letzen Trennstelle.

Palit die vorgegebene Trennung,
kénnen Sie diese mit JA bestitigen.
Word zeigt die ndchste mogliche
Trennung.

Mochten Sie das Wort an dieser
Stelle nicht trennen, oder ist der
Vorschlag falsch, kénnen Sie den
Cursor mit (<] oder (=] auf eine an-
dere Trennstelle verschieben. Oder
Sie setzen den Cursor mit der
Maus auf die richtige Trennstelle.
In beiden Fillen iibernimmt Word

nach OK oder Thre Trennung —
jedenfalls meistens. Haben Sie nim-
lich zu weit rechts getrennt, nimmt
Word das ganze Wort in die nich-
ste Zeile. Durch einen schwachen,
kaum sichtbaren senkrechten
Strich zeigt Word das Zeilenende
an, und dahinter geht natiirlich
nichts,

Bei sehr langen Texten, kann die
Trennfunktion einige Minuten in
Anspruch nehmen.

Trennung riickgingig machen

Stellen Sie plétzlich fest, daR Sie
den Text eigentlich doch nicht tren-
nen mochten (der Himmel weil?
warum), unterbrechen Sie den Be-
fehl mit ABBRECHEN. Word kehrt da-
nach in den Text an die Stelle der
letzten Trennung zuriick. Die bis
dahin eingefiigten Trennungen blei-
ben aber erhalten.

Gleich danach kénnen Sie mit
(A1t)+(=] alle Trennungen wieder
riickgingig machen; Word betrach-
tet die gesamte Silbentrennung als
eine einzige Aktion.

Ansonsten sieht Word keine
standardméRige Aufhebung von
Trennungen vor. Es ist im Normal-
fall ja auch unsinnig. Man kénnte
nun, auch das geht, nach Trennstri-
chen suchen und sie durch nichts
ersetzen, mithin l6schen (diese
Funktion wird im Band » Korre-
spondenz« behandelt).

Noch einfacher freilich, Sie
schlieRen die Datei, ohne zu spei-
chern. Dessen eingedenlk, sollten
Sie die Datei aber vor der Silben-
trennung speichern. Sonst sind
auch sonstige Anderungen verloren.

Von Hand trennen

Miissen oder méchten Sie von
Hand eine Trennung in Word einfii-
gen (Sie miissen wahrscheinlich,
weil Word viel {ibersieht), sollten
Sie dazu nie den normalen Binde-

strich verwenden. Word wiirde da-
mit zwar auch trennen, doch paRt
sich diese Art der Trennung spéte-
ren Textdnderungen nicht mehr
automatisch an.

Bei manuellen Trennungen soll-
ten Sie deshalb ebenfalls den be-
dingten Trennstrich verwenden, .
den Sie mit (Strg)+(-] eingeben kén- |
nen. A

Wahlweise Trennstriche loschen

Bedingte Trennstriche konnen Sie
nur léschen, wenn diese angezeigt
werden. Sie sollten deshalb alle
Sonderzeichen mit Hilfe des Be-
fehls ANSICHT/BILDSCHIRMANZEIGE
Alles Anzeigen oder Klick auf den
Stern rechts oben in der Zeichenlei-
ste am Bildschirm anzeigen. Da Sie
Sonderzeichen wie normale Zei-
chen bearbeiten kénnen, steuern
Sie dann das gewiinschte Zeichen
an und ldschen es mit (Entf].

Word und die Trennstriche

Sie kennen nun alle Trenn- oder
Bindestriche. Diese sehen zwar
dhnlich aus, werden aber aufgrund
unterschiedlicher Funktionen ver-
schieden bezeichnet:

[ Der gewohnliche Trenn- oder Bin-
destrich mit (). Das Zeichen ist im-
mer am Bildschirm sichtbar, Tritt
der Bindestrich am Zeilenende auf,
fiihrt Word eine Trennung durch.

U Der geschiitzte Bindestrich mit
(Strg)+(2 J+(5]). Das Zeichen ist
ebenfalls immer am Bildschirm
sichtbar. Word trennt nie Worter,
die mit diesem Zeichen verbunden
sind, sondern setzt sie immer zu-
sammen in eine Zeile.

U Der bedingte Trennstrich. Er wird
von Word wihrend der Trennfunk-
tion eingefiigt oder mit (Strg)+(=].
Der bedingte Trennstrich wird nur
am Zeilenende gedruckt, auch
wenn er in der Mitte der Zeile auf
dem Bildschirm sichtbar ist.

(=]
)
A=
Q
=]
H
o
o
(5}
=
H=
)
)
=

129



130

Word hat Trennmdéglichkeiten
gefunden

Microsoft Word - POST04.D0C
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Makro Fenster

TmsAmn |

Wir ne

Sie konnen die Trennstelle mit den
Cursortasten verschieben

hmen das iberaus erfreuliche Ergebnis - an dem gerade Sie einen mafbgebli-

Trennvorschlag: ma!'l-geb«li}:hlen

Silbentrennzone:

Das Zeilenende, ein kaum
sichtbarer grauer Strich

Mitder§ 5 GroBbuchstaben
P LA

= Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Makro Fenster

Alles getrennt? Dann wird der
gesamte Text markiert. Jetzt
kénnen Sie die Trennungen mit
(a1t)+(—) wieder riickgidngig
machen




So geht’s: Den Bei-
spieltext trennen

Um die Ubung genau verfolgen zu
konnen, sollten Sie die vorherge-
henden Ubungen durchgearbeitet
haben oder POST04.DOC laden.

Da mégliche Trennungen von
der Schriftart und der SchriftgriRe
abhiingen, kann es sein, daRk die
Trennvorschlige fiir den Drucker,
den Sie installiert haben, etwas an-
ders aussehen.

Ausfiihrung

Wichtig ist daran zu denken, daf}
Word zunéchst immer ab der aktu-
ellen Position bis zum Textende
trennt.

Word fragt dann allerdings nach,
ob am Textanfang weitergemacht
werden soll. Letztlich ist es also
gleichgiiltig, wo mit der Trennung
begonnen wird.

Haben Sie aber beispielsweise
ein Wort oder auch nur zwei Zei-
chen markiert, trennt Word nur in-
nerhalb dieser Markierung und

1. Bewegen Sie den Cursor an
den Textanfang.

Mit (Strg)+[Pos1) geht’s am schnell-
sten, Maus hin oder her.

2. Starten Sie die Trennfunktion
mit EXTRAS/TRENNHILFE.

Aktivieren Sie die Option Trenn-
vorschlag bestitigen und die Op-
tion Grofbuchstaben und starten
Sie die Trennfunktion mit (<.

3. Bearbeiten Sie die Trennvor-
schlige entsprechend.

und (<] bewegen den Cursor zei-
chenweise nach rechts oder links.
An der gewiinschten Position besti-
tigen Sie die Trennung mit (J) oder
trennen das Wort durch Eingabe
von (N] nicht.

Denken Sie daran, dal3 der Zeilen-
fall von Drucker und Schrift abhéin-
gig sind. Moglicherweise ergibt sich
deshalb bei Thnen gar keine Tren-
nung.

wird wahrscheinlich keine Trenn-
moglichkeit finden.

Deshalb den Cursor sicherheits-
halber immer zuerst mit
(Strg)+(Pos1]) an den Textanfang be-
wegen, wenn der gesamte Text ge-
trennt werden soll. Dann ist garan-
tiert nichts markiert.

Trennméglichkeiten sind nicht
nur vom Drucker und der verwen-
deten Schrift, sondern auch von
der gewihlten Bildschirmdarstel-
lung abhingig.

Sind bei Ihnen Zeilenumbriiche
nicht sichtbar (siehe Kapitel
»Words Erscheinungsbild«) kann
es sein, dal Word einen Trennvor-
schlag plétzlich in der Zeilenmitte
findet.

Da in diesem Fall die Darstellung
der Zeilen auf dem Bildschirm
nicht dem spéteren Ausdruck ent-
spricht, sollten Sie sich nicht wun-
dern und Word vertrauen.

=
)
S
()
=
i
«
r-.
()
-2
=
*
()
i

Ergebnis

Léangere Texte sollten immer auf
mogliche Trennungen gepriift wer-
den. Gerade bei der Verwendung
von Blocksatz (siehe Kapitel »Ge-
stalten mit Word«). erhalten Sie
sonst in manchen Fillen sehr un-
schone Ergebnisse.

Nach Beendigung der Trennfunk-
tion markiert Word die gesamte Da-
tei (warum auch immer). Klicken
Sie einfach irgendwohin, dann ver-
schwindet die Markierung wieder.

Den getrennten Text finden Sie
als POST05.DOC in lhrem START-
Verzeichnis.

Ideen

Wird bei Thnen nicht getrennt, Sie
mdchten’s aber trotzdem auspro-
bieren? Wihlen Sie eine andere Sil-
bentrennzone oder andere Rinder

(siehe nichstes Kapitel). 131
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Text drucken

Endlich, werden Sie sagen,
hat ja lange genug gedau-
ert. Und das aus gutem
Grund. Denn der erste Aus-
druck mit Word ist nicht in
jedem Fall unproblema-
tisch, es miissen ein paar
Dinge aufeinander abge-
stimmt werden. Haben Sie
Word selbst installiert, ist
anzunehmen, daf Sie den
Drucker (vielmehr die ent-
sprechende Druckersteue-
rung) korrekt installiert
haben. Wenn nicht, ist das
auch nicht allzu schlimm,
da wir etwaige Unstimmig-
keiten gemeinsam sicher
sehr schnell in den Griff be-
kommen.

Auf einen Blick

Was ist zu tun

Anfangs folgt eine kurze Finfiih-
rung, die sich mit grundsétzlichen
Dingen befaf3t. Wichtig ist es, zu-
erst einige Begriffe zu kldren, und
zu priifen, ob Ihr Drucker richtig
angeschlossen und betriebsbereit
ist.

Dies ist notwendig, um spitere
Probleme beim Drucken zu vermei-
den. Wir werden allerdings nicht al-
le Optionen erschépfend behan-
deln, da einige davon fast nie ver-
wendet werden oder fiir ganz spe-
zielle Dinge (z.B. Druck von Se-
rienbriefen) bestimmt sind.

Mit Hilfe der sogenannten Lay-
outkontrolle kénnen Druckseiten
am Bildschirm angezeigt werden.
Sie bekommen dabei eine ungefih-
re Vorstellung vom spéteren Aus-
druck.

Nachdem der Text das erste Mal
gedruckt wurde, miissen Sie prii-
fen, ob die Seiteneinstellungen pas-
sen. Wichtig ist auch, ob Sie auf
Einzelblatter oder auf Endlospapier
drucken.

Sie kénnen den Ausdruck auf
viele Arten steuern und beeinflus-
sen. Von den dafiir benétigten Op-
tionen zeigen wir Thnen die wich-
tigsten.

Voraussetzungen

Sie bené&tigen wieder einmal keine
besonderen Voraussetzungen. Sie
sollten allerdings unseren Beispiel-
text oder einen beliebigen anderen,
etwas ldngeren Text zur Verfiigung
haben.

Um zu sehen, wie Word einen
Seitenwechsel durchfiihrt, benéti-
gen wir spiéter einen Text, der iiber
mehr als eine Seite reicht.

Ergebnis

Jetzt kénnen Sie Word als vollwerti-
gen Ersatz fiir Thre Schreibmaschi-
ne betrachten. Sie haben diesen Ka-
sten (gemeint ist Thr Computer)
nicht nur gefiittert, sondern es

auch geschafft, ihm die eingegebe-
nen Zeichen wieder zu entlocken.

Leider gibt es beim Drucken mit
Word einige Dinge mehr zu beach-
ten, als wenn Sie auf einer Schreib-
maschine schreiben. Ausgenom-
men davon sind die sogenannten
Textautomaten, die sicherlich ge-
nauso leicht bzw. schwer zu bedie-
nen sind wie Word.

Wenn sie einmal iiberpriifen, wie
IThr Drucker und Word zusammen-
passen und die Einstellungen,
wenn notig, anpassen, ist es im fol-
genden nicht mehr schwer, Text
auszudrucken. Sie benétigen dazu
nur einen Befehl oder eine Tasten-
kombination.

Wenn wir im nédchsten Kapitel
unseren Text gestalten und Zei-
chenformate verwenden, kann es
zwar sein, dal Sie wieder auf Pro-
bleme mit Threm Drucker stoRRen,
doch liegt das dann wahrscheinlich
daran, daR Ihr Drucker gewisse
Funktionen nicht unterstiitzt.
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Sie haben Ihren Text am
Bildschirm eingegeben

Schnittstelle am Computer

Ist der Drucker richtig
angeschlossen?

Schnittstelle am Drucker

... und erhalten Ihren sauber

gedruckten Text




Ihr Drucker und
Word

Mit Druckern ist es wie mit Insek-
ten: Es gibt so viele, daR man sie
gar nicht alle kennen kann. Zusétz-
lich kénnen viele Drucker andere,
bekannte Drucker emulieren (nach-
bilden). Aus diesem Grund kann es
sein, dall wir in diesem Kapitel auf
einige Differenzen stoRen.

Obwohl im Lieferumfang bereits
sehr viele Druckertreiber (so hei-
Ben die Dateien, die den Ausdruck
von Word auf Thren Drucker steu-
ern) enthalten sind, finden Sie dort
nur Drucker, die einen relativ ho-
hen Verbreitungsgrad besitzen.

Da jedes Softwareprogramm eine
eigene Druckersteuerung benétigt,
niitzt es nicht viel, wenn Sie es be-
reits geschafft haben, Thre Daten
aus einem anderen Programm (bei-
spiclsweise einer Tabellenkalkula-
tion) auf den Drucker auszugeben.
Es sei denn, das ist ein Windows-
Programm. Dann verwendet es den-
selben Druckertreiber wie Word.

Der richtige Anschlufl

Damit Sie drucken kénnen, muf
Ihr Drucker mit Threm Computer
verbunden sein.

Aus der Installation kennen Sie
den Ausdruck Schnittstelle. Es gibt
verschiedene Schnittstellen.

Die parallelen Schnittstellen (die
Bits werden auf verschiedenen Lei-
tungen gleichzeitig iibertragen) wer-
den mit LPT1, LPT2 usw. bezeich-
net.

Die seriellen (Daten werden
nacheinander libertragen), bei de-
nen Sie zusétzlich die Ubertra-
gungsgeschwindigkeit und einige
andere Dinge abstimmen miissen,
heiRen COM1, COM2 usw.

Wir gehen davon aus, daR Sie
wissen, was es mit Schnittstellen
auf sich hat. Wenn nicht, méchten

wir Sie wieder mal auf den DOS-
Band »Starthilfen« verweisen, in
dem auch ein Kapitel zu PC-Grund-
wissen zu finden ist.

Falls Sie in einem Netzwerk ar-
beiten und auf einem Netzwerk-
drucker ausdrucken méchten, fra-
gen Sie bitte den Systembetreuer,
wenn Sie sich nicht auskennen.

Welchen Drucker habe ich?

Bevor Sie an dieser Stelle weiterle-
sen, sollten Sie wissen, {iber wel-
che Art von Drucker Sie verfiigen.
Ist es ein Matrixdrucker oder ein
Laserdrucker? Zusitzlich miissen
Sie das Druckermodell kennen.
Wenn Sie bereits einen Drucker in-
stalliert haben, wissen Sie, welchen
Drucker Sie haben und an welcher
Schnittstelle dieser angeschlossen
ist.

Wenn Ihr Druckermodell nicht
im Installationsprogramm angebo-
ten wurde, sollten Sie priifen, ob er
zu einem anderen, bekannten
Drucker »kompatibel« ist. Kompa-
tibel heiRt, daRk Thr Drucker sich
gleich verhilt wie dieser beriihmte
Kollege und auch die gleichen Be-
fehle versteht.

Nehmen wir als Beispiel einen
Laserdrucker. Hier hat die Firma
Hewlett Packard in den letzten Jah-
ren Zeichen gesetzt mit dem Laser-
Jet I1. Die meisten anderen Herstel-
ler von Laserdruckern haben ihren
Druckern dieselben Befehle beige-
bracht, so daR sie sich wie ein La-
serJet verhalten kénnen.

Wenn Sie nichts iiber die Kompa-
tibilitdt Ihres Druckers wissen, fra-
gen Sie Thren Héndler oder lhren
Systembetreuer.

Wir mochten Sie an dieser Stelle
auf das Handbuch »Druckerinfor-
mationen« verweisen, das im Lie-
ferumfang von Word enthalten ist.
Sie finden dort grundsitziiche An-
merkungen zu diesem Themenbe-
reich.

Druckertreiberdateien sind spe-
zielle Dateien, in denen Informatio-
nen fiir den Drucker verschliisselt
sind, die dann beim Ausdruck die
Informationen korrekt umsetzen.
Druckertreiber haben unter Win-
dows die Dateierweiterung . DRV
(fir Driver). Im Unterverzeichnis
SYSTEM Ihres Windows-Inhalts-
verzeichnisses finden Sie solche
Dateien.

Wie wird ein Drucker installiert?

Fiir die Druckerinstallation ist
nicht Word selber, sondern Win-
dows verantwortlich. Haben Sie
bei der Windows-Installation kei-
nen Drucker angegeben oder tau-
schen den verwendeten Drucker
aus, finden Sie am Ende dieses Ka-
pitels entsprechende Informatio-
nernmn.

Nach der Installation miissen Sie
den Drucker in Word noch wihlen.
Da Windows nicht fiir jedes Druk-
kermodell einen eigenen Treiber
entwickelt, miissen Sie Word auRer-
dem mitteilen, iiber welches Mo-
dell des angegebenen Druckertyps
Sie verfiigen.

Traktor oder nicht?

Damit ist nun nicht das Fahrzeug
gemeint, das in stidlichen Léndern
auch als Bulldog bekannt ist. Viel-
mehr geht es um die Frage, wie
dem Drucker Papier zugefiihrt
wird.

Einfach ausgedriickt: Wie wird er
gefiittert? Legen Sie jede Seite ein-
zeln ein oder besitzen Sie einen
Traktor?

Ein sogenannter automatischer
Einzelblatteinzug ist dem Traktor
gleichzusetzen, da auch er in der
Lage ist, dem Drucker die Blétter
nacheinander zuzufiihren.

Bei einem Traktor (es gibt Schub-
und Zugtraktoren) handelt es sich
um zwei Stechwalzen, die links
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Der Druck wird iiber den
Druck-Manager abgewickelt

Microsoft Word - ANSICHT.DOC
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Personal & Co.
2. Hd. Hertn Dormax
Grofe Pleite 2

7000 Stuttgart 122

Minchen. den 27..

Zusammenfassung des letzten Meetings

Sehr geehrter Herr Dormax,

Dessen Symbol erscheint wihrend DrickManager
des Druckes am unteren Bild-
schirmrand (wenn Word nicht im
Vollbild arbeitet)



und rechts an der Druckwalze an-
gebracht sind, um Endlospapier zu
verarbeiten. Sie kinnen damit auto-
matisch drucken und miissen nicht
nach jeder Seite manuell eine neue
Seite einlegen.

Manche Drucker verfiigen iiber
einen automatischen Einzelblattein-
zug. Meist handelt es sich dabei um
eine Papierkassette, die auf die
Druckwalze gesetzt wird. Bei Laser-
druckern ist es eine Papierkassette,
die Sie in den Drucker einschie-
ben.

Mit Hilfe eines automatischen
Einzelblatteinzugs ist Ihr Drucker
ebenfalls in der Lage, endlos zu
drucken (zumindest so lange, bis
ihm das Papier ausgeht).

Welches Papier verwende ich?

Es gibt Endlospapier und Einzel-
blitter. Abhingig vom verwendeten
Papier 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
selbst einzieht.

Dies ist bei Endlospapier und bei
einem automatischen Einzelblatt-
einzug der Fall.

Endlospapier

Endlospapier erkennen Sie an den
Perforationsstreifen, die links und
rechts angebracht sind und die
nach dem Druck einfach abgeris-
sen werden. Endlospapier ist das
Computerpapier schlechthin. Es be-
sitzt mit 21 cm x 30,5 cm iibrigens
andere Mal3e als das DIN A4-Pa-
pier, das Sie normalerweise in Ihrer
Schreibmaschine verwenden.

Sie kénnen Word das MafR des
verwendeten Papiers mitteilen (vor-

eingestellt ist DIN A4). Word
rutscht bei falschen Einstellungen
auf jeder neuen Seite einige Zeilen
nach oben bzw. unten.

Einzelblatter

Verwenden Sie Einzelblitter, die
Sie jeweils einzeln einlegen, miis-
sen Sie priifen, wie weit Ihr Druk-
ker das Papier einzieht.

Wie die meisten elektronischen
Schreibmaschinen, verfiigen auch
viele Drucker iiber einen sogenann-
ten automatischen Blatteinzug.

Sie miissen das Blatt nicht mehr
durch Drehen an der Druckwalze
in den Drucker einspannen. Die
Stellung des Papiers im Drucker ist
fiir die Randeinstellungen in Word
wichtig.

Die Layoutkontrolle oder Seiten-
ansicht

Word kann das Druckergebnis als
Vorschau in der sogenannten Sei-
tenansicht am Bildschirm anzuzei-
gen. Sie zeigt eine ungefihr maRge-
treue Abbildung Threr getippten
Texte.

Da die Layoutkontrolle leider
den Nachteil hat, daR Sie Details
nicht vergroRern oder gar dndern
konnen, bendtigen Sie die Layout-
kontrolle nur zur Kontrolle der Sei-
tenaufteilung (deshalb heilt sie
auch so). Sie sparen so Zeit und Pa-
pier.

Dagegen bietet die Druckbild-An-
sicht eine lesbare Darstellung der
Seite mit allen Schriftattributen.

Leider — nichts ist vollkommen —
wird immer nur ein vertikaler Aus-
schnitt gezeigt, den Sie quasi {iber
die Seite »scrollen« kénnen.

Zusammen mit der Seitenansicht
stellt sie eine immerhin halbwegs
brauchbare Lésung dar. Wer sicher
gehen will, macht freilich vorsichts-
halber grundsétzlich einen Probe-
ausdruck.

Drucken im Hintergrund

Wie Sie vielleicht bereits wissen,
kann Thr Computer viel, ist aber lei-
der auch nicht allméchtig. Bei-
spielsweise kann er nicht zwei Din-
ge zur gleichen Zeit tun. Das be-
deutet: Entweder Sie schreiben,
oder Sie drucken.

Bei kurzen Texten, wie in unse-
rem Beispiel, ist das kein Problem,
da der Druck nicht lange dauert.
Drucken Sie hingegen groRe Doku-
mente aus Word heraus, kann dies
einige Zeit dauern.

Nun, Windows sorgt dafiir, da
es nicht ganz so schlimm ist. Ein so-
genannter Druck-Manager steuert
ndmlich den Druck. Er sammelt al-
le Druckauftrige und arbeitet sie
ab — im Hintergrund.

Dadurch wird die Arbeitsge-
schwindigkeit in Word allerdings
verlangsamt. Und Sie miissen trotz-
dem wenigstens so lange warten,
bis der zum Druck geschickte Text
»gespoolt«, also an den Druck-Ma-
nager iibergeben ist.

Der Seitenumbruch

Bei der Schreibmaschine kein Prob-
lem. Sie sagen: »Das reicht! « und
legen ein neues Blatt ein.

Bei Word ist das nicht ganz so
einfach, da Word selbst feststellt,
wann eine Seite voll ist. Abhéngig
ist das vom verwendeten Papier
und von den eingestellten Rindern
(siehe Kapitel »Gestalten mit
Word«).

Wihrend der Texterfassung zeigt
Word Seitenumbriiche am Bild-
schirm durch eine gepunktete Linie
am Bildschirm an.

Wir sehen in unserem Beispiel
noch keine Linie, da die Seite noch
nicht voll ist.

Stimmen Sie mit dem Seitenum-
bruch von Word nicht iiberein, kon-
nen Sie den variablen Seitenum-
bruch durch einen festen Seitenum-
bruch ersetzen.

Text drucken
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Das Menii DATEl/ DRUCKEN

Damit wird der Druck gestartet

Das Menii Date/
DRUCKEREINRICHTUNG

Damit wird ein Drucker
ausgewdhlt und eingerichtet

Die Seitenansicht

PostScript-Drucker an LPT1:

Drucken:

Exemplare: IEI

Seiten

@ Alles
(@) Markierung

O von: I:l bis: I:l

Drucker:

Epson 9-Nadel an KEIN

PostScript [Micrografx) an NONE
ipt-Drucker an LPT1:

PostScript-Drucker an FILE:

= Datei
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miissen Sie mit dem Mauszeiger
hier einhaken




Drucken und Layout-
kontrolle

Bevor Sie drucken kénnen, mull
ein Drucker vorhanden sein. Wir
werden in der nichsten Ubung, vor
dem ersten Ausdruck, kurz den in-
stallierten Drucker, das Modell und
den Druckeranschlul {iberpriifen.

Das Menii DATEI/DRUCKEN

Dieses Menti konnen Sie aus dem
Hauptmenii DATEI durch Wahl der
Option DRUCKEN auswihlen. Word
zeigt oben den installierten Druk-
ker und die Ausgabe-Schnittstelle
an. Sie bestimmen in diesem Menii,
was wie gedruckt wird:
[0 den Typ, also beispielsweise das
Dokument, die Datei-Info, Anmer-
kungen, Textbausteine oder ande-
res;
O die Zahl der Exemplare;
O den Inhalt, ndmlich alles, nur den
markierten Text oder eine Auswahl
an Seiten;
O die Reihenfolge der Seiten (eine
umgekehrte Reihenfolge ist sinn-
voll bei Druckern, die das bedruck-
te Papier mit der Druckseite nach
oben ablegen: die Blitter liegen in
der richtigen Reihenfolge).
Dariiberhinaus gibt’s noch weite-
re Optionen, die fiir uns jetzt ohne
Belang sind und deshalb nicht wei-
ter erldutert werden.
Mit Klick auf OK oder star-
ten Sie den Ausdruck.

Die Druckereinrichtung

Mit dem genannten Menii starten
Sie konkret den Ausdruck eines
Dokuments.

Davon zu unterscheiden ist die
Wabhl eines anderen Druckers im
Menii DATEI/DRUCKEREINRICH-
TUNG, schon gar die Installation ei-
nes neuen Druckers. Beide Kom-

plexe schieben wir an das Ende die-
ses Kapitels, denn die Menschen,
die mehrere Drucker angeschlos-
sen haben, sind gewiR in der Min-
derheit.

Im Menii DATEI/DRUCKEN sind
also, nochmals gesagt, nur der Vor-
gang des Druckens selbst und die
zugehdrigen Werte einstellbar,

Das Ergebnis unserer Bemiihun-
gen

Bevor wir unnotig Papier ver-
schwenden, priifen wir den spiite-
ren Ausdruck mit Hilfe der Layout-
kontrolle.

Dazu aktivieren Sie den Befehl
DATEI/SEITENANSICHT. Word zeigt
Ihnen nun eine komplette Seite ver-
kleinert auf Ihrem Bildschirm.

Lesen konnen Sie meistens
nichts mehr, aber den gesamten op-
tischen Eindruck mal beurteilen.

Voraussetzung fiir eine korrekte
Seitenansicht ist wieder, dalk der
passende Druckertreiber gewihlt
wurde, da Word andernfalls fiir die
Anzeige den Standarddrucker ver-
wendet und diese Anzeige mit dem
spéteren Ausdruck vielleicht gar
nichts zu tun hat.

Es ist duferst wichtig, daR Sie da-
rauf achten, daR Sie nicht mit ei-
nem falschen Druckertreiber arbei-
ten.

Da die einzelnen Drucker unter-
schiedliche Funktionen besitzen,
ist das Aussehen Thres Textes stark
vom Drucker abhingig.

Das trifft vor allem auf Schriften
zu. Erstellen Sie Dokumente auf ei-
nem Computer und drucken Sie
diese auf einem anderen, miissen
Sie sicherstellen, daR bei beiden
Rechnern der richtige Drucker in-
stalliert ist.

Doch zuriick zur Layoutkontrol-
le bzw. Seitenansicht.

Wie versprochen, kénnen Sie
fast nichts erkennen.

Sie sehen lediglich, daR unser bis-
her eingegebener Text ungefihr

eine halbe Seite fiillt. Das ist ja im-
merhin schon was.

Auf Wunsch konnen Sie sich
auch zwei Seiten - sehr sinnvoll
bei lingeren Texten — oder auch die
Begrenzungslinien (das sind die
Randeinstellungen) anzeigen las-
sen.

Die Réinder dndern

In der Seitenansicht kénnen Sie
auch die Randeinstellungen verin-
dern (was wir spéter in diesem Ka-
pitel {iber ein Menii erledigen), je-
doch nur mit der Maus.

Sie miissen die Begrenzungen
einschalten und kénnen dann mit
gedriickter linker Taste die schwar-
zen Quadrate verschieben.

Die Wirkung ist nicht sofort zu
sehen. Schalten Sie einfach kurz
auf zweiseitige Darstellung (oder
einseitige, je nachdem).

Die Layoutkontrolle verlassen

Text drucken

Sie sehen die Schaltfliche DRUCK-
BILD. Dort landen Sie, wenn Sie
draufklicken.

Dann gibt es noch die allgegen-
wartige Taste — gleichbedeu-
tend mit der Schaltfliche ABBRE-
CHEN. Sie landen wieder in der vor-
angegangenen Darstellung Thres
Textes.

Jedenfalls meistens. Aus Griin-
den, die sich der menschlichen Lo-
gik hartnickig verschlieRen, kehrt
Word aus der Seitenansicht nicht
in eine zuvor gewihlte Konzept-
ansicht zuriick, sondern landet in
der Normalbild-Ansicht.

Haben Sie also die Seitenansicht
aus Druckbild- oder Normal-Mo-
dus aufgerufen, kommen Sie auch
wieder dorthin.

Haben Sie dagegen mit der
nichtswiirdigen Konzeptansicht ge-
arbeitet ... nun, Word fiihrt Sie auf
den richtigen und seinen Fihigkei-
ten angemessenen Weg. Gell?
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Auch Datei/Drucken informiert
iiber den aktuellen Drucker PostScript-Drucker an LPT1:

Drucken: |Dokument

Ist das der richtige Drucker? Exemplare:

~Seiten
@ Alles

i i i 7 O Markieruna
o
Ist das die richtige Schnittstelle? | oy [ o

Di Eeabcin n
Neu...
Offnen... Strg+F12

ht Einfiigen Format Extras

n

Makro Fenster

SchlieBen
Speichern Umschalt+F12
Speichern unter... F12

Alles speichern
Datei-Manager...

Drucken... Strg+Umschalt+F12

Der Meniibefehl fiir die Seriendruck...
Seitenansicht Druckereinrichtung...
Beenden AltsF4 [ Geschiftsjahres vor.
1 POST05.D0C vis - an dem gerade Sie einen maBgebli~
2 ANSICHT.DOC ‘he Sommerloch, das nicht nur unseren,
3 POSTO04.DOC it einer zusatzlichen Grafifikation zu

4 POST03.D0C

Mit der Juli-Abrechmung erhilt jeder Mitarbeiter deshalb eine Sonderzahhung von
DM 500,00.

Wir hoffen, dal wir [hnen damit den Urlaub versiifien, oder zumindest einige Besuche
im Biergarten ermoglichen.
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So geht’s: Das Druck-
ergebnis in der
Layoutkontrolle

Um diese Ubung nachvollziehen zu
kénnen, miissen Sie in Windows ei-
nen Drucker installiert haben.

Haben Sie die Qual der Wahl
zwischen verschiedenen Druckern,
miissen Sie erst den richtigen be-
stimmen.

AuRerdem sollten Sie einen Text
eingegeben haben, um diesen am
Bildschirm in der Layoutkontrolle

e R e e e B B AR e e o o 2 N AR 93, 2

1. Wihlen Sie Thren Drucker
iiber DATEI/DRUCKEREINRICHTUNG.

anzuzeigen. POST05.DOC - Stand
der letzten Ubung - ist hervorra-
gend geeignet.

Ausfiihrung

Wir werden den installierten Druk-
ker, den DruckeranschluRR und das
Druckermodell priifen.

Danach wird das spitere Druck-
ergebnis am Bildschirm angezeigt.
In der Seitenansicht kénnen Sie
den Ausdruck mit DRUCK starten
oder mit ABBRECHEN bzw. SCHLIES-
SEN in den Text zuriickkehren. Um-
faB3t IThr Dokument mehrere Seiten,

Im Auswahlfeld Drucker klicken
Sie auf den gewiinschten Drucker
und bestétigen mit OK oder (<).
Wenn nur ein Drucker installiert
ist, wird natiirlich auch nur einer
angezeigt. Und Sie kénnen diesen
Schritt ruhigen Gewissens iiberge-
hen (es sei denn, Sie miissen ir-
gendwelche Einstellungen vorneh-
men, z.B. eine andere Grafikaufl6-
sung).

2. Zeigen Sie unseren Text mit
DATEL/SEITENANSICHT in der Lay-
outkontrolle an.

Mit BEGRENZUNGEN kénnen Sie
sich den Satzspiegel anschauen, al-
so die Abstdnde vom Blattrand.

3. Wenn Sie genug gesehen ha-
ben, beenden Sie die Layoutkon-
trolle mit ABBRECHEN.

B e e e e S U N A I

geht auch.

kénnen Sie mit und
oder mit den Rollpfeilen bléttern.
Mit der Schaltfliche zwEl SEITEN
bzw. EINE SEITE kénnen Sie wih-
len, ob Word eine oder zwei gegen-
iiberliegende Seiten anzeigt.

Ergebnis

In der Layoutkontrolle konnen Sie
zumindest erkennen, daR die Zei-
len mit dem Absender, dem Emp-
fanger, dem Datum und dem The-
ma korrekt untereinanderstehen.

Und genau fiir solche Informatio-
nen ist die Seitenansicht gedacht.
Selbst wenn Sie eine sehr groRe
Schrift verwenden, ist es kaum
moglich, etwas zu lesen.

Ideen

Wenn Sie spater mit Tabellen oder
umrahmtem Text arbeiten, werden
Sie die Seitenansicht schitzen ler-
nen. Auch bei der Einbindung von
Grafiken oder Kalkulationstabellen
werden Sie feststellen, wie groR der
Nutzen ist.

Sie sollten deshalb jetzt nicht ent-
tduscht sein und beschlieRRen, die
Seitenansicht aufgrund von Untaug-
lichkeit zu verwerfen. In den ent-
sprechenden Word-Bénden der Rei-
he »So geht’s!« wird an den néti-
gen Stellen jeweils auf die Seitenan-
sicht verwiesen.

Text drucken
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Mit dieser Schaltfliche kann auch
direkt von der Seitenansicht aus e e—
gedruckt werden SRS -
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Microsoft Word - POST05.D0C =1z
Ansicht Einfiigen Format Extras Makro

= Datei Bearbeiten

MR FTELURE

St Ab i
et

PostScript-Drucker an LPT1:

Drucken:

Trotzdem landen Sie auch hier im Exemplare: @

5= Seit
Druckmenti
@ Alles

O Markien

O von: = bis: E
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Endlich wird gedruckt

Die Seitenansicht ist einfacher als
der tatsdchliche Ausdruck. Der
Text wird immer auf dem Bild-
schirm angezeigt. Vor dem Aus-
druck miissen Sie zusétzlich einige
Dinge priifen, damit Sie sicherstel-
len, daR Word auch etwas ausdruk-
ken wird.

Die Vorbereitungen

Bevor Sie mit dem Drucken begin-
nen, speichern Sie Ihre Datei vor-
sichtshalber.

Dies ist nicht unbedingt notwen-
dig, 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 Thren Daten auf diese
Weise aber den Garaus machen,
sollten Sie die kleine Miihe des
Speicherns auf sich. Aber dieser
automatische Griff (e J+(F12] - den
haben Sie sich doch mittlerweile so-
wieso schon angewdhnt, nicht
wahr?

Priifen Sie vor dem ersten Aus-
druck bitte folgendes:

O Ist Ihr Drucker korrekt ange-
schlossen und eingeschaltet?

O Ist der Drucker iiber ein entspre-
chendes Druckerkabel mit Threm
Drucker verbunden? Sitzt das
Druckerkabel fest?

O Ist das Papier korrekt eingelegt
und befindet es sich am Seitenbe-
ginn?

[0 Ist die Papierablage bzw. der
Platz, wo das bedruckte Papier hin-
kommt, frei?

O Befindet sich ein Farbband im
Drucker und ist es auch korrekt
eingelegt?

O Steht der Drucker auf »On line«
oder »Select«? Dies wird bei den

meisten Druckern durch eine - in
der Regel griine — Lampe angezeigt.

Hurra - ein Ausdruck auf Papier!

Endlich ist es soweit, der grofle Mo-
ment ist da. Sie denken sicherlich,
dal? nach so aufwendigen Vorkeh-
rungen, die alle Eventualititen be-
riicksichtigt haben, nichts mehr
schiefgehen kann. Wir wollen es
hoffen. Aber - kennen Sie Murphy?

Vor dem Ausdruck sollten Sie
noch wissen, daR Word normaler-
weise immer das gesamte Doku-
ment druckt (es kénnen natiirlich
auch einzelne Seiten oder bestimm-
te Bereiche gedruckt werden).

Verwenden Sie aus diesem
Grund fiir den ersten Versuch ei-
nen kurzen Text (z.B. unseren Bei-
spieltext).

Den Ausdruck kénnen Sie mit
dem Mentibefehl DATEI/DRUCKEN
starten. Der entsprechende Kurzbe-
fehl ist (Strg)+(o J+([F12),

Sie landen in der Dialogbox, das
weitere wie eben. Befinden Sie sich
gerade in der Seitenansicht, kon-
nen Sie den Ausdruck auch von
dort mit der Schaltfliche Druck
einleiten, Sie landen wieder in der
Dialogbox.

Warum immer erst diese um-
stdndliche Dialogbox, werden Sie
fragen.

Nun, Word vertraut Thnen natiir-
lich vollstindig. Aber bereits Lenin
meinte, Vertrauen sei gut, aber Kon-
trolle ... Kurzum: Word gibt Ihnen
vor dem tatsdchlichen, physikali-
schen Start des Ausdrucks noch-
mal die Gelegenheit, alle Einstel-
lungen zu iiberpriifen.

Und sollte irgendetwas dazwi-
schen kommen, kénnen Sie immer
abbrechen.

Nach dem Start zeigt Word so et-
was wie »Drucken von Seite 1 von
SOGEHTS.DOC« in der Statuszei-
le. Auch der Mauszeiger wandelt
sich zur berithmten Eieruhr und ist
zu nichts mehr zu gebrauchen. Um

den Ausdruck zu stoppen, betiiti-
gen Sie (Esc]. Word bricht den Aus-
druck kommentarlos ab.

Da Word normalerweise schnel-
ler Daten an den Drucker sendet,
als dieser verarbeiten kann, funktio-
niert die Taste nur solange,
wie Word Daten zum Drucker
schickt. Daten, die sich bereits im
Puffer (Speicher) des Druckers be-
finden, werden auf alle Flle ausge-
druckt. Es sei denn, Sie schalten
den Drucker aus und leeren so des-
sen Puffer.

Nach dem Druck schiebt Word
das Papier im Drucker bis zum Be-
ginn der neuen Seite. Sie miissen
am Drucker nicht eine Taste betiti-
gen, um einen Papiervorschub zu
erzwingen.

Was nun, wenn nichts passiert?
Tja, dann gibt es mehrere Moglich-
keiten. Word zeigt meistens in ei-
nem Fenster an, was nicht stimmt.
Es kann sich um eine Fehlermel-
dung wie z.B. » Drucker nicht be-
triebsbereit« oder um eine Auffor-
derung zur Eingabe handeln. Prii-
fen Sie nochmals alle Anschliisse
und die Druckersteuerung.

Text drucken

Ladbare Schriften

Die meisten Laserdrucker (z.B. der
HP Laser]et Serie II) kénnen mit
verschiedenen Schriften arbeiten.
Viele dieser Schriften sind stand-
ardmélig nicht im Drucker enthal-
ten, und werden deshalb erst bei
Bedarf abgerufen. Die Schrift wird
dem Drucker dabei entweder {iber
eine im Drucker installierte Kasset-
te zur Verfiigung gestellt oder als so-
genannter Softfont (Schriftinforma-
tion als Programm verschliisselt) in
den Drucker geladen.

Verwenden Sie einen Drucker,
der in der Lage ist, Schriften als
Softfonts zu nutzen, miissen Sie die
benétigten Schriften vor dem Auf-
ruf von Word in Thren Drucker la-
den. Mehr dazu im Band »Win-

dows-Starthilfen«. 143
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So konnte der gedruckte Text
aussehen

HAUSMITTEILUNG

An: Alle Abteilungen
Von:  Geschiftsleitung
Datum: 31. Juli 1991

Thema: Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschiftsjahres vor.

Wir nehmen das iiberaus erfreuliche Ergebnis - an dem gerade Sie
einen mafgeblichen Anteil haben - zum AnlaB, das alljahrliche
Sommerloch, das nicht nur unseren, sondern auch Thren Geldbeutel
iiberrascht, mit einer zusitzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Mit der Juli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeiter deshalb eine
Sonderzahlung von DM 500,00.

Wir hoffen, daB wir Thnen damit den Urlaub versiiBen, oder zumindest
einige Besuche im Biergarten ermdglichen.

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

Probleme beim Druck?

Dann aktivieren Sie den Druck-
Manager (Sinnbild anklicken oder
iiber die Task-Liste)

Der Druck wurde angehalten

Mit dieser Schaltfldche
geht es weiter




So geht’s: Den
Ubungstext drucken

Um diese Ubung nachvollziehen zu
konnen, miissen Sie einen Drucker
installiert haben.

AuRerdem brauchen Sie etwas,
das Sie drucken konnen. Am be-
. sten verwenden Sie unseren
Ubungstext oder POST05.DOC. /

Ausfithrung

Wir werden vor dem ersten Aus-
druck unseren Ubungstext vor-
sichtshalber speichern. Denn wer

weil, was alles passieren kann. Da-
nach wird nochmals kurz alles ge-
priift und der Ausdruck gestartet.

Ergebnis

Druckt Word nicht, miissen Sie
nochmals die auf der vorhergehen-
den Seite beschriebenen Schritte
kontrollieren. Erscheint die Mel-
dung, »Der Drucker ist nicht be-
triebsbereit! «, ist dieser entweder
nicht eingeschaltet oder nicht kor-
rekt angeschlossen.

Priifen Sie den fertigen Ausdruck
auf Sonderzeichen. Gibt es bei eini-
gen Zeichen Probleme, handelt es
sich meist um die Umlaute, die

1. Speichern Sie Ihren Text mit
(e J+(F12).

Dies ist nicht unbedingt notwen-
dig, doch sollten Sie dies vor dem
ersten Ausdruck zur Sicherheit tun.

2. Starten Sie den Ausdruck mit
DATEI/DRUCKEN, dann mit OK
oder (<].

Sie konnen alternativ auch den
Kurzbefehl (Strg)+(e )+(F12] verwen-
den.

Befinden Sie sich gerade in der Sei-
tenansicht, kénnen Sie auch dort
den Befehl DrRuck wihlen. Lassen
Sie im Dialogfenster alle Einstellun-
gen, wie sie sind. Sie sollten aber
nachschauen, ob der richtige Druk-
ker als Ziel angegeben ist.

Um den Druck zu stoppen, betiiti-
gen Sie [Esc).

nicht richtig gedruckt werden. Sie
verwenden dann eventuell einen
falschen Druckertreiber.

Stimmen die Randeinstellungen
nicht und schiebt Word das Papier
im Drucker nicht genau an den An-
fang einer neuen Seite, ist das nicht
tragisch, da wir nur die Seitenein-
stellungen anpassen miissen, was
wir in der ndchsten Ubung auch
tun.

Ideen

Machten Sie eine Datei auf einem
fremden System ausdrucken, das
nicht iiber das Programm Word ver-
fiigt, kdnnen Sie mit Hilfe der
Systemsteuerung von Windows ei-
ne sogenannte Druckdatei erstel-
len.

Als AnschluR miissen Sie FILE
wihlen. Sie werden beim Druck
dann nach einem Namen fiir die
Druckdatei gefragt.

Auf dem fremden System kén-
nen Sie die Datei dann beispiels-
weise mit Hilfe des DOS-Befehls
COPY an den Drucker schicken.

Dies ist eine Moglichkeit, um Do-
kumente in Word auf einem einfa-
chen Matrixdrucker zu erstellen
und hinterher auf einem qualitativ
hochwertigen Drucker (z.B. Post-
Script-Drucker) auszudrucken.

Fiir die Erstellung der Druckda-
tei miissen Sie allerdings den Druk-
kertreiber verwenden, mit dem die
Datei spiter ausgedruckt werden
soll. Ein paar Worte mehr dazu im
letzten Abschnitt dieses Kapitels.

Text drucken
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Seitenschema

Seitenrand oben
(Vorgabe: 2,5 cm)
Abstand vom oberen Papierrand

HAUSMITTEILUNG

An:  Alle Abteilungen
Von: Geschiftsleitung
Datum: 28. Juli 1990

Thema: Das Sommerloch

Der Druckbereich

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschiftsjahres

vor. Wir nehmen das tiberaus erfreuliche Ergebnis - an dem gerade
Sie einen maRgeblichen Anteil haben - zum AnlaR, das alljahrliche

Linker Rand

(Vorgabe: 2,5 cm)

Abstand zwischen dem linken
Papier- und dem linken Textrand

Sommerloch, das nicht nur unseren, sondern auch Ihren
Geldbeutel {iberrascht, mit einer zusitzlichen Gratifikation zu
iiberbriicken.

Mit der Juli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeiter eine einmalige
Sonderzahlung in Héhe von DM 500,00.

Wir hoffen, dal® wir IThnen damit den Urlaub versiiflen, oder
zumindest einige 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.

Rechter Rand

(Vorgabe: 2,5 cm)

Abstand zwischen dem rechten
Papier- und dem rechten Textrand

Unterer Rand

(Vorgabe: 2,5 cm)

Abstand zwischen dem unteren
Papierrand und der Grundlinie der
letzten Textzeile




Papier und Réander

Haben Sie in der vorigen Ubung
fiir den Ausdruck Endlospapier ver-
wendet, befindet sich der Druck-
kopf nach dem Ausdruck nicht am
Beginn einer neuen Seite, sondern
zwischen zwei Seiten.

Die vorgegebene Seitenlidnge
und -breite in Word entspricht ndm-
lich einem DIN A4-Blatt (21 cm x
29,7 cm). Sind Thnen die Randein-
stellungen zu klein oder zu groR,
konnen Sie den oberen, unteren,
linken und rechten Rand ebenfalls
dndern.

Seitenldnge und -breite

Sie miissen die vorgegebene Seiten-
ldnge bei Endlospapier auf 30,5 cm
anpassen. Gleiches gilt, wenn Sie
beispielsweise nur kurze Notizen
in der GroRe DIN A5 drucken.
Laserdrucker kdnnen nicht das
volle Papierformat (z.B. DIN A4)
bedrucken. Diese Einschrinkung
wird von Word aber bereits im ver-
wendeten Druckertreiber beriick-
sichtigt, Sie miissen das Papierfor-
mat in diesem Fall nicht anpassen.

Die Randeinstellungen

In Word konnen Sie den oberen,
den unteren, den linken und den
rechten Rand dndern. Folgende
Werte sind vorgegeben:

Oben: 2,5 ¢m
Unten: 2,5 cm
Links: 2,5 cm
Rechts: 2,5 cm

Wichtig ist zu wissen, von wel-
chen Positionen Word die Rinder
berechnet.

Word geht jeweils vom entspre-
chenden Papierrand aus. Mochten
Sie den linken Rand auf eine be-
stimmte Position setzen, um den

Ausdruck beispielsweise an ein For-
mular anzupassen, nehmen Sie ein-
fach ein Lineal zur Hand und mes-
sen die entsprechende Strecke.

Der rechte Seitenrand ist auf un-
serem Ausdruck nicht klar ersicht-
lich, da der Text im Flattersatz er-
scheint.

Nur wenn Sie Blocksatz verwen-
den (siehe Kapitel »Gestalten mit
Word«), kénnen Sie sehen (und ab-
messen), wo der rechte Rand sitzt,
da Word den Text dabei sowohl am
linken wie auch am rechten Rand
biindig setzt.

Einzelne Absitze Ihres Textes kon-
nen Sie iibrigens links und rechts
zusitzlich mit einem Einzug verse-
hen, um sie deutlicher vom restli-
chen Text abzusetzen (siehe Kapi-
tel »Gestalten mit Word «).

Mafeinheiten in Word

StandardméBig verwendet Word
die MaReinheit Zentimeter. Alle
Male, wie beispielsweise die Sei-
tenldnge und die -breite, werden in
Zentimeter angegeben.

Mit EXTRAS/EINSTELLUNGEN kén-
nen Sie diese vorgegebene Malein-
heit dndern. Sie kénnten statt mit
Zentimetern beispielsweise auch
mit Zoll arbeiten.

Unabhéngig von der Standard-
MafReinheit, kénnen Sie eine belie-
bige in Word giiltige MaReinheit
verwenden und diese als Abkiir-
zung in Befehlsfelder eintragen.

cn fiir Zentimeter

i fir Zol1 (1 " = 2,54 cm)
pt  fir Punkt (72 pt = 1")
pi  fir Pica (1 pi = 12 pt)
ze fiir Zeile (1 ze = 12 pt)

Ohne eine dieser Abkiirzungen
geht Word immer von der voreinge-
stellten MaReinheit aus.

Seitenformat und Rinder dndern

Wie Sie im Kapitel »Gestalten mit
Word« sehen werden, kennt Word
unterschiedliche Formatbereiche.
Wir wollen an dieser Stelle den spi-
teren Erkldrungen nicht vorgreifen,
nur soviel: Das SeitenmaR und die
Randeinstellungen sind Teil des Do-
kumentformats.

Um diese Einstellungen zu dn-
dern, wihlen sie den Befehl FOR-
MAT/DOKUMENT. Tragen Sie da-
nach die gewiinschten MaRe ein,
und iibernehmen Sie die Einstellun-
gen mit [<]. Dieses Format ist nun
fiir die aktuelle Datei giiltig.

Alle anderen Wahlmaglichkeiten
in diesem Menii kénnen wir zur
Zeit noch ignorieren.

Denken Sie daran, wie weiter
vorne im Kapitel beschrieben, daR
die Randeinstellungen auch in der
Seitenansicht gedndert werden kén-
nen. Allerdings geht das nur mit
der Maus, nicht mit der Tastatur.

Text drucken

Seitenmale fiir alle Dokumente
setzen

Angenommen, Sie stellen fest, daR
Sie mit den Einstellungen, die
Word fiir jeden neuen Text vorgibt,
nicht zurechtkommen und diese je-
desmal dndern miissen. Dann miis-
sen Sie im Menii FORMAT/DOKU-
MENT die Option STANDARD SET-
ZEN verwenden.

Sie bestimmen damit, daR Word
die aktuellen Einstellungen dieses
Meniis in die Dokumentvorlage
NORMAL.DOT iibernimmt und
fiir alle neuen Texte verwendet. Tex-
te die bereits gespeichert wurden,
sind davon allerdings nicht betrof-
fen. Diese Einstellungen gelten nur
fiir neue Texte.

Das haben Sie jetzt wahrschein-
lich nur halb verstanden, denn von
Dokumentvorlagen war bislang
noch nie die Rede. Des Riitsels Lo-
sung finden Sie im Kapitel » Gestal-
ten mit Word«.
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Dokument

Breite: W——l Seitenldnge:
Abstand der Tabstopps:

—Seitenrdnder

Die gednderten Rénder

Unten: |4 I Rechts: |3| I [ Rénder spiegeln

—FuBnoten Yorlage:

Anfangsnummer: ,:I Absatzkontrolle
[ Numerierung je Abschnitt

Druckposition: IUntererSeiienrand

Mit dieser Schaltflache gelten die
Rénder fiir alle neuen Dokumente

P he éns
TmsRmn |

HAUSMITTEILUNG

An: Alle Abteilungen
Von:  Geschiftsleitung
Datura: 31 Juli 1991

Thewma: Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinmen und Mitarbeiter,
seitkurzer Zeit liegt das Exgebris des letzten Geschiftsjahres vor.

Wir nehmen das iberaus erfreuliche Ergebnis - an dewm gerade Sie emen maBgebli-chen Anteil haben -

Der Zeilenumbruch paRt sich
sofort den geéinderten
Randeinstellungen an

zum Anlafl, das alljshrliche Sommerloch, das nicht rur unseren, sondern auch [hren Geldbeutel
iiberrascht, mit einer zusétzlichen Gratifikafion zu itberbriicken.



So geht’s: SeitenmaR
und Randeinstellun-
gen dndern

Es sind keine besonderen Vorberei-
tungen notwendig. Sie sollten aller-
dings wissen, wie ausgedruckt oder
die Seitenansicht am Bildschirm an-
gezeigt wird.

Damit wir die gleiche Ausgangs-
basis haben, verwenden Sie bitte
POST05.DOC.

Ausfithrung

Wir werden die Randeinstellungen
fiir unseren Beispieltext dndern.
Danach speichern wir die Ande-
rung als Standardwert und priifen,
ob Word diese Werte wirklich fiir
neue Texte vorgibt.

Um in Zukunft aber wieder mit
den Standardwerten von Word zu
arbeiten, machen wir die Anderung
spater wieder riickgingig und tra-
gen die urspriinglichen Werte ein
(es sei denn, Sie wollen sie fiir Thre
Dokumente behalten).

T e e e S o T P

1. Andern Sie die MaRe mit
Hilfe von FORMAT/DOKUMENT wie

folgt:
Oben: 4 cm
Links: 3cm
Rechts: 3cm
Unten: 4. cm

Die MaReinheit »cm« miissen Sie
tibrigens nicht eingeben.

Wenn Sie den Befehl mit besti-
tigen, sehen Sie, daR Word den
Text am Bildschirm anders anzeigt.
Das liegt daran, daR die Zeilenbrei-
te jetzt anders ist.

Sie sehen beispielsweise, daR Tren-
nungen nicht mehr stimmen. Da es
sich aber um variable Trennstriche
handelt, miissen wir daran nichts
dndern.

2. Speichern Sie die aktuellen
Einstellungen als Standardwert.

Dies geht mit STANDARD SETZEN.

3. Erstellen Sie mit DATEI/NEU
eine leere Datei.

Klicken Sie im Absatzlineal mal auf
die Schaltfliche, die wie ein Kamm
aussieht. Im Zeilenlineal erschei-
nen nun als eckige Klammern die
neuen Randeinstellungen. Sie kén-
nen die Klammern auch leicht mit
der Maus verschieben.

4. Priifen Sie, ob fiir diese Datei
die neuen Werte vorgegeben wer-
den, und dndern Sie diese, wenn
notig, wieder auf die urspriingli-
chen Werte:

Oben: 2,5cm
Links: 2,5cm
Rechts: 2,5cm
Unten: 2,5¢cm

Wiihlen Sie FORMAT/DOKUMENT,
geben Sie die urspriinglichen Werte
ein und klicken Sie auf STANDARD
SETZEN.

S A e e T T

Ergebnis

Eigentlich gehért diese Ubung zur
Gestaltung (Formatierung) von Tex-
ten. Deshalb finden Sie den ent-
sprechenden Befehl auch im Menii
FORMAT. Da das Formatmenii aber
sowieso schon so umfangreich ist
und dieser Befehl thematisch zum
Drucken gehdrt, taucht er an dieser
Stelle auf.

Auch wenn Thnen noch nicht
ganz Kklar ist, was eine Dokument-
vorlage eigentlich ist, sind Sie in
der Lage, den Ausdruck an das ver-
wendete Papier anzupassen.

Erinnert sei nochmals daran, daR
der Zeilenfall (also wieviel Zeichen
in eine Zeile passen) von Schriftart
(und SchriftgroRe) abhéngig ist,
mithin auch von den Fahigkeiten
des gewéhlten Druckers. Deshalb
mag es auf unseren Abbildungen
anders aussehen als auf Ihrem Bild-
schirm.

Ideen

Im Menii FORMAT/DOKUMENT kén-
nen Sie noch einen Bundsteg be-
stimmen. Diese Einstellung ist
wichtig, wenn die Seiten, die Sie
mit Word drucken, gebunden wer-
den. Word beriicksichtigt dabei je-
weils fiir den inneren Rand (bei lin-
ken Seiten rechts und bei rechten
Seiten links) das MaR, das als
Bundsteg angegeben ist.

Mit der Option Réinder spiegeln
konnen Sie bestimmen, daR der lin-
ke und rechte Rand auf geraden
und ungeraden Seiten gewechselt
wird.

Im Band »Korrespondenz« kén-
nen Sie detailliert lernen, wie man
Seitenrdnder anpaRt, zum Beispiel
an ein vorgedrucktes Briefformular.
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Druckmaoglichkeiten

PostScript-Drucker an LPT1:

Mehrere Kopien?

~Seiten

Die gesamte Datei?

@ Alles

O Markierung
O von: l: bis: |:|

Einzelne Seiten?

| [Umgekehrte Druckreihenfolge

[J Eeldaktualisierung

[J Konzept Vorschub ——@

. Einbeziehen

[ Datei-Info
(] Anmerkungen

[ Verborgener Text
[] Feldfunktionen

Die Papierzufiihrung muR mit dem
Menii DATEI/DRUCKEREINRICHTUNG
und der Schaltfliche EiNRICHTUNG

gewihlt werden

@ Hochformat | | ® Traktor

O Querformat

Drucker:
i EX-80041000
C120x144 Lx-80
o LX-86
120x 72 LX-800/810
[ Format  Papiereinzug

© Einschachteinzug
O Bin1 O Bin 2 Zweischachteinzug

Textqualitdt
@ Korrespondenz
O Entwurt

Papierbreite: Papierhdhe:

583" A5 10,1" BS

™ 11" Brief
11,7 A4

[ Kein Seitenumbruch

| Dokument

: Abstand der Tabstopps:

‘;‘ﬁreitc: Seitenldnge:

e

Unten: |2,5cm Rechts: |3cm [] Rinder spiegeln

Die Absatzkor_xtrolle (Menii
rorMAT/DokumenT) verhindert
einzelstehende Zeilen
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[J Numerierung je Abschnitt

- ~FuBnoten Vorlage:
} Druckposition: Unterer Seitenrand —@
- -Anfang [1 [ Absatzkontrolle




Die Druckparameter

Sie kennen das Menii DATEI/DRUK -
KEN bereits aus einer vorhergehen-
den Ubung. Wir wollen uns mit ei-
nigen Wahlmaglichkeiten niher be-
fassen.

Sie miissen dazu aber das Menii
mit der Schaltfliche OPTIONEN er-
weitern.

Mehrere Exemplare drucken

Normalerweise drucken Sie Ihren
Text immer nur einmal. Bendtigen
Sie mehrere Versionen, werden Sie
sich wahrscheinlich an den Kopie-
rer halten, da Sie dort weitere
Exemplare schneller und vor allem
billiger produzieren kénnen.

Leider entsteht beim Kopieren
aber ein Qualititsverlust. Aus die-
sem Grund bietet Word Thnen im
Befehlsfeld Exemplare an, die ge-
wiinschte Anzahl einzutragen.
Word gibt standardméRig ein Exem-
plar vor.

Natiirlich konnten Sie den Be-
fehl DATEI/DRUCKEN oder
(strg)+(2 )+(Fi2] auch entsprechend
oft hintereinander eingeben, doch
ist die Angabe von Exemplaren bes-
ser, da Sie dabei den Druck nur ein-
mal starten und sich dann in Ruhe
eine Tasse Kaffee (oder Tee) gon-
nen kénnten.

Vergessen Sie bitte nicht, die An-
zahl der Exemplare hinterher wie-
der auf »1« zu setzen, da Word
sonst alle Texte bis zum Ende der
Arbeitssitzung entsprechend oft
druckt.

Wenn es schnell gehen muf}

Bis jetzt haben wir unseren Text
noch nicht gestaltet. Alle Zeichen
erscheinen beim Ausdruck in der
Standardschrift des Druckers. Da-

bei handelt es sich meist um die
Schrift, die am schnellsten ge-
druckt wird und deshalb natiirlich
auch nicht besonders schén aus-
sieht.

Um Zeit zu sparen, kénnen Sie
Thren Text als sogenanntes Kon-
zept ausdrucken. Klicken Sie dabei
die entsprechende Option an.
Word druckt im folgenden ohne
spezielle Formatierung, wobei aber
ein korrekter Zeilen- und Seiten-
umbruch durchgefiihrt wird.

Die Datei-Info drucken

Beim ersten Speichern unserer Bei-
spieldatei haben Sie gesehen, daR
Sie zu jeder Datei eine Datei-Info
erfassen konnen. Die Datei-Info
kann den Autor, einen Titel, Kom-
mentare usw. enthalten.

Normalerweise kann die Datei-
Info iiber den Datei-Manager ange-
zeigt und auch ausgedruckt wer-
den. Informationen dazu finden
Sie im Band »Korrespondenz«. Ak-
tivieren 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 Da-
tei-Info eintragen, speichert Word
das Erstellungsdatum und die Uhr-
zeit automatisch.

Hurenkinder und Schusterjungen

Was ist denn das? werden Sie jetzt
denken. Wir bitten um Entschuldi-
gung, aber wir tun in diesem Fall
nichts anderes, als uns Fachbegrif-
fen zu beugen. In der Sprache der
Setzer versteht man unter diesen
beiden Begriffen einzelne Zeilen,
die am Anfang bzw. am Ende einer
Seite stehen.

Dies sieht zwar unschén aus,
doch hat es deshalb solch eine Be-
zeichnung verdient? Word wihlt
hier einen eleganten Weg: Das

Problem wird einfach mit der Be-
zeichnung A bsatzkontrolle in FOR-
MAT/DOKUMENT umschrieben.

Die Absatzkontrolle ist standard-
maéRig nicht aktiviert. Sie achtet da-
rauf, daR immer mindestens zwei
Zeilen eines Absatzes am Seitenen-
de bzw. Seitenbeginn stehen. Be-
steht ein Absatz aus drei Zeilen
und palit eine Zeile davon nicht
mehr auf die aktuelle Seite, wird
der gesamte Absatz auf die nichste
Seite gesetzt.

Verschiedene Papierzufiihrungen

Sie wissen, daR Drucker Papier
automatisch zufiihren kénnen
(iiber einen Traktor bzw. einen
automatischen Einzelblatteinzug).

Neuere Drucker besitzen manch-
mal nicht nur einen automatischen
Einzelblatteinzug, sondern dieser
ist zusétzlich mit verschiedenen
Schichten ausgestattet. Dies ist
sinnvoll, da in der Praxis die erste
Seite eines Briefes oft anders aus-
sieht als die Folgeseiten.

Diese Einstellungen erfolgen im
Menii DATEI/DRUCKEREINRICH-
TUNG und sind absolut vom Druk-
ker abhingig. Je nach installiertem
Drucker finden sich nach Betitigen
der Schaltfliche EINRICHTUNG in
der neuen Dialogbox entsprechen-
de Wahlmdglichkeiten.

Unter Umstédnden finden Sie bei
Threm konkreten Drucker keine
dieser Optionen. Dann ist nicht et-
wa Word verriickt geworden, son-
dern Ihr Drucker bietet einfach kei-
ne der Optionen.
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Der Seitenumbruch

= Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Makro Fenster 2

S e S (0 J) 0 (Slele (S TeE

Die neue Arbeitszeitregelung wurde ebenfalls sehr kontrovers diskutiert. Einigkeit gab es nur bei der Fr
nach Verkiirzung der Arbeitszeit. In welcher Form dies zu geschehen hat, und wo die tigliche Kernarbeits
angesiedelt wird, blieb offen.

Sie sehen, daB es absohut nicht notwendig war, da auch Sie an dieser wirklich sehr fruchtlosen Diskussion
teilgenommen haben.

Ein variabler Seitenumbruch, wie
Word ihn einsetzt

Tch freue mich auf unsere weitere Zusammenarbeit und hoffe, dal Ihnen mein Bericht gefallen hat und mit
Details iibereinstmmt, die Ihnen von anderer Seite zugetragen wurden.

Mit freundlichen Griiflen

Ragina Matar-Miillermanty

= Datei Bearbeiten _Ansicht__
Sehiite [tmshmn e [0 3] (E e
Die neue Arbeitszeittegelung wurde ebenfalls sehr kontrovers diskutiert. Einigkeit gab es nur bei der Frag

nach Verkiirzung dev Arbeitszeit. In welcher Form dies zu geschehen hat, und wo die tagliche Kernarbeitsz
angesiedelt wird, blieh offen. |

Ein fester Seitenumbruch,
eingefiigt mit (Strg)

lie sehen, dad es absolut nicht notwendig war, daf} auch Sie an dieser wirklich sehr fruchtlosen Diskussion
teilgenommen haben.

Ich freue mich auf unsere weitere Zusammenarbeit und hoffe, dal [hnen mein Bericht gefallen hatund wit d
Details iiberemstimmt, die [hnen von anderer Seite zugetragen wurden.

Mit freundlichen Griifien

Reging Marer-Aiillermaonn



Der Seitenumbruch

Wieviel Text auf eine Seite paRt, ist
von mehreren Dingen abhéngig.
Zunichst einmal von den Einstel-
lungen im Menii FORMAT/DOKU-
MENT. Und dann natiirlich auch
von Schriftart und -gréRe.

Ist eine Seite voll, nimmt Word
einen Seitenumbruch vor. Das
heif$t, nachfolgender Text wird
automatisch auf die nichste Seite
gesetzt.

Seitenumbruch - aber wie?

Sie haben dabei verschiedene Mag-
lichkeiten. Spatestens beim Aus-
druck berechnet Word den Umfang
der Seiten und nimmt einen Seiten-
umbruch vor. Sie konnen diesen va-
riablen Seitenumbruch am Bild-
schirm als Linie aus Punkten erken-
nen.

Da unser Beispieltext nur eine
halbe Seite umfalt, ist auch kein
Seitenumbruch darin enthalten.
StandardméRig achtet Word gleich
bei der Texterfassung auf den Sei-
tenumbruch und zeigt diesen,
wenn notig, an. Festgelegt wird
dies, wie Sie vielleicht noch aus
dem Kapitel » Words Erscheinungs-
bild« wissen, durch die Option Sei-
tenumbruch im Befehl EXTRAS/
EINSTELLUNGEN.

Erfolgt der Seitenumbruch manu-
ell (diese Option benétigen Sie ei-
gentlich nie), konnen Sie entweder
bis zum Ausdruck warten oder mit
EXTRAS/SEITENUMBRUCH den Sei-
tenumbruch durchfiihren.

Feste Seitenwechsel

Natiirlich gibt es Situationen, in de-
nen Sie den Seitenwechsel von
Word nicht akzeptieren, sondern
dndern mochten. Beim Seitenum-
bruch achtet Word nur auf die Ab-

satzkontrolle. Und das auch nur,
wenn diese in FORMAT/DOKUMENT
aktiviert ist. Es wird also lediglich
verhindert, da am Ende bzw. am
Anfang der Seite eine einzelne Zei-
le erscheint.

Durch das Einfiigen eines festen
Seitenwechsels mit Hilfe von
(Strg}+(=] erreichen Sie, daR der
Text, der unter diesem Seitenwech-
sel steht, auf eine neue Seite gesetzt
wird. Sie sollten Seitenwechsel,
wenn moglich, nur am Beginn ei-
nes Absatzes und nicht dazwischen
einfiigen.

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

Feste oder variable Seitenwechsel?

Natiirlich haben feste Seitenwech-
sel, wie iibrigens alle festen Dinge
in Word, den Nachteil, daR sie sich
Textdnderungen nicht automatisch
anpassen. Ldschen Sie auf der er-
sten Seite Thres Dokuments Text,
weill Word, daR nun wieder Platz
vorhanden ist und fiillt diesen mit
Text der zweiten Seite.

Die folgenden Seiten werden da-
bei von Word ebenfalls automat-
isch angepalt.

Bei einem festen Seitenwechsel
ist das nicht so. Word akzeptiert Ih-
re Entscheidung und wird im fol-
genden nicht mehr daran zweifeln.
Miissen Sie einen festen Seiten-
wechsel aufgrund einer Textinde-
rung wieder loschen, setzen Sie ein-
fach den Cursor auf die gepunktete
Linie und betitigen (Entf].

Seiten numerieren

Jetzt kommen wir zu einem Prob-
lem, das uns bis jetzt auch noch
nicht aufgefallen ist, da unser Text
nur aus einer Seite besteht. Word
numeriert mehrseitigen Text zwar
am Bildschirm, druckt ohne beson-

dere Anweisung die Numerierung
aber nicht aus.

Seitennummern gehéren an sich
zum Thema Kopf- und FuRzeile.
Sie sind ziemlich variabel, deshalb
auch komplex und werden im
Band »Korrespondenz« behandelt.
Wir verwenden hier nur die »Spar-
version« von Seitennummern.

Sie wihlen EINFUGEN/SEITEN-
ZAHLEN und bestimmen die Posi-
tion der Seitenzahl in der Dialog-
box.

Die Seitennumerierung beginnt
bei 1, die erste Seite wird nicht nu-
meriert.

Wer gerne experimentiert, schaue
einfach mal im Menii BEARBEI-
TEN/KOPF-/FUSSZEILE nach. Dort
finden sich einige Optionen.

Fiir Seitenzahlen und die iiberge-
ordneten Kopf/FuRzeilen gibt es ei-
ne Menge Formatierungsmdéglich-
keiten, die den Bereich der moder-
nen Textgestaltung gut abdecken.
Néheres bietet Thnen, wie gesagt,
der Band »Korrespondenz« der
Reihe »So geht’s!«.

Text drucken

Textbereich drucken

Nachdem wir wissen, wie Seiten
numeriert werden, verraten wir Ih-
nen noch, wie Sie einzelne Seiten
oder auch nur einen Bereich Thres
Dokuments drucken kénnen.

Verwenden Sie dazu bei DATEL/
DRUCKEN das Befehlsfeld Seiten.
Mit Alles drucken Sie den gesam-
ten Text — die Vorgabe. Markie-
rung druckt die aktuelle Markie-
rung und Seiten bestimmte Seiten.

Bei Seiten miissen Sie noch die
gewiinschten Seitenzahlen einge-
ben. Einen Bereich aus mehreren
Seiten geben Sie in den enspre-
chenden Feldern ein. Vorsicht, falls
Sie gleichzeitig umgekehrte Druck-
reihenfolge gewihlt haben: auch
hier dreht sich der Sinn.
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Zeilen numerieren
(Menii ForRMAT/ABscHNITT)

A Hiermit einschalten

Die Anfangsnummer

Jede Zeile wird numeriert

Abschnitt

rSpalten————
pnzahl: 1]

Abstand: Abschnittsbeginn:
[ Zwischenlinie [Neue Seite
[ Mit Fubnoten

—Zeilennum
& Zeilennumerierung’

-Beginnen mit Nr.:—|1 @® Pro Seite
Yom Text Auto O Pro Abschnitt
Intenvall: O Fortfiihren

Vertikale Ausrichtung
@ Oben O Zentriert O Block

= Datei Bearbeiten
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So geht’s: Seitenauswahl
e S T S e e R T L e e A R S e o

1. Markieren Sie unseren
Ubungstext mit (Strg)+(5) (auf der
numerischen Tastatur), l6schen
Sie ihn mit (¢ J+(Entf), und fiigen
Sie ihn dann mit (o )+(Einfg) drei-

mal ein.

Wir haben den Text auf diese Weise
zweimal kopiert. Er reicht jetzt
iiber zwei Seiten.

Sie kdnnen natiirlich auch andere
Kopiermethoden verwenden. Diese
hat den Vorteil, daR beim Einfiigen
der Cursor automatisch am Texten-
de steht.

2 Numerieren Sie die Zeilen fiir
den Ausdruck mit FORMAT/AB-
SCHNITT und drucken Sie die
Datei mit (Strg)+(c J+(F12] aus.

Im Feld Zeilennummern stellen
Sie die Option auf JA (A).

Danach betitigen Sie und druk-
ken den Text aus.

Auf dem Ausdruck sehen Sie, wie-
viele Zeilen auf eine Seite passen.

3. Schauen Sie nach, wo der
Seitenumbruch erfolgt.

Auf dem Bildschirm sehen Sie eine
Linie aus Punkten.

3. Fiigen Sie oberhalb davon vor
einem Absatz mit (Strg)+(<] einen
festen Seitenwechsel ein.

Bewegen Sie dazu den Cursor vor
das erste Zeichen des Absatzes,
und betétigen Sie die Tastenkombi-
nation.

Haben Sie den automatischen Sei-
tenumbruch aktiviert, verschwindet
der variable Seitenwechsel darun-
ter nach kurzer Zeit.

5. Drucken Sie nur die zweite
Seite aus. Dazu wihlen Sie die
Option Seiterr im Druck-Menii.
Sie geben ein:

von: 2

bis: 2

Vergessen Sie nicht, am Ende der
Ubung die Optionen (z.B. Zeilen-
nummern) wieder auszuschalten,
oder speichern Sie die Datei ein-

fach nicht.

Vorbereitung

Da wir nur einen sehr kurzen Text
erfaflt haben, benétigen wir zuerst
mehr Text. Wir kopieren dazu unse-
ren Beispieltext einfach mehrmals
nach unten. i

Sie koénnen dazu die Ubungs-
datei POST05.DOC verwenden.

Ausfiihrung

Wenn Sie Formulare erstellen, ist
es interessant zu wissen, wieviele
Zeilen auf eine Seite passen. Wir
verwenden dazu einen kleinen
Trick. Sie konnen mit Word neben
dem Text die Nummer der einzel-
nen Zeilen drucken lassen. Diese
Funktion ist eigentlich nur fiir
Ubersetzungen oder klassische Ge-
dichte gedacht, doch palRt sie auch
fiir unser Problem.

Ergebnis

Sie wissen nach dieser Ubung, wie-
viele Zeilen auf einer Seite Platz ha-
ben und koénnen priifen, ob Word
einen korrekten Seitenumbruch
durchfiihrt.

Passen Sie danach die vorgegebe-
nen Randeinstellungen und die Sei-
tenmalle selbstdndig IThren Bediirf-
nissen an.

Nebenbei {iben Sie wieder mal,
wie man Text kopiert. Probieren
Sie die verschiedenen Méglichkei-
ten aus!

Text drucken
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Words Datei-Manager

Verzeichnis-Liste:

c:\winword{*.doc;c\winword\sogehtsstart}*.doc

Hier kann man definieren, welche
Verzeichnisse durchsucht werden
sollen

Titel: |
. Thema: |
Autor: |

Schliisselwirter: |

~Speicherdatum

L
von:
bis: ;

[ Suche wiederholen

Gespeichert von: [

Text: |

[J GroB-/Kleinschreibung beachten

=

Datei: Sortieren nach: |Namc |§

ORMMSO ARTIA DO ;
*CAWINWORDVSOGEHTS\STARTWAUFZAEHL.DOC =
*C:AWINWORDYSOGEHTSISTART\POST.DOC

ORD\SO ARTVPOST01.D0
CAWINWORD\SOGEHTS\START\POST02.00C

ORD ART\POST03.DO

0 ARTIP

Mehrere Dateien kénnen
ausgewihlt und nacheinander
gedruckt werden

Windows” Druck-Manager

*C:AWINWORD\SOGEHTS\START\POST05.D0C

C:AWINWORDYSOGEHTSI\START\POST06.D0C
ORD § ARTAPO 07.00

CAWINWORDYSOGEHTS\START\POST08.D0C

Titel:

S e et e

Optionen _Anzeige _ Hilfe

Microsoft Word - ANSICHT.DOC wartend an lokalem LPT1
PostScript-Drucker)

@ PostScript-Drucker an LPT1 [angehalten)
& Microsoft Word - POST05.00C

Drei Druckauftrige stehen
Schlange

0% von15KB 20:448.7.1991
14KB  20:44 8.7.1931
11KB 20:458.7.1991

Microsoft Word - ANSICHT . DOC
Microsoft Word - AUFZAEHL.DOC

(5o




Manager fiir das
Drucken

Wie Sie sicher bereits bemerkt ha-
ben, ist das Drucken in Word zu-
weilen eine recht nervige Sache.

Solange Word ndmlich am Druk-
ken ist, geht nichts mehr. Word
zeigt Thnen die beriihmte Eieruhr,
die Sie auch iiber den Bildschirm
bewegen diirfen — mehr will Word
nicht mehr von Thnen wissen, bis
der Druck abgeschlossen ist.

Manches Mal ist das nicht so
schlimm. Thr Dokument ist kurz ge-
nug, der Ausdruck geht also
schnell.

Oder Sie haben einen Drucker
mit entsprechend groRem Puffer-
speicher, so daR Sie schnell weiter-
arbeiten konnen. Oder Sie wollten
eh mal Kaffee trinken, sich am
neuesten Biiroklatsch beteiligen,
Fingernagel lackieren oder dhnli-
che Tétigkeiten von groRer Wichtig-
keit ausiiben.

Gut Druck will Weile haben

Moglicherweise gehéren Sie aber
auch zu den Zeitgenossen, fiir die
Zeit Geld ist und die unniitzes
Rumstehen und Warten auf den
Drucker nicht ausstehen kénnen.
Ihnen kann geholfen werden.

Word bietet eine Méglichkeit,
das leidige Problem der unfreiwilli-
gen Druckerpause zu entschérfen.

Sie kénnen auf der Festplatte ge-
speicherte Dateien markieren und
nacheinander ausdrucken lassen,
ohne dal§ Sie den Vorgang weiters
iiberwachen miiRten.

Words Datei-Manager

In Word kénnen Sie im Menii
DATEI/DATEI-MANAGER mehrere
Dateien markieren und gemeinsam
ausdrucken lassen.

Verwechseln Sie ihn nicht mit
dem Datei-Manager von Windows!
Das sind zwei verschiedene Dinge,
die nichts miteinander zu tun ha-
ben.

Wie man den Word-Datei-Mana-
ger sinnvoll und auch trickreich
einsetzt, wird ausfiihrlich im Band
»Korrespondenz« behandelt. Hier
nur eine Kurzfassung.

Wenn Sie den Datei-Manager auf-
rufen, konnen Sie erst mal Pause
machen. Denn er sucht und sucht
und sucht ... Welche Verzeichnisse
er durchsuchen soll, kénnen Sie
selbst bestimmen mit der Schaltfli-
che SUCHEN. Im Feld Verzeichnis-
Liste geben Sie an, welche Ver-
zeichnisse in Frage kommen — meh-
rere werden durch Semikola ge-
trennt -, grenzen unter Umstdnden
auch durch Dateifilter ein.

Hat Word die gewiinschten Da-
teien herausgefiltert, markieren Sie
diejenigen, die gedruckt werden sol-
len, mit (¢ ] plus Mausklick. Dann
OK oder - und Sie werden er-
staunt bis verérgert feststellen, daR
Sie wieder nicht weiterarbeiten
kénnen!

Word druckt jetzt zwar alle mar-
kierten Dateien hintereinander
weg, blockiert aber solange jede
weitere Arbeit. Also — was soll der
Unsinn?

In der Tat kénnen Sie auch in
diesem Modus nur drucken, aber
nicht an einem anderen Dokument
weiterarbeiten.

Trotzdem bringt das Drucken
liber DATEI/DATEI-MANAGER eine
wichtige Verbesserung Ihrer Ar-
beitsumgebung mit sich.

Beispielsweise werden Sie hiufig
Briefe oder andere Texte verfassen,
die zwar heute noch, aber nicht so-
fort gedruckt werden miissen. Oder
Sie drucken mit einem 9-Nadel-
Drucker, der im Schonschreibmo-
dus einen Héllenldrm veranstaltet.
Oder Thre Texte sind einige hun-
dert Seiten lang.

In all diesen Fillen ist es sogar
6konomisch, nicht sofort drucken

zu miissen, sondern den gesammel-
ten Ausdruck auf einen giinstigeren
Zeitpunkt verschieben zu kénnen.
Beispielsweise auf die Mittagspau-
se, die Abend- und Nachtstunden,
auf Kundenbesuche oder Bespre-
chungen oder wihrend des fiirs Be-
triebsklima eminent wichtigen Ge-
dankenaustausches iiber Urlaubs-
ziele, Modetrends und Weinsorten.

Word bietet mit der Druckmég-
lichkeit von markierten Dateien
tiber den Datei-Manager also zeit-
versetztes Drucken ohne duRere
Kontrolle.

Sie sollten lediglich dafiir sorgen,
daR geniigend Papier im Drucker
ist.

Der Druck-Manager

Auch wenn der normale Druck ver-
meintlich ewig dauert — in Wahr-
heit miissen Sie gar nicht warten,
bis der Druck fertig ist. Sondern
nur, bis die Datei zum Druck aufbe-
reitet ist (was aber, je nach Um-
fang, auch seine Zeit dauert).

Word bedient sich beim Druck
némlich des Druck-Managers von
Windows. Und wenn Ihr zu druk-
kendes Dokument erst einmal dort
angelangt ist, kénnen Sie durchaus
weiterarbeiten, wenn auch mit Ge-
schwindigkeitseinbuRen, wihrend
im Hintergrund (tatsichlich!) ge-
druckt wird.

Der Druck-Manager kann auf
vielfiltige Weise manipuliert wer-
den. Der Druck kann angehalten,
Druckauftrige kénnen geldscht
oder vorgezogen werden — alles
Dinge, die nichts mit Word, son-
dern mit Windows selbst zu tun ha-
ben - weshalb wir wieder mal fiir
nédhere Informationen auf den
Band »Windows-Starthilfen« ver-
weisen miissen.
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Drucker installieren mit der
Systemsteuerung

I Einstellungen Hilfe

Al

Farben

Installierte Drucker:

Epson 9-Nadel an LPT2:, Inaktiv
PostScript-Diucker an LPT1:_ Aktiv

PostScript-Drucker an FILE:, Aktiv

Standarddrucker
PostScript-Drucker an LPT1:

[ Druck-Manager verwenden

Druckerliste:

Welcher Drucker soll es sein?

Standard / Nur Text |
Agfa 9000 Series PS [PostScript-Druck
Agfa Compugraphic 400PS [PostScript|
Agfa Compugraphic Genics [PCL / H
Apple LaserWriter [PostScript-Drucker]

An welcher Schnittstelle hdngt er?

Drucker einrichten mit
D ATE/ DRUCKEREINRICHTUNG

Bei manchen Druckern gibt es
ganz schon viel zu tun

Drucker nicht bereit:
Ubertragung wiederholen:

Fehlerwartezeit (in Sekunden)

[

[ ]

Epson 9-Nadel an KEIN
PostScript [Micrografx] an NONE

— Drucker: [Apple Laserwiiter Il NTX
Papierzufuhr: [Oberer Schacht B
PapiergroBe: |A4 210 x 297 mm J_E

Format

™ Drucken auf
® Druck
O Encapsulated PostScript-Datei

Datei

~ Zeitlimit fiir Auftrag [Hinder

@ Standard
il] Sekunden X

s
" Vorspann
@ Jeden Auftrag
> Schon gelad

Vouy’ani fer:den an
K




Drucker installieren
und auswihlen

Haben Sie bei der Installation kei-
nen Drucker angegeben oder tau-
schen Sie den verwendeten Druk-
ker gegen einen neuen aus, miissen
Sie — bevor Sie den Drucker in
Word einsetzen — den entsprechen-
den Druckertreiber installieren. Sie
miissen dazu nicht die komplette
Installation neu durchfiihren. In
der Windows-Systemsteuerung gibt
es ndmlich einen Meniipunkt, mit
dem Sie Drucker hinzufiigen kén-
nen.

Drucker neu installieren

Das geht sogar aus Word heraus.
O Im Word-Systemmenii wihlen Sie
AUSFUHREN und dann Systemsteue-
rung .
O Sie doppelklicken auf » Druckerx,
dann auf DRUCKER HINZUF(GEN,
wihlen Ihren Druckertreiber aus,
klicken dann auf INSTALLIEREN.
Wahrscheinlich miissen Sie dann
noch eine der Windows-Drucker-
disketten einlegen.

Einzelheiten dazu in den »Win-
dows-Starthilfen«.

Drucker emulieren

Sollten Sie Thren Drucker nicht in
der Druckerliste finden, sieht’s na-
tlirlich mau aus.

Dennoch kein Grund zur Ver-
zweiflung: Im Lauf der Jahre haben
sich so einige Druckermodelle und
damit auch deren Treiber ziemlich
ver- und ausgebreitet. Drucker be-
herrschen immer auRer ihrem ge-
nuinen Modus noch die Sprache ei-
niger anderer, géingiger Druckermo-
delle. Man nennt das Emulation.
Der Drucker benimmt sich wie der
Drucker, den er emuliert. Jedenfalls
soweit dies technisch machbar ist.

Finden Sie also absolut keinen
passenden Treiber, versuchen Sie’s
mal mit den Treibern fiir solche
»Standarddrucker«. Passen kénn-
ten unter anderem Epson 9-Nadel
(FX- oder RX-Serie) oder 24-Nadel
(LQ-Serie), IBM Proprinter, NEC
(P-Serie); fiir Laserdrucker ist La-
serfet oft gut, fiir Postscript mei-
stens Apple LaserWriter.

Drucker einrichten

Einen neu installierten Drucker
sollten Sie in Word mit DATEI/
DRUCKEREINRICHTUNG erstmal in-
spizieren und die notwendigen An-
passungen vornehmen (Schaltfla-
che EINRICHTUNG). Schauen Sie
sich die einzelnen Felder in Ruhe
an, vieles erklért sich sowieso von
selber. Auch konnen Sie sich sorg-
los in alle Unter-Meniis begeben.

Selbstverstandlich sollten Sie
nach einem Druckerwechsel sich
Ihr Werk vor dem Ausdruck erst
mal in der Seitenansicht anschau-
en. Da der neue Drucker sicher
iiber andere Schriften und Schrift-
grade verfiigt als der alte, ist diese
Kontrolle geradezu unerliRlich.

So kénnen Sie vor dem Aus-
druck Ungereimtheiten noch korri-
gieren. Sie glauben, Sie brauchen
das nicht, weil Sie Thre Drucker ja
schlieBlich persénlich kennen?

Na ja, wir sprechen uns wieder,
wenn Sie das erste Mal so dreihun-
dertfiinfzig Seiten iiber Nacht aus-
drucken wollten und Ihr Kind sich
dann iiber das viele Schmierpapier
freut.

Verfiigbare Drucker

Mit dem Menii DATEI/DRUCKEREIN-
RICHTUNG wihlen Sie auch zwi-
schen verschiedenen Druckern aus.
Die meisten Anwender verfiigen
natiirlich nur tiber einen Drucker.
Also - was soll der Unsinn?
SchlieRlich ist Thr Super-Laserdruk-

ker doch fiir alles zu gebrauchen,
sagte der Verkidufer - oder etwa
nicht?

Leider nicht. Selbst der beste
Drucker macht vor einigen Aufga-
ben schlapp, so daR es himmlisch
wiire, mehrere Drucker zur Aus-
wahl zu haben.

O Formulare mit mehreren Durch-
schldgen verlangen nach einem Na-
del- oder Typenrad-Drucker, eben-
so alles, was nur als Endlospapier
mit_‘Lochrand vorliegt, beispielswei-
se Uberweisungs- oder Scheckfor-
mulare, Etiketten und anderes.

[ Farbige Ausdrucke gehen nur mit
einem Farbdrucker.

O Dickes Material braucht einen
Flachbett-Drucker.

[ Warmeempfindliches Material
vertrégt zumindest keinen Laser-
drucker.

0 Formate groRer als A4 — beispiels-
weise Umschlége fiir A4 oder Pline
- sind die Doméne grofler Nadel-
drucker — wer kann sich schon ei-
nen A3-Laserdrucker leisten.

Aber auch wenn Sie nur iiber ei-
nen bescheidenen Drucker verfii-
gen, ist es maoglicherweise sinnvoll,
mehrere Druckertreiber zu installie-
ren. Vielleicht hat Thr Freund Karl-
heinz ja Zugang zu einem supergu-
ten Farblaser, und wenn man dem
mal gelegentlich ein Diskettchen
mit ein paar Dateien...

In dem Fall muR man erstens
den richtigen Druckertreiber wih-
len (und vorher installieren), zwei-
tens iiber die Windows-System-
steuerung als Druckeranschluf? FI-
LE wiéhlen und schlieRlich ganz
normal drucken.

Windows fragt nach einem Datei-
namen, und die Datei, die jetzt ent-
steht, enthélt Thren Text und alle
fiir den Drucker relevanten Infor-
mationen.

Mit dieser Druckdatei gehen Sie
dann zu Karlheinz, der schickt sie
von DOS aus mit dem COPY-Be-
fehl zu seinem superguten Farbla-
ser, und dann miissen Sie beide nur
noch warten.
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Gestalten mit Word

Jetzt geht es um die Gestal-
tung Ihrer Texte. In der
Fachsprache spricht man
dabei auch oft von Forma-
tieren. Nachdem Sie nun
eigentlich fast die ganzen
Starthilfen durchgelesen
haben, konnen Sie Text
zwar erfassen, dndern und
drucken, aber wie Sie bei-
spielsweise ein Wort unter-
streichen, wissen Sie immer
noch nicht. Auf elektri-
schen Schreibmaschinen
finden sich wenigstens
Tasten, die so aussehen, als
ob sie diese oder eine idhnli-
che Funktion ausfiihren.
Auf der Computertastatur
ist dagegen nichts derglei-
chen zu sehen.

Auf einen Blick

Was ist zu tun

Zuerst geht es wieder um einige
kleine, aber feine Unterschiede.
Was ist ein Abschnitt, was Absatz
und was Zeichen? Ein Zeichen
kennen Sie zum Gliick, ein Absatz
scheint Text zu sein, der zwischen
zwei Absatzmarken steht, und ein
Abschnitt ist wahrscheinlich etwas
noch groReres. 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 Meniis finden.

Sie werden aber nicht nur einen
Uberblick iiber die Formate bekom-
men, sondern lernen, wie Sie Ihre
Texte ansprechend gestalten. Dal?
es sich dabei nur um die sogenann-
te Spitze des Eisbergs handelt, liegt
an den iiberaus umfangreichen Ge-
staltungsmoglichkeiten von Word.

Ein wenig schauen wir unter den
Wasserspiegel und erkldren Ihnen
so omindse Begriffe wie Druckfor-
mat und Dokumentvorlage.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Sie sollten eigentlich die bisherigen
Ubungen nachvollzogen haben
und wissen, wie Text eingegeben
und bearbeitet wird. Vor allem das
Kapitel »Text drucken« sollten Sie
gelesen haben, da viele Gestaltungs-
moglichkeiten vom installierten
Drucker abhingig sind.

Haben Sie einen falschen Druk-
kertreiber installiert, kann es sein,
dal Sie vom Druckergebnis etwas
iiberrascht werden.

Ergebnis

Erst durch ansprechende Gestal-
tung bringen Sie Thre Dokumente
auf Vordermann. Da die meisten
der heute verwendeten Drucker in
der Lage sind, verschiedene Schrif-
ten zu drucken und auch fast alle

Zeichenformate zu Papier zu brin-
gen, ist es wichtig zu wissen, wie
Sie Word bedienen, um den Druk-
ker zu Hochstleistungen anzuspor-
nen.

Da die Unterschiede zwischen
den einzelnen Druckern so groR
sind, miissen Sie die in diesem Ka-
pitel gezeigten Beispiele als Richt-
schnur verstehen. Es kann sein,
dal3 Thr Druckergebnis anders aus-
sieht als das unsere. Da es sich da-
bei aber immer nur um Details han-
delt, ist das nicht weiter schlimm.

Ideen

An dieser Stelle kdnnte man ein ei-
genes Kapitel schreiben. Ihrer Krea-
tivitdt sind in Bezug auf die Gestal-
tung nur sehr wenige Grenzen ge-
setzt. Diese sind zusétzlich meist
nur bei professionellen Anwendun-
gen zu finden.

Word ist sicher kein sogenanntes
DTP (Desktop Publishing)-Pro-
gramm, doch besitzt es einige Mog-
lichkeiten, mit Hilfe derer — den
entsprechenden Drucker vorausge-
setzt — Sie Thre Dokumente in an-
sehnlicher Form prisentieren kon-
nen.

Hinzu kommt, daR Sie in Word
drei verschiedene Moglichkeiten
haben, Texte zu formatieren. Dies
kann fest fiir ein Dokument oder
variabel fiir viele gleichartige Doku-
mente geschehen. Wir verweisen
Sie deshalb an dieser Stelle auf alle
Word-Bénde der Reihe »So
geht’sl«. Suchen Sie sich einfach
das, welches fiir Ihre Aufgabe am
besten paft. Die einzelnen Format-
mdglichkeiten sind an den entspre-
chenden Stellen erklért.
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Formate

HAUSMITTEILUNG

An:  Alle Abteilungen
Von: Geschiftsleitung
Datum: 28, Juli 1990

Thema: Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschéftsjahres
vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche Ergebnis - an dem
gerade Sie einen maRgeblichen Anteil haben - zum AnlaR, das
alljahrliche Sommerloch, das nicht nur unseren, sondern auch
Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer zusitzlichen
Gmt‘iﬁkatiorz zu tiberbriicken.

Diese Zeichen wurden speziell
formatiert

Mit der Juli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeiter eine einmalige
Sonderzahlung in Héhe von DM 500,00.

Dieser Absatz hat ein anderes
Format

Der Druckbereich mit seinen
Seitenrdndern wird durch das
Seiten- und Zeilenformat bestimmt

Wir hoffen, daR wir Thnen damit den Urlaub versiiRen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermoglichen.

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




Ein Uberblick

Diesen brauchen Sie zuerst! Hof-
fentlich geht er unterwegs nicht ver-
loren. 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 Formatinformatio-
nen von Word denn gespeichert
sind.

Nicht daR wir spiter versehent-
lich Formatierungen léschen und
die einzelnen Schritte nochmals
ausfithren miissen.

Das Dokumentformat

Das Dokumentformat im Menii
FORMAT/DOKUMENT bestimmt das
generelle Aussehen der Druckseite,
es enthélt den sogenannten »Satz-
spiegel«, in dem die Seitenlidnge
und -breite, oberer und unterer
Rand, die Seitenrdnder und die Po-
sitionierung von FuRnoten enthal-
ten sind.

Das Abschnittsformat

Mit dem Abschnittsformat werden
u.a. Anzahl und Format von Text-
spalten (im Band »Formulare und
Tabellen« zu finden) und die Sei-
tennumerierung gesteuert.

Das Abschnittsformat wird {iber
das Menii FORMAT/ABSCHNITT ge-
dndert.

Damit 148t sich auch ein Doku-
ment in einzelne Abschnitte unter-
teilen, die unabhingig voneinander
formatiert werden kénnen, z.B. erst
eine Spalte, ab einer bestimmten
Position dann zwei usw. Auch
Kopf- und FuRzeilen werden mit
Abschnitten variabler.

Mit solchen Spezialititen be-
schéftigen wir uns freilich in diesen
»Starthilfen« nicht. Sie finden darii-

ber reichlich Informationen in den
Bénden »Berichte und Dokumenta-
tionen« und »Gestalten mit Word«.

Das Absatzformat

Weiter geht es mit Theorie, Wir
kénnen sie Ihnen an dieser Stelle
nicht ersparen, da es fiir die spétere
Arbeit einfach notwendig ist, die
entsprechenden Unterscheidungen
zu treffen. So vermeiden Sie Riitsel,
die Sie spiiter von selbst vielleicht
nicht 16sen kénnen, und opfern
Word doch Ihrer geliebten Schreib-
maschine.

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 Absatz-
marke bis zur ndchsten Absatzmar-
ke.

Die Absatzmarke selbst gehort
auch zum Absatz.

Leerzeilen in Ihrem Text beste-
hen nur aus der Absatzmarke, stel-
len aber auch einen Absatz dar.

Durch das Absatzformat wird die
Textausrichtung (Text erscheint
linksbiindig, rechtsbiindig, zen-
triert oder im Blocksatz) und der
Abstand zwischen einzelnen Absit-
zen definiert. AuRerdem enthdlt er
die Einstellung von Tabulatoren
und bestimmter Gestaltungsmerk-
male, beispielsweise Rahmen oder
Unterstreichung.

Die Formatinformation eines Ab-
satzes ist in der Absatzmarke ent-
halten.

Fiir den aktuellen Absatz gilt im-
mer die Absatzmarke am Ende des
Absatzes. Fiigen Sie mit (<] im ak-
tuellen Absatz einen neuen Absatz
ein (der Absatz wird einfach in
zwei Absitze geteilt), erhélt der
neue Absatz die gleichen Formatin-
formationen wie der urspriingliche
Absatz.

Das Zeichenformat

Zuletzt kommen die Zeichenforma-
te an die Reihe. Diese sind sicher-
lich am leichtesten nachzuvollzie-
hen, da Sie die meisten von der
Schreibmaschine her kennen. Jeder
kann sich vorstellen, wie das Zei-
chenformat »fett« oder »unterstri-
chen« aussieht. Wenn wir »kursive«
mit Schrégschrift bezeichnen, ver-
steht diese Formatierung sicher
auch jeder.

Zusitzlich zu diesen Schriftattri-
buten gibt es beim Zeichenformat
aber auch die Méglichkeit, ver-
schiedene Schriften zu verwenden.
Die einzelnen Schriften sind dann
meist auch noch in verschiedenen
GroRen vorhanden. Und Farbdruk-
ker kénnen Zeichen farbig druk-
ken.

Sie sehen, daR die Méglichkeiten
von Word bei weitem iiber die ei-
ner Schreibmaschine hinausgehen.
Denken Sie aber bitte daran, daR
Word zwar all diese Formatierun-
gen unterstiitzt, das Druckergebnis
aber immer von Threm Drucker ab-
hiingig ist. Die schonste Gestaltung
niitzt nichts, wenn der installierte
Drucker diese nicht drucken kann.

Das Zeichenformat wird iibri-
gens nicht in einer speziellen Mar-
ke (als Sonderzeichen) gespeichert.
Ein Zeichenformat gilt immer fiir
die Zeichen, die bei Eingabe des
entsprechenden Befehls markiert
waren. Zeichenformate kénnen
auch nicht geltscht, sondern nur
auf das urspriingliche Stand-
ardformat zuriickgesetzt werden.

Zeichen, die neu in den Text ein-
gegeben werden, iibernehmen im-
mer die Formatierung des Zei-
chens, bei dem sie eingegeben wer-
den.
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Druckformate zuweisen

li e “Format

Uber das Absatzlineal
Gliederung 3
Gliederumg 1 Standard
Standard
Standard
Standard
Standard Von:  Geschiftsleitung
Standard Datum: 31 Juli 1991
Die Druckformatspalte Stendard Thema: Das Sommerloch
Standard
Standard
Standard Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
Standard
Standard seit kurzer Zeitliegt das Evgebmnis des letzten Geschaftsjahres vor.
Uber das Menii
FORMAT/DRUCKFORMATE Druckformatname:

Gliederung 1

Gliederung 2
Gliederung 3
Standard

Standard + Schrift: Helv 12 Punkt, Fett
Die Formatmerkmale des Untersireichien. Axstand vor lapt

Druckformates werden angezeigt

Ein Druckformat vereint alle
Formatmerkmale eines Absatzes
Zeichenformat Absatzmerkmale
Schriftart Ausrichtung
SchriftgroRRe Abstinde und Einziige
Auszeichnung Rahmen und Linien
Tabulatoren Position
Position Damit kann ein
Ausrichtung Absatz auf der Seite
Fiillzeichen frei plaziert werden
164




Druckformate

Wir werden im folgenden kurz und
knapp zwei Word-Spezialititen be-
schreiben, die dulkerst niitzlich
sind, deren eingehende Bespre-
chung jedoch den Rahmen dieses
Buches sprengen wiirde. Da Sie
aber ofters auf diese Begriffe sto-
Ben werden, wollen wir sie kurz an-
reillen.

Sie miissen jetzt nicht alles ver-
stehen. Es sind mehr allgemeine
Hintergrundinformationen. Sie sol-
len Thnen helfen, Dinge einzuord-
nen, denen Sie begegnen, ob Sie
wollen oder nicht. Ndher erldutert
werden sie in den anderen Bénden
dieser Reihe, z.B. in » Korrespon-
denz«_

Das Druckformat

Ein Druckformat ist die komplette
satztechnische Beschreibung eines
oder mehrerer zusammenhingen-
der Absitze.

Im einzelnen bedeutet dies, dai
all die verschiedenen Formatierun-
gen eines oder mehrerer Absitze,
die Sie im folgenden einzeln und
nacheinander zuweisen werden, in
einem Druckformat vereinigt und
gespeichert sind.

Nun gut — und was bringt das?
Angenommen, in Threm Bericht
vom Treffen des Anglervereins Gais-

burg-Siid sollen der Titel mitsamt
Impressum und Bankverbindung -
sehr wichtig bei Vereinen — immer
das gleiche Layout haben. Auch
sollen alle Uberschriften mit groRRer
und fetter Schrift ohne Serifen, die
Texte mit einer anderen Schrift mit
Serifen gestaltet werden.

Und dann muR da noch die Auf-
zdhlung der Gewichtsklassen — der
Fische! - zitiert und die Ergebnisse
der sonntéglichen Meisterschaften
im Wettangeln mit Zehnertabulator
aufs Gramm genau stimmen, natiir-

lich in verschiedenen Auszeichnun-
gen. AuBerdem soll da ein Rahmen
drum.

Das Anglerlatein dagegen forma-
tieren wir kursiv, damit jeder gleich
merkt, wie schief das ist.

Von Hand sind Sie damit einige
Zeit beschiftigt. Und das dann jede
Woche wieder. Mit Druckformaten
geht’s in wenigen Minuten.

Uber Druckformate

Druckformate beziehen sich stets
auf Absitze. Sie enthalten:

O Merkmale der Zeichenformatie-
rung,

O Merkmale der Absatzformatie-
rung,

O Tabulatoren,

O Positionsbestimmungen.

Jeder Absatz verfiigt grundsiitz-
lich immer und ausnahmslos iiber
ein Druckformat, selbst wenn Sie
davon gar nichts merken. Haben
Sie ndmlich nicht explizit ein ande-
res Druckformat zugewiesen, gilt
das Druckformat »Standard«. Die-
ses steht immer zur Verfiigung und
wird von Word eben auch »stand-
ardmilig« verwendet

Namen fiir die Druckformate

Wie schon angedeutet, gibt es
auller dem Standard-Format offen-
sichtlich noch andere Formate. Um
diese auseinanderhalten zu kin-
nen, bedienen wir uns des iiblichen
Tricks, den die Menschheit in sol-
chen Fillen beniitzt: wir geben je-
dem Format einen eigenen Namen.

Erlaubt sind dabei alle verfiigha-
ren Zeichen - auch Leerzeichen.
Der Name darf maximal 20 Zei-
chen lang sein und sollte méglichst
zum Inhalt sinnvoll passend ge-
wiihlt werden.

Zidhlen Sie Ihre Druckformate
also nicht einfach durch, denn
nach spitestens drei Tagen wissen
Sie garantiert nicht mehr, was sich

hinter »123456« oder »15_4.8/2«
verbirgt.

Mit »Uberschrift«, »Rahmenc,
»Einzug_links« oder auch » Angler-
latein« liegen Sie schon eher rich-

tig.

Anzeigen und zuweisen

Sehen konnen Sie die Namen der
Druckformate schon, seitdem wir
uns eine gemeinsame Bildschirm-
darstellung eingerichtet haben.

O Im Absatzlineal wird das momen-
tan aktuelle Druckformat im Feld
DFV angezeigt. Momentan aktuell
bedeutet, dall das Druckformat des
Absatzes gezeigt wird, in dem die
Schreibmarke augenblicklich steht
oder der markiert wurde. Damit las-
sen sich Druckformate auch am
leichtesten zuweisen.

Obacht: Die Schreibmarke steht
immer im Text, mithin immer in
einem Absatz. Verwechseln Sie
die Schreibmarke nicht mit dem
Mauszeiger.

Geht die Markierung allerdings
iiber mehrere Absitze mit unter-
schiedlichen Druckformaten, bleibt
das Feld einfach leer.

O In der Druckformatspalte am lin-
ken Bildrand wird das fiir jeden Ab-
satz giiltige Druckformat gezeigt.

Die Breite der Druckformatspal-
te (oder Druckformatanzeige, wie
Word das nennt) 1dRt sich mit EX-
TRAS/EINSTELLUNGEN bestimmen
(normalerweise ist sie auf 0 gesetzt,
also ausgeschaltet) und mit der
Maus problemlos verdndern: Brin-
gen Sie den Cursor auf die Linie,
bis er sein Aussehen verdndert.
Dann driicken Sie die linke Maus-
Taste und verschieben die Linie.

Absatzlineal und Druckformat-
spalte erleichtern die tigliche Ar-
beit ungemein: iibers Absatzlineal
lassen sich Formate schnell zuwei-
sen, in der Druckformatspalte sind
sie stdndig présent.
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Eine Dokumentvorlage enthélt
unter anderem Druckformate und
Standardtext

Regina Maier-Miillermann
Dipl. Kauffrau

Bonnheimer Strafe 3
8000 Miinchen 2

T.1_0o0io0 o

Regina Maier-N

Der Standardtext erscheint in
jedem neuen Dokument und kann
nach Belieben gedndert und
erginzt werden

Globale Vorlage und
aktuelle Vorlage

Die Textbausteine und Makros von
NORMAL.DOT stehen jedem
Dokument zur Verfiigung

Auf die Druckformate von
NORMAL.DOT konnen nur jene
Dokumente zugreifen, denen keine
andere Vorlage zugewiesen ist

Bonnheimer Strae 3
8000 Miinchen 2
Tel.: 089/999 99 99

Regina Maier-Miillermann
Dipl. Kauffrau

Regina Maier-Miill Bonnh
Personal & Co.

z. Hd. Herrn Dormax

GroRe Pleite 2

Str. 3 - 8000 Miinchen 2

7000 Stuttgart 122

Miinchen, den 2. August 1991

Zusammenfassung des letzten Meetings

Sehr geehrter Herr Dormax,

anbei erhalten Sie einen stichpunktartigen Bericht {iber den Verlauf und die Ergebnisse
des Meetings vom

22, Januar 1991
in Essen.

Wie sich bereits vor diesem Treffen abgezeichnet hat, war es nicht mglich, in allen

NORMAL.DOT

TexthaivEeing

Die aktuelle Vorlage stellt

Druckformate, Textbausteine,
Makros und Standardtext bereit

MYTHEN.DOT CHEMIE.DOT

Textbausteine

Textbausteine

Makros




Dokumentvorlagen

Wihrend die soeben besprochenen
Druckformate einen Absatz satz-
technisch beschreiben, iiben die
Dokumentvorlagen dieselbe Funk-
tion fiir ein komplettes Dokument
aus. Genauer gesagt: fiir einen be-
stimmten Typ von Dokument. Fiir
jeden Typ ldRt sich daher eine eige-
ne Dokumentvorlage erstellen.

Dokument-Typen kénnten bei-
spielsweise sein: Geschéftsbriefe
wie Angebote, Rechnungen und
Mahnungen, Abrechnungen und so
weiter; aber auch Formulare, Be-
richtsbdgen, Reiseabrechnungen.
Auch Briefkopfe fiir den Privatge-
brauch oder die wéchentliche An-
glerzeitung gehoren dazu. Kurz: ein
weites Feld.

Am besten schafft man sich fiir je-
den halbwegs regelmiRig anfallen-
den Text eine eigene Dokumentvor-
lage. Auch wenn Sie eine zwar ein-
malige, aber besonders komplizier-
te und aufwendige Vorlage erstellt
haben, sollten Sie iiberlegen, ob
Speichern nicht doch lohnt. Insbe-
sondere als Ausgangsobjekt fiir wei-
tere Vorlagen.

Mit einer Dokumentvorlage er-
stellen Sie also eine spezifische Ar-
beitsumgebung, zugeschnitten auf
Ihr Dokument.

Sinn einer Dokumentvorlage

Grundlage sind folgende — im iibri-
gen richtige — Annahmen:
O Viele Dokumente sehen layoutmi-
Rig gleich aus. Ergo: gleiche Druck-
formate.
O Viele Arbeitssituationen erfordern
gleiche Tatigkeiten. Ergo: Makros.
O Viele Texte verwenden an den
gleichen Stellen den gleichen Text,
beispielsweise Briefképfe oder FuR-
zeilen. Ergo: Textbausteine.

Fiir Dokumente mit den jeweils
gleichen Voraussetzungen wird da-

her die gleiche Dokumentvorlage
verwendet. Das garantiert Einheit-
lichkeit des Erscheinungsbildes der
Texte.

Und da auch Dokumentvorlagen
voneinander abgeleitet sind bzw.
aufeinander aufbauen, ergibt sich
nebenbei noch ein gewisses MaR
an Kontinuitét in der Gestaltung
von selbst.

Inhalt von Dokumentvorlagen

Im einzelnen enthalten Dokument-
vorlagen:

O Druckformate,

[0 Standardtext,

O Textbausteine,

[0 Makros,

U Menii- und Tastenbelegungen.
Im einfachsten Fall besteht eine
Dokumentvorlage nur aus dem Sei-

tenformat und Druckformaten. Im
Extremfall findet sich in den Me-
niis nichts vom Gewohnten mehr,
dafiir alle Funktionen, die in einer
bestimmten Arbeitssituation not-
wendig und niitzlich sind. Eben: ei-
ne Arbeitsumgebung.

Grundsitzliches

Vielleicht sagen Sie jetzt: Das ist
mir alles viel zu kompliziert (unter
uns: das ist es auch), damit will ich
nichts zu tun haben.

Leider, leider gibt es kein Entrin-
nen. Jedes Dokument verfiigt
grundsétzlich tiber eine Dokument-
vorlage. Diese wihlen Sie bei Be-
ginn eines neuen Dokuments. Das
neue Dokument {ibernimmt dann
deren Voreinstellungen.

Sie haben das beim Erstellen
einer neuen Datei schon bemerkt.
Wir haben Thnen immer geraten,
alles im Dialogfenster zu belassen,
wie es ist. Und das bedeutet, dem
neuen Dokument wurde die Vorla-
ge NORMAL.DOT zugewiesen.
(»DOT« ist die Endung fiir Doku-
mentvorlagen.)

NORMAL.DOT muf} immer sein
- wenn schon keine andere Vorla-
ge, dann die. Man bezeichnet sie
deshalb auch als »globale« Vorlage.

Wenn Sie schon mal eine Erkun-
dungsreise durch die diversen Me-
niis unternommen haben, werden
Sie allerdings im Datei-Info ver-
merkt finden: » Vorlage: Ohne«!
Und jetzt sind Sie vollig verwirrt,
Sagten wir nicht eben, wenigstens
NORMAL.DOT muR sein?

Aus einem anderen Blickwinkel
stimmt die Angabe: Sie haben eben
»keine« Vorlage gewihlt. Damit
gilt automatisch NORMAL.DOT.

Text und Kontext

Dokumentvorlagen enthalten — wie
oben schon kurz erwihnt — neben
Druckformaten auch Textbausteine
und Makros sowie Menii- und Ta-
stenbelegungen.

Bei der Definition der eben ge-
nannten Bausteine miissen Sie im-
mer den »Kontext« angeben. Sie
wihlen damit den Geltungsbereich
dieser Bausteine.

O Auswahl Vorlage ordnet diese
Bausteine der aktuellen Vorlage zu.
Nur Dokumente, die kiinftig diese
Vorlage benutzen, kénnen auf die-
se Bausteine zugreifen.

O Mit Gesamt werden die Baustei-
ne der Vorlage NORMAL.DOT zu-
geordnet. Sie stehen damit jedem
Dokument zur Verfiigung. Dies ist
tibrigens unabhéngig davon, wel-
che Vorlage das aktuelle Doku-
ment beniitzt.

Natiirlich ist NORMAL.DOT je-
derzeit verdnderbar. Zuvor sollten
Sie sich jedoch davon eine Kopie
unter anderem Namen machen —
beispielsweise NORMAL.ALT. Ur-
spriinglich ist sie ndmlich eine »lee-
re« Vorlage, die nichts aulRer gene-
rierten Standardvorlagen enthilt.
Falls Sie ganz eigene neue Vorla-
gen kreieren wollen, ist so eine
»leere« Vorlage durchaus niitzlich.
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Formatieren mit der
Zeichenleiste

Formatieren mit dem Menii
FORMAT/ZEICHEN

Fett Wortweise unterstreichen
Kursiv Doppelt unterstreichen
Kapitélchen Hochstellen
Unterstreichen Tiefstellen
Sonderzeichen
anzeigen/ausblenden
Zeichen
Schriftart: Schriftgrad:
(E— 5] [
Farhe: —Position:
@ Standard
[ Fett O Hochgestellt um:
[ Kursiv O Tiefgestellt I:l
[ Kapitslchen
~Zeichenabstand
[ Verborgen
‘ Unterstreichen @ Standard
. [ Wort unterstreichen g \E’N cne: um-
indert
. [ Doppelt unterstreichen i




Formatieren, aber
wie?

Das war jetzt viel unerldRliche
graue Theorie. Aber von nun wird
es wieder konkreter, nachvollzieh-
barer.

Immerhin diirfte Ihnen dabei auf-
gegangen sein, daR Sie bis dato nur
einen Bruchteil aller Word-Funktio-
nen kennengelernt haben.

Aber jetzt nicht die Flinte ins
Korn werfen! Da Word fiir die ver-
schiedensten Anwendungen konzi-
piert wurde, ist es eben sehr kom-
plex. Der durchschnittliche Anwen-
der nutzt aber normalerweise hdch-
stens 30 Prozent der von Word an-
gebotenen Funktionen. Welche das
sind, ist natiirlich von Anwender
zu Anwender verschieden. Dies ist
der Grund, warum in Word einige
Funktionen (z.B. die Formatie-
rung) auf unterschiedliche Art und
Weise erfolgen konnen.

Und bange machen (»das kapier
ich nie«) gilt nicht! Denken Sie nur
an Befehle wie OFFNEN oder SPEI-
CHERN. Anfangs werden Sie den Be-
fehl sicherlich iiber das Menii DA-
TEI wihlen. Spiter versuchen Sie es
dann iiber (A1t)[0)(F) und (a1t)(0)(P).

Die einzelnen Tastenfolgen ge-
hen so in Fleisch und Blut {iber,
daR Sie nach einiger Zeit nur noch
(Strg)+(F12) und (o J)+(F12) verwen-
den. Oder von vornherein die
Maus beniitzen. Abhéngig vom
Wissensstand konnen Sie sich die
jeweils effektivste Methode aussu-
chen. Und damit zuriick zum The-
ma.

Gestalten, so oder so

Prinzipiell unterscheidet man vier
verschiedene Moglichkeiten. Drei
davon sind sogenannte feste Forma-
tierungen, die sich spéteren Ande-
rungen nicht automatisch anpas-
sen, eine ist vollig variabel. Den Un-

terschied zwischen fest und varia-
bel kennen Sie bereits von der
Trennfunktion und dem Seitenum-
bruch.

Im einzelnen handelt es sich um
folgende Mdglichkeiten:
O Formatierung iiber eine spezielle
Tastenkombination. Sie verwenden
dazu und eine bestimmte
Buchstabentaste. Dies ist die Mog-
lichkeit, mit der wir uns in diesem
Buch befassen. Es handelt sich um
eine feste Formatierung.
O Formatierung mit der Maus iiber
die Zeichenleiste und das Absatzli-
neal. Dies ist auch eine feste Forma-
tierung.

O Formatierung iiber das Menii FOR-

MAT. Hier handelt es sich ebenfalls
um eine feste Formatierung.

O Formatierung {iber ein Druckfor-
mate. (Da tauchen sie wieder auf,
diese Druckformate.) Diese Forma-
tierungen sind variabel. Sie dndern
das Druckformat, und alle Absitze,
die dieses Druckformat haben, in-
dern sich automatisch, bis auf die
zugewiesenen festen Formatierun-
gen.

Diese Art des Formatierens iiber-
gehen wir in diesen »Starthilfen«.
In jedem anderen Word-Band die-
ser Reihe kommt sie aber zur Spra-
che.

Formate zuweisen

Bevor Sie Word das gewiinschte
Format zuweisen, miissen Sie
Word mitteilen, welcher Text davon
betroffen ist. Sie miissen den Text
deshalb zuerst markieren bzw. den
Cursor an die gewiinschte Position
bewegen.

Die Markierung ist vom Format
(Absatz oder Zeichen) abhingig.
Bei Zeichenformaten miissen Sie
alle Zeichen, die formatiert werden
sollen, markieren.

Beim Absatzformat gentigt es,
wenn der Cursor im betreffenden
Absatz steht. Um mehrere Absitze
zu formatieren, miissen Sie diese

markieren (das geht natiirlich nur,
wenn diese unmittelbar aufeinan-
der folgen). Bestimmen Sie dann
das gewiinschte Format.

Wann formatiere ich denn nun,
werden Sie sich fragen. Bei der
Schreibmaschine ist das ganz ein-
fach: An der entsprechenden Stelle
wird das Format eingeschaltet (fett
ein) am Ende wird es wieder ausge-
schaltet (fett aus).

Da wir unseren Beispieltext ohne
spezielle Formatierungen erfalRt ha-
ben, sind wir bis jetzt davon ausge-
gangen, daR die Formatierung hin-
terher erfolgt. Das bedeutet, daR
Sie den bestehenden Text markie-
ren und entsprechend formatieren.

In der Praxis wird sich eine Mi-
schung zwischen Formatierung
wiéhrend der Texterfassung und spé-
teren Feinarbeiten ergeben. Wenn
Sie bereits beim Schreiben wissen,
dal ein Wort fett gedruckt werden
soll, aktivieren Sie die Funktion
Fettdruck natiirlich sofort und
schalten Sie am Ende des Wortes
wieder aus.

Auch wenn der nichste Absatz
in der Mitte der Zeile zentriert wer-
den soll, werden Sie dies sicher
gleich bei der Eingabe tun.

Anders sieht es beispielsweise
mit Tabellen aus. Gerade Tabellen
mit unterschiedlichen Eintrdgen in
den einzelnen Spalten kdnnen
nicht sofort bei der Eingabe forma-
tiert werden. Geben Sie zwischen
den einzelnen Spalten nur einen Ta-
bulator ein, und kiimmern Sie sich
am Ende der Texterfassung um die
Ausrichtung und korrekte Position
der einzelnen Spalten. Alles iiber
Tabellen finden Sie im Band »For-
mulare und Tabellen«.
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Beispiele fiir Zeichenformate

HAUSMITTEILUNG

An:  Alle Abteilungen
Von: Geschiftsleitung
Datum: 28. Juli 1990

Thema: Das SOMMERLOCH

|
|

Das Format Kapitélchen

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
|

Das Format Unterstrichen

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschéftsjahres
vor. Wir nehmen das {iberaus erfreuliche Ergebnis - an dem

Das Format Durchgestrichen

Sie einien maligeblichen Anteil haben - zum Anlaf; das alljahrliche
Sommerloch, das nicht nur unseren, sondern auch Ihren Geldbeutel
iiberrascht, mit einer zusétzlichen Gratifikation zu tberbriicken.

]

Das Format Kursiv

Mit der Juli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeiter eine einmalige
Sonderzahlung in Héhe von D]\Ifl 500,00.

Das Format Fett

Wir hoffen, daR wir Thnen damit den Urlaub versiiRen, oder
zumindest Besuche im Biergarten erméglichen.

einige
|

Das Format Tiefgestellt

"CI'““" Sie erholt und vor allem gesund wieder und arbeiten Sie mit

Das Format Hochgestellt

uns am weiteren Erfolg, um derartige Ereignisse auch weiterhin
gebiihrend zu IC1ETT1.

Eine andere Schriftart

Ein anderer Schriftgrad

Tasten fiir die Taste Format

Zeichenformatierung
(strg)+(F) Fett
(strg)+(1) Kursiv (vom englischen Ifalic)
(5trg)+(K) Kapitélchen
(5trg)+(u) Unterstreichen
(Strg)+(W) Wort unterstreichen
(Strg)+(D) Doppelt unterstreichen
(Strg)+(H) Hochgestellt (um 3 Punkt)
(Stra)+(T) Tiefgestellt (um 3 Punkt)
(Strg)+(v) Verborgener Text
(Strg)+(A) Schriftart wihlen
(Strg)+(P) Schriftgrole bestimmen (in Punkt)
(strg)+(E) Farbe wéhlen
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Zeichen formatieren

Bei der Zeichenformatierung mufy
zwischen zwei Dingen unterschie-
den werden. Zum einen ist es mog-
lich, verschiedene Schriften in ver-
schiedenen SchriftgréRen zu wih-
len. Zum anderen konnen den Zei-
chen Attribute (z.B. fett, unterstri-
chen usw.) zugewiesen werden.

Die einzelnen Moglichkeiten
sind vom Drucker abhéngig. Wer-
fen Sie deshalb erst einen Blick in
das Druckerhandbuch.

Wie bereits erwdhnt, konnen Sie
Formate iiber eine Tastenkombina-
tion, iiber das Menii FORMAT/ZEI-
CHEN oder iiber das Absatzlineal
mit der Maus zuweisen. Die Metho-
den sind unterschiedlich, die Ergeb-
nisse gleich.

Mogliche Zeichenformate

Die Zeichenattribute, die Word un-
terstiitzt, sehen Sie auf der linke
Seite. Die entsprechenden Tasten-
kombinationen sind ebenfalls auf-
gefiihrt.

Arbeiten Sie im Normal- oder
Druckbild-Modus, werden alle Zei-
chenattribute von Word am Bild-
schirm dargestellt. Sie haben auf
diese Weise immer sofort einen
Uberblick iiber die Formate, die
Sie zugewiesen haben.

Format-Schalter

Alle Zeichenformate funktionieren
als Schalter, lassen sich also Ein-
schalten und Ausschalten. Mit der
ersten Aktivierung eines Zeichen-
formats — egal ob {iber Menii, Tasta-
tur oder Maus - schalten Sie das
entsprechende Zeichenformat ein,
bei der néchsten Aktivierung wie-
der aus.

Das gilt auch fiir bereits vorgege-
bene Formatierungen. Angenom-

men, der Thnen vorliegende Text
wurde in »fett« formatiert. Sie
mdochten nun aber ein Wort heraus-
heben dadurch, daR es in Normal-
schrift erscheint. Ganz einfach: Sie
markieren das Wort und beniitzen
entweder (Strg)+(F) oder klicken
auf die Schaltfliche fiir Fett — erle-
digt.

Denken Sie bei der Formatierung
daran, daf3 das Format immer fiir
den markierten Bereich bzw. so lan-
ge gilt, bis Sie es wieder ausschal-
ten. Fiigen Sie nachtréglich Text
ein, erhélt dieser das Zeichenfor-
mat des Zeichens, bei dem er einge-
fiigt wird.

Sie konnen auch mehrere Zei-
chenformate verkniipfen (z.B. fett,
kursiv, unterstrichen usw.).

Um wieder das Standardformat
zu erhalten, betédtigen Sie entweder
nochmals die jeweilige Tastenkom-
bination oder die Kombination
(Strg)+[Leertaste] fiir das Standard-
format.

Fiir das Einfligen nachtréglichen
Textes oder wenn Sie — im Kon-
zeptmodus — gerade nicht mehr wis-
sen, wie ein Zeichen formatiert ist,
gibt es einen einfachen Trick: stel-
len Sie den Cursor vor das Zei-
chen, und schauen Sie in der Zei-
chenleiste nach. Ist eine Formatie-
rung vorhanden, ist auch die ent-
sprechende Schaltflidche aktiviert.
Auch Schriftart und -gréf3e sind ab-
zulesen.

Zeichenattribute wihrend der
Texteingabe zuweisen

Um ein Zeichenattribut zuzuwei-
sen, halten Sie gedriickt und
betétigen dann die entsprechende
Buchstabentaste. Da es sich dabei
mit Ausnahmen meist um den An-
fangsbuchstaben des entsprechen-
den Attributs handelt, sind die
Kombinationen einfach zu merken.
Alternativ klicken Sie mit der Maus
auf die entsprechende Schaltfldche
in der Zeichenleiste.

Mochten Sie wéhrend der Text-
eingabe das nichste Wort beispiels-
weise fett schreiben, betétigen Sie
(Strg)+(F) und schreiben das Wort.
Am Wortende schalten Sie das For-
mat mit [Strg)+(Leertaste] oder noch-
mals mit (Strg)+(F) wieder aus.

Soll das nidchste Wort fett und
unterstrichen erscheinen, betitigen
Sie zuerst (Strg)+(F) und dann
(StrgJ+(u]. Die Reihenfolge spielt da-
bei keine Rolle. Am Ende der For-
matierung ist jetzt (Strg)+(Leertaste]
am einfachsten, beide Formatierun-
gen werden dadurch aufgehoben.

Auch Sonderzeichen (Absatzmar-
ke, Textendemarke und Leerzei-
chen) kénnen formatiert werden.
Achten Sie deshalb darauf, an wel-
cher Stelle Sie ein Format aktivie-
ren, und vergessen Sie nicht, das
Format wieder auszuschalten (auf
das Standardformat zuriickzuset-
zen). Gerade wenn der Text am
Bildschirm in der Konzeptansicht
angezeigt wird, ist es unmoglich,
die verschiedenen Formate zu un-
terscheiden. Schalten Sie deshalb
zur Kontrolle um in die Normalan-
sicht oder das Druckbild.
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Nachtriglich zuweisen

Sie markieren den gewiinschten Be-
reich und betétigen die entspre-
chende Tastenkombination oder
klicken mit der Maus auf die
Schaltfliche. Um mehrere Formate
zuzuweisen, geben Sie die notwen-
digen Tastenkombinationen ein-
fach hintereinander ein, klicken
mit der Maus mehrfach.

Leerzeichen am Ende einer Mar-
kierung sind vom Format nicht be-
troffen. Markieren Sie mit ein
Wort, wird zwar auch das nachfol-
gende Leerzeichen markiert, aber
nicht formatiert.

Dieses Vorgehen ist sinnvoll, da
Sie andernfalls nach diesem Wort
die Formatierung erst wieder auf
das Standardformat zuriicksetzen
miilten, bevor Sie weiterschreiben.
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[Kehren Sie gesund und vor allem erholt wieder und arbeiten Sie wit uns am weiteren
Erfolg, um derartige Eveignisse auch weiterhin gebithrend zu feiern.

Fett formatierte Zeichen

Ihre Geschiftsleitung

HAUSMITTEILUNG

Zeichen wurden unterstrichen

An Alle Abteiumgen]|
Yo Geschiftsleitung
Datum: 31 Juli 1991

Thema: Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Evgebnis des letzten Geschaftsjahres vor.

HAUSMITTEILUNG

An. Alle Abteilungen
Yo Geschiftsleitung
Dature: 31 Juli 1991

Thera: Das Sommetloch

Zeichen erscheinen kursiv

Lisbe Miterberterinnen und Mitoréertar,

seit kurzer Zeit liegt das Evgebnis des letzten Geschiftsjahres vor.




So geht’s: Zeichen-
formate zuweisen

Sie sollten unseren Ubungstext auf
dem Bildschirm haben, da wir die-
sen jetzt und den darauffolgenden
Ubungen ansprechend gestalten
wollen. Als Alternative kéinnen Sie
auch POST05.DOC laden.

Priifen Sie kurz, ob Ihr Drucker
in Word korrekt gewihlt wurde. In-
formationen dazu finden Sie im Ka-
pitel »Text drucken«.

Ausfithrung

Wir werden beide Moglichkeiten
der Formatierung ausprobieren. Zu-
erst geben wir neuen Text ein und

e e S e T R S I

1. Springen Sie zum Textende
und fiigen Sie in fetter Schrift ein:
IhreGeschdftsleitung

Mit (Strg)+(Ende) geht’s ganz nach
unten.

Das Zeichenformat mit (Strg]J+(F)
aktivieren, den Text tippen und mit

(Strg)+(Leertaste) wieder das Stan-

dardformat wiihlen.

2. Oben in unserem Beispieltext
soll » An:«, »Von:« usw. unterstri-
chen erscheinen. Vergessen Sie
den Doppelpunkt nicht!

Zuerst mit [Strg)+(Pos1) nach oben.
Danach die entsprechenden Worter
markieren und das Format mit

(Strg)+(U]) zuweisen.

3. Die Zeile »Liebe Mitarbei-
ter...« soll nun noch kursiv forma-
tiert werden.

Sie kénnen den ganzen Absatz mit
dreimal markieren.

Mit der Maus setzen Sie den Maus-
zeiger in die Markierungsleiste und
klicken die linke Maustaste dop-
pelt.

Mit (Strg)+(1) wird alles kursiv. (»1«
steht hier fiir Italic. Das Tastenkiir-
zel (Strg)+(X] ist fiir Kapitilchen re-
serviert.)

4. Speichern Sie den Text mit
(¢ J+(F12), und drucken Sie ihn mit
(Stra)+(= J+(F12] aus.

Sie kénnen anhand dieses Bei-
spiels priifen, wie leistungsfihig Ihr
Drucker ist. Alle Drucker kénnen
Zeichen unterstreichen. Die mei-
sten Drucker kénnen fett und kur-
siv drucken. Ist Ihr Drucker dazu
aber nicht in der Lage, wird er
wahrscheinlich alles unterstreichen.

e e B B e S S ey A S D o 4 DR S T 0 et 07

nehmen dabei gleich Formatinde-
rungen vor. Danach iiberlegen wir,
welche Zeichenformate wir in unse-
rem Text verwenden kénnen, um
ihn iibersichtlicher zu gestalten.
Gerade weil Word sehr viele
Moglichkeiten bietet, miissen Sie
anfangs darauf achten, daR Sie Thre
Texte nicht mit Formaten iiberla-
sten. Zu viele Formate erreichen
oft das Gegenteil: Statt iibersichtli-
cher wird der Text uniibersichtlich.

Ergebnis

Sie kennen nun alle méglichen Zei-
chenformate von Word. Uben Sie
die entsprechenden Tastenkombi-
nationen, und denken Sie dabei da-
ran, daf bei den meisten Formaten
der Anfangsbuchstabe verwendet
wird.

Wir verwenden in dieser Ubung
nur Tastenkombinationen. Statt
dessen kénnen Sie auch die ent-
sprechenden Schaltflichen in der
Zeichenleiste anklicken.

In der Praxis wird sich gewil} ei-
ne Mischform durchsetzen: wenn
man schreibt, die Tastenkombina-
tionen; wenn man mit der Maus
markiert, dann die Schaltflichen.

Die formatierte Datei finden Sie
unter dem Namen POST06.DOC.
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Ideen

Kennen Sie (F4)? Diese Taste wie-
derholt die letzte Aktion, zum Bei-
spiel eine Formatierung. Das ist
noch einfacher zu greifen (und zu
merken) als, beispielsweise,

(Strg)+(D).
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Schriften: proportional und nicht
proportional

Dies ist eine Proportionalschrift namens Concorde. Proportionalschrift

Eine proportionale Schrift

bedeutet, daR jedes Zeichen nur in seiner tatséchlichen Breite gedruckt
wird. Das heiRt, ein i benétigt weniger Platz als ein w. Damit ist ein Text, der
in einer proportionaler Schrift ausgedruckt wird, gefélliger fiir das Auge.

Dies ist eine nicht proportionale Schrift namens Courier.

Eine nicht proportionale Schrift

Nicht proportional bedeutet, daBh fiir jeden Buchstaben beim
Drucken der gleiche Platz anberaumt wird. Da aber ein z.B.
ein i nicht so breit ist wie ein w, erscheinen optisch
Liicken zwischen den einzelnen Buchstaben.

= a'lei ﬁerbeit sic ' Fnrma; rs akro F:Ier

Schrift zuweisen iiber die
Zeichenleiste

Tms F}mi—. I'.? |

An Al
Yo Geschiftsleitung
Datum: 31 Juli 1991

Thema: Das Sommerloch

Auch die SchriftgroRe kann in der
Zeichenleiste ausgewdhlt werden

Lizhe Mitarbarterinnen und Milarberer,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschaftsjahves vor.




Schriften

Uber Schriften giibe es viel zu er-
zdhlen. Wiirde man alle Moglich-
keiten von Word ausfiihrlich be-
schreiben, kénnte man mit diesem
Stoff ein halbes Buch fiillen.

Schriften gibt es mindestens so
viele, wie es Drucker gibt. Manche
Schriften gleichen sich, werden
aber je nach Hersteller anders be-
zeichnet.

Proportional oder nicht?

Es gibt grundsétzlich zwei verschie-
dene Schrifttypen: die proportiona-
len (Schriften mit variablem Zei-
chenabstand) und die nichtpropor-
tionalen (Schriften mit festem Zei-
chenabstand).

Die meisten Nadeldrucker ver-
wenden nichtproportionale Schrif-
ten. Es handelt sich dabei um
Schriften, bei denen jedes Zeichen
in einer festen Breite gedruckt
wird. Der Abstand zwischen den
einzelnen Zeichen ist immer
gleich.

Laserdrucker besitzen standard-
méRig zwar auch eine nichtpropor-
tionale Schrift, zeichnen sich aber
dadurch aus, daB die meisten ange-
botenen Schriften Proportional-
schriften sind.

Dabei wird jedes Zeichen nur in
der Breite gedruckt, die es benétigt.
Ein »i« bendétigt beispielsweise we-
niger Platz als ein »w«. Das Schrift-
bild wirkt so ausgeglichener und ru-
higer.

Courier, Elite und Prestige sind
Beispiele fiir nichtproportionale
Schriften. Times, Helvetica und Pa-
latino dagegen fiir Proportional-
schriften.

Was, Sie kennen diese Schriften
nicht? Das ist nicht schlimm, da es
wirklich so viele gibt, die sich meist
nur in so winzigen Details unter-
scheiden, daR Sie Fachmann sein

miifiten, um Schriften wirklich zu
erkennen.

Schriften erhéhen bzw. verder-
ben zwar die Leserlichkeit man-
cher Dokumente, doch sind sie
zum groRen Teil auch Geschmacks-
sache. Verwenden Sie deshalb die
Schrift, die Thnen am besten gefillt.
Die meisten Drucker verfiigen heu-
te tiber eine Auswahl verschiede-
ner proportionaler und nichtpro-
portionaler Schriften.

Draft und NLQ

Ja, was ist denn das? Nur ein An-
haltspunkt! Viele Matrixdrucker
verfiigen {iber Schriftbezeichnun-
gen wie Draft oder NLQ. Aus die-
sen Bezeichnungen kénnen Sie
Riickschliisse auf die Druckge-
schwindigkeit und die Qualitt zie-
hen. Draft bedeutet Schnelldruck.
Dabei werden Zeichen mit maxima-
ler Druckgeschwindigkleit, aber in
minderer Qualitit ausgegeben.
NLQ steht fiir »Near Letter Qua-
lity« und sagt aus, daR diese Schrift
fast Briefqualitit besitzt. Der Aus-
druck erfolgt zwar langsamer, sieht
aber dafiir umso besser aus. Es gibt
noch LQ, steht fiir » Letter Quali-
ty«, also wirkliche Briefqualitiit.

Schriften in Word

Word hat eigentlich keine »eige-
nen« Schriften, sondern orientiert
sich an den Schriften des installier-
ten Druckers. Dieser wurde in der
Systemsteuerung in Windows einge-
tragen. Nur die fiir diesen Drucker
verfiigbaren Schriften bietet Word
an, was ja auch durchaus sinnvoll
ist: angeboten wird nur, was es
auch tatsdchlich gibt.

Die verfiigbaren Schriften finden
Sie im Menii FORMAT/ZEICHEN im
Auswahlfeld Schriftarten oder in
der Zeichenleiste. Klicken Sie den
Rollpfeil an, und alle verfiigharen
Schriften werden angezeigt (eventu-

ell miissen Sie den Bildausschnitt
verschieben).

Allerdings werden Sie auf dem
Bildschirm von der fiir Ihren Druk-
ker verfiigbaren Schriftenpracht im
Normalfall nicht viel sehen. Sofern
Sie ndmlich nicht eigene Bild-
schirmfonts geladen haben, zeigt
Word nur dreierlei Schriften am
Bildschirm: Schriften mit Serifen
werden als Times dargestellt, seri-
fenlose Schriften als Helvetica,
Schriften mit festem Zeichenab-
stand - also nichtproportionale —
durchweg als Courier. Immerhin
148t sich damit in der Bildschirman-
sicht der Zeilenfall beurteilen.

Aulerdem kénnen Sie zuséatzli-
che Schriften kaufen und installie-
ren. Wie man das macht, steht in
den » Windows-Starthilfen «.

SchriftgroBe

Jede Schrift steht meist in verschie-
denen GroBen zur Verfiigung, die
librigens fiir jede Schriftart unter-
schiedlich sein kénnen. In der Zei-
chenleiste oder im Menii FOR-
MAT/ZEICHEN konnen sie ausge-
wihlt werden.

Die SchriftgroRe (Héhe) wird
nicht in Zentimetern, sondern 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 Schrifthé-
he hat iibrigens auch einen EinfluR
auf die Breite der Schrift.

Manche Drucker kénnen Zei-
chen nur in einer Héhe drucken
und verédndern bei groReren Schrift-
graden deshalb nur die Zeichen-
breite. Andere kénnen nur doppelt
hohe Schriften (z.B. 12 und 24
Punkt) drucken. GréRen dazwi-
schen werden dann ebenfalls durch
unterschiedliche Zeichenbreiten
ausgeglichen.
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Das Menii FORMAT/ZEICHEN

Zeichen

Schriftart: Schriftgrad:

Farbe: : Bk

mr @ Standard

O Eett O Hochgestellt  um:

O Kursiv O Tiefgestelit

[ Kapitélchen x e

() ¥erborgen el i

7] Unfereiralchen @ Standard

[ Wort unterstreichen O Eweitert um:
O Vermindert

[J] Doppelt unterstreich

Die SchriftgréRe wird in der
Normalansicht angezeigt

HAUSMITTEILUNG

An  Alle Abteilungen
Yon  Geschiftsleitung
Datum: 31 Juli 1991

Thema: Das Sommerloch

Linke Mitorbeitermnen und Miirbeier,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschaftsjahves vor.

= Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Makro Fenster

HAUSH FTERING

In der Seitenansicht sind nur grofle
Schriften halbwegs zu erkennen
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So geht’s: Schriften
zuweisen

Es sind keine besonderen Vorberei-
tungen nétig. Sie sollten einfach da-
rauf achten, daR Sie den korrekten
Drucker gewihlt und Ihren Text
aus der vorigen Ubung (oder
POST06.DOC) auf dem Bildschirm
haben.

Da die Schriften von Drucker zu
Drucker unterschiedlich sind, wird
das Ergebnis bei jedem anders aus-
sehen. Sie miissen fiir diese Ubung
nicht einmal alles tiber Schriften
und Schriftfamilien verstanden ha-
ben. Das Ganze soll nur dem besse-
ren Verstdndnis dienen. In der Pra-
xis werden Sie sowieso die Mog-
lichkeiten IThres Druckers austesten
und dann die Schriften verwenden,
die Thnen am besten gefallen.

1. Springen Sie mit (Strg)+(Pos1)
zum Textanfang und markieren
Sie den ersten Absatz.

Mittlerweile wissen Sie, wie man so
etwas macht.

2. Wibhlen Sie das Menii FOR-
MAT/ZEICHEN und zeigen Sie die
verfiigbaren Schriften an.

Bei einigen Druckern ist nur eine
Schrift verfiigbar, wihrend die Li-
ste bei anderen Druckern recht
lang ist. Sie knnen in der Liste mit
(*J und [¢) bléttern oder mit der
Maus den Rollpfeil anklicken, die
Liste klappt dann auf.

3. Markieren Sie eine Schrift in
der Liste und springen Sie ins Be-
fehlsfeld Schriftgrad.

Denken Sie daran, daR Sie dafiir
und nicht (+]) verwenden miis-
sen.

4. Zeigen Sie die verfiigharen
GroRen fiir die ausgewihlte
Schrift an und wihlen Sie einen
groflen Schriftgrad.

Tasten Sie sich mit (+) oder
durch oder mit der linken Mausta-
ste auf dem Rollpfeil.

Bestétigen Sie mit OK oder [—].
Wihlen Sie zusitzlich auch eine
Farbe, wenn Sie mochten.

5. Schauen Sie das Ergebnis mit
ANSICHT/DRUCKBILD an.

Sie kdonnen die verschiedenen For-
matierungen sehen, aber keine gan-
ze Seite.

6. Schalten Sie auf DATEI/SEITEN-
ANSICHT, um die ganze Seite zu se-
hen.

Nur schwer ist ein Unterschied zu
erkennen. Allenfalls kénnen ver-
schiedene GroRen, aber keine ver-
schiedenen Schriftarten unterschie-
den werden. Sinnvoll ist also ein
Ausdruck.

7. Wiederholen Sie die Schritte 1
bis 4 mit der Zeichenleiste.

Mit den Feldern Schriftart und Pt
(fiir die Schriftgrad in Punkt).
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Ausfiihrung

Da unterschiedliche Schriften am
Bildschirm nur bedingt dargestellt
werden, sollten Sie vorsichtig sein.
Fehler werden ndmlich erst beim
Ausdruck sichtbar. Auch in Druck-
bild bzw. Seitenansicht kénnen Sie
mitunter lediglich den Unterschied
zwischen kleinen und groRen
Schriften erkennen.

Sie konnen fiir fast alle Formatie-
rungen sowohl das Menii, die Tasta-
tur oder die Maus verwenden. Pro-
bieren Sie doch diese drei Méglich-
keiten nacheinander aus.

Ergebnis

Sie konnen Thren Text nun mit be-
liebigen Schriften, SchriftgréRen
und Attributen versehen. Wenn Sie
sich das Menii FORMAT/ZEICHEN
einmal genauer ansehen, werden
Sie festellen, daR darin weitere Op-
tionen enthalten sind, die teilweise
nicht direkt iiber eine (Strg)-Tasten-
kombination gewihlt werden kon-
nen. Das Ergebnis dieser Ubung fin-
den Sie in POST07.DOC.
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Ideen

Um Zeichenformate in Threm Text
zu priifen, verwenden Sie ebenfalls
das Menii FORMAT/ZEICHEN. Steht
eine Option auf Ja, verwendet
Word das entsprechende Attribut.
Wird tiberhaupt nichts angezeigt,
haben Sie Zeichen mit unterschied-
lichen Attributen markiert. Ein
Blick in die Zeichenleiste reicht in
der Regel aber auch.

Sie kénnen Text auch verschiede-
ne Farben zuweisen. Halbwegs be-
quem geht das nur iiber das Menii
FORMAT/ZEICHEN. Selbst wenn Thr
Drucker keine Farben drucken
kann - zumindest auf dem Bild-
schirm kénnen Sie Ihre Texte far-
big gestalten. Fiir Hervorhebungen
ist das ganz niitzlich.
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Beispiele fiir Absatzformate

Format Linksbiindig

Format Rechtsbiindig

Format Blocksatz

Format Zentriert (Mitte)

Tasten fiir die
Absatzformatierung

Dieser Absatz ist linksbiindig ausgerichtet, das bedeutet, der Text
erscheint am rechten Rand im Flattersatz. Dieser Absatz ist linksbiindig
ausgerichtet, das bedeutet, der Text erscheint am rechten Rand im

Dieser Absatz ist rechtsbiindig ausgerichtet und erscheint am linken Rand im
Flattersatz. Dieser Absatz ist rechtsbiindig ausgerichtet und erscheint am

linken Rand im Flattersatz.

Dieser Absatz ist im Blocksatz formatiert., dafl heiflt der Text wird sowohl am

linken als auch am rechten Rand ausgerichtet. Dieser Absatz ist im Blocksatz

formatiert., das heiRt der Text wird sowohl am linken als auch am rechten

Dies ist ein zentrierter Absatz, daR heillt jede Textzeile wird in der Mitte
zwischen dem linken und dem rechten Rand ausgerichtet.

Dies ist ein zentrierter Absatz.

Taste Format

(5trg)+(1) Einfacher Zeilenabstand

(5trg)+(2) Doppelter Zeilenabstand

(StrgJ+(5) Eineinhalbfacher Zeilenabstand

(Strg)+(L) Linksbiindig

(StrgJ+(R) Rechtsbiindig

(strg)+(Z) Zentriert

(Strg)+(8] Blocksatz

(Strg)+(8) Absatzeinzug (jedes Driicken vergroRert den Einzug bis
zum néchsten Tab-Stopp)

(Strg)+(M) Riickgingig Absatzeinzug (jedes Driicken verkleinert
den Einzug bis zum vorigen Tab-Stopp)

(Strg)+(Y) Negativer Einzug der ersten Zeile eines Absatzes (jedes
Driicken vergtRert den Einzug bis zum néchsten Tab-
Stopp)

(Strg)+(N) Riickgingig negativer Einzug (jedes Driicken verkleinert
den Einzug bis zum vorigen Tab-Stopp)

(Strg)+(0] Leerzeile vor dem Absatz

(Strg)+(5] Leerraum vor Absatz schlieRen

(strg)+(x] Riicksetzen auf Absatzformatierung des Druckformates
(manuelle Formatierungen aufheben)

(strg)+(C) Druckformat zuordnen

(At )+(2 J+(5) Druckformat Standard zuordnen (numerische Tastatur)




Absitze formatieren

Uber das Absatzformat werden der
Zeilenabstand, der Abstand vor
und nach dem Absatz und die Aus-
richtung des Absatzes bestimmt.
Dariiberhinaus kénnen Sie den
Einzug von Absitzen verindern.
Der Absatz wird gegeniiber dem lin-
ken und/oder rechten Rand noch
weiter nach innen oder auflen ge-
setzt und hebt sich so besser vom
librigen Text ab.

Zusitzlich kénnen einige andere
Optionen bestimmt werden, die
aber zu den fortgeschrittenen Funk-
tionen zdhlen und die wir an dieser
Stelle einfach tibergehen.

Zum Absatzformat gehort auch
noch die Definition von Tabulator-
stopps und das Umrahmen von Ab-
sdtzen. Sie finden diese beiden
Funktionen im Band »Formulare
und Tabellen« beschrieben.

Wie werden Absitze formatiert?

Sie haben dabei wiederum etliche
Tastenkombinationen zur Verfii-
gung. Die andere Moglichkeit ist
die Wahl von Optionen iiber das
Menii FORMAT/ABsarz. Uber die-
ses Menii kénnen Sie auch das ak-
tuelle Absatzformat priifen.

Schlieflich erreichen Sie einen
durchaus beachtlichen Teil der Op-
tionen iiber das Absatzlineal. Ahn-
lich wie die Zeichenleiste fiir die
Zeichenformatierung zeigt das Ab-
satzlineal mit seinen aktiven Schalt-
flichen die Formatierung des aktu-
ellen Absatzes an.

Absatzformate bleiben so lange
giiltig, bis Sie ein neues Absatzfor-
mat zuweisen, denn die Formatin-
formationen werden in der Absatz-
marke gespeichert.

Wenn Sie einen Text komplett im
Blocksatz schreiben méchten (lin-
ker und rechter Rand werden dabei
biindig), gentigt es, wenn Sie am

Beginn des Textes einmal (Strg]+(8)
betétigen. Immer, wenn Sie mit
einen neuen Absatz erzeugen, wird
das Format mitgenommen. Sie
kénnten den gesamten Text aber
auch mit (Strg]+(5) (auf der numeri-
schen Tastatur) markieren und den
Blocksatz mit (Strg)+(8] zuweisen.

Statt jeweils (Strg]+(8] einzuge-
ben (oder ein anderes Kiirzel fiir ei-
ne andere Ausrichtung) geniigt ein
Klick auf die jeweilige Schaltfliche
des Absatzlineals.

Zuriick zum Standard

Mit [a1t)+(e J+(5) auf der numeri-
schen Tastatur (bei manchen Tasta-
turen auch nur mit (ATtJ+(5), miis-
sen Sie ausprobieren) setzen Sie Th-
ren Absatz wieder auf das Stand-
ardformat zurtick.

Da kommen wieder die Druck-
formate ins Spiel. Standardformat
heil3t: das Druckformat »Stan-
dard«. Das hat jeder Absatz, dem
nicht ausdriicklich ein anderes
Druckformat zugewiesen ist.

(strg)+(x] hingegen setzt Thre Ab-
satzformatierung wieder auf das ak-
tuelle Druckformat zuriick.
(Strg]+(Leertaste] hat die gleiche
Funktion, aber bezieht sich nur auf
Zeichenformate.

Die Ausrichtung von Absitzen

Wie Sie auf der linken Seite sehen,
kennt Word vier verschiedene Mog-
lichkeiten, Absitze auszurichten.
Natiirlich weisen Sie diese Ausrich-
tungen — neben Mentii und Tastatur
- am elegantesten wieder mit Maus
und Absatzlineal zu.

Beim Blocksatz miissen Sie be-
achten, dafl Drucker, die nicht mit
einem sogenannten Mikroschritt-
ausgleich (auch Microspace ge-
nannt) arbeiten, zum Ausgleich des
rechten Randes Leerzeichen ver-
wenden. Sie sollten Thren Text des-
halb unbedingt mit EXTRAS/TRENN-

HILFE auf mogliche Trennungen
priifen, um Liicken im Text zu ver-
meiden.

Der Zeilenabstand

In der Regel werden Sie alle Thre
Dokumente mit dem vorgegebenen
Zeilenabstand von einer Zeile aus-
drucken.

Vertikale Abstidnde eines Absat-
zes wie Zeilenabstand, Anfangsab-
stand und Endeabstand werden
nicht in Zentimetern, sondern in
Zeilen angegeben. Eine Zeile (1 ze)
entspricht dabei 12 Punkt oder 1/6
Zoll, egal welche SchriftgroRe Sie
eingestellt haben. Sie kénnen statt
Zeilen auch jede andere giiltige
MaReinheit verwenden.

Wenn Sie groRe Schriften ver-
wenden (z.B. 24 pt), miissen Sie
den Zeilenabstand anpassen, da
die Schrift sonst ineinander l14uft.

Gliicklicherweise hat da Word
selber schon vorgebaut, Word tréigt
von sich aus hier die Option »Au-
to« ein. Dadurch pal3t Word die
Hohe einer Zeile immer der grioR-
ten darin verwendeten Schrift an.
Da dies aber immer nur auf die ak-
tuelle Zeile EinfluR hat, kann es
vorkommen, dal? ein Absatz mit un-
terschiedlichen Zeilenabstinden ge-
druckt wird.

b=
o
=
=
=
=
Q
=
2]
——
w
Q
&)

Anfangs- und Endeabstand

Bis jetzt haben wir in unserem Text
zweimal betdtigt, wenn wir zwi-
schen zwei Absitzen eine leere Zei-
le einfiigen wollten.

Sie kénnen Abstédnde zwischen
zwei Absdtzen auch mit Anfangs-
abstand und Endeabstand erzeu-
gen. Sie sparen sich dabei Tippar-
beit und kénnen den Abstand
punkigenau angeben.

Soll’s nicht ganz so genau sein,
leistet auch eine Schaltfliche im
Absatzlineal gute Dienste. Sie sorgt
fiir eine Zeile Anfangsabstand.
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Formatieren mit dem
Absatzlineal

Das Menii ForRMAT/ ABSATZ

[standara |

linksbiindig

rechtsbiindig

Dezimaltabulator

Rénder anzeigen

|Slandard I

Absat;

Linksbiindig Einfacher Tabulator
Zeilenabstand
Rechtsbiindig Eineinhalbfacher Tabulator
Zeilenabstand zentriert
Zentriert Doppelter Tabulator
Zeilenabstand
Blocksatz Leerzeile vor
Absatz
Kein Absatz-
anfangsabstand
Absatz
O Links @ Zentrienn O Rechts < Block
~Einziige Abstand
Von links: Vor:
Von rechts: Nach:
Erste Zeile: Zeile:
Druckformat:

Rahmen:

Muster:

[ zusammenhalten

[] mit Folgendem zusammenhalten

[ Seitenumbruch oberhalb

[ zeilennumerierung

Liabe Mitarbartermnen und Miarbeiter,

Blocksatz: links und rechts biindig
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iberbriicken.

DM 500,00,

seitkurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschaftsjahres vor,
Wir nehmen das iiberaus erfreuliche Ergebnis - an det gerade Sie einen magebli-

chen Anteil haben - zum AnlaB, das alljshrliche Sommerloch, das micht nur unseven,
sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit emer zusitzlichen Grafifikation zu

Mit der Juli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeiter deshalb eine Sonderzahlung von




So geht’s: Die Aus-
richtung von Absiit-
zen dndern

Sie sollten den Beispieltext oder
POST07.DOC geladen haben.

Die gewihlte Bildschirmdarstel-
lung hat iibrigens auf die Anzeige
von Absatzformaten am Bildschirm
durchaus EinfluR: Sie sehen die

Ausrichtung von Absétzen nur in
der Normal-, Druckbild- und der
Seitenansicht. Da Sie in der Seiten-
ansicht meist nichts mehr lesen
kénnen, empfiehlt sich fiir diese
Ubung die Druckbildansicht.

Ausfithrung

Auf normalen Schreibmaschinen
ist das Zentrieren einer Zeile in der
Blattmitte eine knifflige Angelegen-
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1. Zentrieren Sie den ersten Ab-
satz in unserem Text mit (Strg]+(Z).

Sie miissen dazu nicht den gesam-
ten Absatz markieren. Es reicht,
wenn sich der Cursor im Absatz be-
findet.

2. Formatieren Sie alle restli-
chen Absitze des Textes im Block-
satz.

(3], dann und mit

(strg)+(o J+(Ende) zum Textende.
(strg)+(B]) wihlt Blocksatz (oder die
entsprechende Schaltfliche im Ab-
satzlineal).

Besteht ein Absatz nur aus einer
Zeile, wird diese logischerweise
nicht tiber die gesamte Zeilenbreite
verteilt. Das gleiche gilt fiir die je-
weils letzte Zeile eines Absatzes.
Dies ist auch der Grund, warum
wir alle restlichen Textabsitze im
Blocksatz formatieren konnten.

3. Zeigen Sie das Ergebnis mit
DATEL/SEITENANSICHT in der Lay-
outkontrolle an.

Mit ABBRECHEN kommen Sie zum
Text zuriick.

4. Wihlen Sie als Textausrich-
tung wieder linksbiindig. Verwen-
den Sie dazu (Strg)+(L] oder
(strg)+(x].

Der Unterschied besteht darin, daR
(strg)+(U] eine linksbiindige Aus-
richtung wahlt, die restlichen Ein-
stellungen der Absitze aber nicht
dndert.

(strg)+(X] erzeugt zwar auch eine
linksbiindige Ausrichtung, setzt
aber alle Absatzeinstellungen auf
die Standardwerte zuriick.

e e A e N e R P S il G s ==L i ]

heit. Sie miissen abschitzen, wie
breit das Wort wird und sich da-
nach die richtige Ausgangsposition
suchen, die Sie dann mit der Leer-
taste ansteuern.

Damit kein MiRverstindnis auf-
kommt, dies funktioniert auch in
Word. Nur macht es da keinen
Sinn, da Word diese Arbeit fiir Sie
tibernimmt und Sie sicher sein kén-
nen, daff Word die Mitte zwischen
dem linken und rechten Blattrand
exakt bestimmt. Und mit dem Ab-
satzlineal geht’s auch blitzartig.

Wie immer finden Sie das Ergeb-
nis der Ubung (bis zu Schritt 3) do-
kumentiert: in POST08.DOC.

Ergebnis

Je lidnger Sie lesen (und iiben),
desto mehr Format gewinnt Thr
Text (im wahrsten Sinne des Wor-
tes). Unsere Mitteilung kann nun
endgiiltig gedruckt und verteilt wer-
den. Weitere Anderungen sind
nicht notwendig.

Féllt IThnen noch etwas ein, kén-
nen Sie die gewiinschte Formatie-
rung nun sicher allein vornehmen.

Der Blocksatz wird iibrigens
ebenfalls am Bildschirm angezeigt.

Ideen

Wenn Sie doch lieber einen An-
fangsabstand statt einer Leerzeile
zwischen den Absétzen haben wol-
len, dann probieren Sie’s aus: alle
Leerzeilen 16schen, die gewiinsch-
ten Absitze markieren, ein Klick
ins Absatzlineal.
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Beispiele fiir Einziige

Linker Einzug: 0 cm
Rechter Einzug: 0 cm
Erste Zeile: 0 cm

Linker Einzug: 0 cm
Rechter Einzug: 2 cm
Erste Zeile: 0 cm

Linker Einzug: 2 cm
Rechter Einzug: 0 cm
Erste Zeile: 0 cm

Linker Einzug: 0 cm
Rechter Einzug: 0 cm
Erste Zeile: 2 cm

Linker Einzug: 2 cm
Rechter Einzug: 0 cm
Erste Zeile: - 2 cm

Die Symbole im Zeilenlineal

Dies ist ein Absatz, wie ihn Word standardméRig vorgibt. Der Absatz ist
linksbiindig, erscheint am rechten Rand also als Flattersatz.

Bei diesem Absatz wurde ein rechter Einzug (2 cm) gewéhlt.
Der Absatz erscheint rechts eingeriickt. Bei diesem Absatzu
wurde ein rechter Einzug (2 cm) gewihlt. Der Absatz erscheint
rechts eingeriickt.

Bei diesem Absatz wurde ein linker Einzug (2 cm) gewéhlt. Der
Absatz erscheint links eingeriickt. Bei diesem Absatz wurde ein
linker Einzug (2 cm) gewidhlt. Der Absatz erscheint links
eingeriickt.

Bei diesem Absatz wurde ein positives MaR fiir den
Erstzeileneinzug (2 cm) eingegeben. Das bedeutet, daR nur die erste Zeile
eingeriickt erscheint, wiihrend die restlichen Zeilen des Absatzes linksbiindig
erscheinen.

Bei diesem Absatz wurde ein negatives MaR8 (-2 cm) fiir den Erstzeileneinzug
angegeben. Dabei muR zusiitzlich ein linker Einzug eingegeben
werden. Der gesamt Absatz erscheint also links eingeriickt, bis
auf die erste Zeile, fiir die durch die Eingabe eines negativen
Wertes der linke Einzug aufgehoben wurde.

Absatzeinzug links

Erste Zeile eingeriickt

Tabulator linksbiindig

Tabulator zentriert

Tabulator rechtsbiindig

Dezimaltabulator

Standardtabulator

Absatzeinzug rechts




Absatzeinziige

Normalerweise beginnt der Text im-
mer am linken Rand, den Sie iiber
das Menii FORMAT/DOIKUMENT/ Sei-
tenréinder eingestellt haben, und
reicht bis zur Position, die durch
den rechten Rand bestimmt wird.

In einigen Féllen ist es sinnvoll,
Absiitze durch sogenannte Einziige
vom restlichen Text abzuheben. Da-
durch wird der Absatz zusitzlich
zum linken und/oder rechten Sei-
tenrand links und/oder rechts ein-
gezogen.

Mogliche Absatzeinziige

Word kennt verschiedene Moglich-
keiten, einen Absatz einzuziehen.
Sie konnen dabei die entsprechen-
de Tastenkombination verwenden,
wobei Word immer vom MaR des
Standardtabulators ausgeht, der fiir
alle Texte giiltig ist und normaler-
weise 1,25 cm betriigt. Oder Sie ge-
ben das gewiinschte MaR direkt
iiber den Befehl FORMAT/ABSATZ
in die entsprechenden Befehlsfel-
der ein.

AuBer dem linken und dem rech-
ten Absatzeinzug haben Sie in
Word noch die Méglichkeit, den
Einzug der ersten Zeile eines Absat-
zes — unabhéngig vom linken Ein-
zug - zu bestimmen. Wie das geht
und was man damit anstellen kann,
erfahren Sie in der nichsten Ubung.

Das Zeilenlineal

Wir kommen jetzt zu einem weite-
ren Element, das Word im Absatzli-
neal standardméRig am Bildschirm
anzeigt und das sehr niitzlich ist.

Auch auf manchen Schreibma-
schinen gibt es ein solches Zeilenli-
neal, auf dem gesetzte Tabulatoren
angezeigt werden.

Dies ist auch in Word so, doch
sind dem Zeilenlineal noch weitere
Informationen zu entnehmen.

Das Zeilenlineal gibt immer iiber
den aktuellen Absatz Auskunft,

Sind mehrere Absitze markiert,
werden Informationen iiber den er-
sten Absatz der Markierung ange-
zeigt, allerdings in grauer Darstel-
lung. Die schwarzen Symbole sind
Dinge, die alle Absétze gemeinsam
haben.

Die Abstinde im Zeilenlineal
sind in der im Menii EXTRAS/EIN-
STELLUNGEN gewihlten MaReinheit
angegeben, also meistens in Zenti-
meter.

Zusétzlich werden - bei Zentime-
tern — jeweils Schritte von 0,25 cm
durch Striche angezeigt. Diese In-
formation ist nur fiir Mausbenutzer
interessant, da diese direkt mit der
Maus Absatzeinziige dndern koén-
nen.

Absatzeinziige mit der Maus defi-
nieren

Im Gegensatz zur Bedienung iiber
die Tastatur kénnen Mausbenutzer
Absatzeinziige ohne den Umweg
liber ein Menii oder eine Tasten-
kombination verdndern. Der Nacht-
eil dabei ist allerdings, daR dies nur
in Schritten von 0,25 cm méglich
ist. Eine genaue Eingabe in Bruch-
teilen von Zentimetern kann nur
tiber den Befehl FORMAT/ABSATZ
erfolgen.

Bewegen Sie den Mauszeiger
dann auf das entsprechende Zei-

chen fiir den linken und fiir den
rechten Einzug - und driicken Sie
die linke Maustaste. Halten Sie die-
se fest und schieben Sie den Ein-
zug an die gewtiinschte Position.
An der neuen Position lassen Sie
die Maustaste wieder los. Word
paldt den bzw. die markierten Ab-
sitze der Anderung sofort an.

Tabulatorstopps setzen

Definition und exakte Positionie-
rung von Tabulatorstopps bleibt
dem Band » Formulare und Tabel-
len« der Reihe »So geht’s!« vorbe-
halten. Hier sei nur ein kurzer Hin-
weis angebracht, da iiber den Tasta-
turbefehl (Strg)+(6] ja bis zum néch-
sten Tabstopp eingezogen wird.

Um einen Tabulator zu setzen,
klicken Sie im Absatzlineal auf die
Schaltfléche fiir die gewiinschte
Ausrichtung, stellen den Mauszei-
ger, der dann zum Pfeil wird, im
Zeilenlineal auf die entsprechende
Position und betétigen kurz die lin-
ke Maustaste. Ein Pfeil erscheint
an der gewdhlten Position, der Win-
kel an seinem unteren Ende infor-
miert {iber seine Ausrichtung.

Verschieben kénnen Sie den Tab
einfach durch Anklicken und Fest-
halten mit der linken Maustaste.
Ziehen Sie ihn dann an die ge-
wiinschte Position. Geloscht wird
der Tab, indem Sie ihn nach unten
aus dem Zeilenlineal herausziehen.
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Absitze einziehen mit der Maus

Das untere Symbol nach rechts
ziehen (das obere geht mit):
Absatzeinzug

Liehe Mitarbeailerinen wnd Mitarberter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebinis des letzten Geschaftsjahves vor.

Wir nehmen das ifberaus erfreuliche Ergebnis - an dem gerade Sie einen mafBgebli-
chen Anteil haben - zum AnlaB, das alljshrliche Sommetloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel ilberrascht, wmit einer zusitzlichen Grafifikation zu
uberbriicken.

Mit der Juli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeiter deghalb eine Sonderzahlung
won DM 500,00,

Wir hoffen, dal wir [hnen dawit den Urlaub versiiBen, oder zumindest einige Besuche

] Emlligen Furma: sMkm Fenstet

Das obere Symbol nach
rechts ziehen:
Erstzeileneinzug

Liehe Mitarbaiterhnen und Miarbarter,
seit kurzer Zeit liegt das Ergebmis des letzten Geschaftsjahres vor.

Wir nehmen das iiberaus erfreuliche Ergebnis - an dem gerade Sie einen mafigebl-
chen Anteil haben - zum AnlaB, das aljahrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,

sondern auch Ihren Geldbeutel iberraschi, wit einer zusitzlichen Grafifikation zu
itberbriicken.

Mit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter deshalb eine
Sonderzahlung von DM 500,00.

Wn huften, daB wu Ihnen damit den Urlaub versiiBen, oder zumindest einige Besuche



So geht’s: Eingezoge-
ne Absitze definieren

Es sind keine besonderen Vorberei-
tungen notwendig. Arbeiten Sie
nicht mit Threm Beispieltext (oder
POST08.DOC), kénnen Sie auch
an jedem beliebigen anderen Text
iiben.

Ausfiihrung

Falls Sie das Absatzlineal aus ir-
gendeinem Grunde nicht sehen,
schalten wir dieses als erstes ein.
Durch das Zeilenlineal, ein Be-

standteil des Absatzlineals, wird
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die Bearbeitung vereinfacht. Sie
werden dies spéter bei der Arbeit
mit Tabellen selbst merken.

Zur besseren Ubersichtlichkeit
heben wir einen Absatz unseres
Textes durch Einziige hervor.

Festgehalten ist die Ubung (bis
Schritt 2) in POST09.DOC.

Ergebnis

Da die Option »Absatzlineal« eben-
talls beim Verlassen von Word in
der Datei WINWORD.INI gespei-
chert wird, bleibt das Absatzlineal
bis zu einer erneuten Anderung am
Bildschirm sichtbar.

Sie sollten das Absatzlineal auch
fiir spdtere Arbeiten immer einblen-

So geht’s mit der Tastatur

den, da Sie dann sofort definierte
Tabulatorstopps erkennen.

Ideen

Da sich die Einziige bei Verwen-
dung der entsprechenden Tasten-
kombinationen immer am Stan-
dardtabulator orientieren, kénnen
Sie dieses MalR bei Bedarf mit FOR-
MAT/DOKUMENT/Abstand der Tab-
stopps d@ndern. Vorgegeben ist ein
Mal von 1,25 cm.

Betitigen Sie die entsprechenden
Tastenkombinationen mehrmals
hintereinander, wird der Einzug je-
weils vergroRert oder verkleinert.
Als Mal? dient dabei wiederum der
Standardtabulator.

So geht’s mit der Maus

1. Blenden Sie das Absatzlineal
ein, wenn es nicht sichtbar ist.

Beniitzen Sie ANSICHT/ABSATZ-
LINEAL.

Um das Absatzlineal wieder auszu-
blenden, wahlen Sie erneut diesen
Befehl.

Klicken Sie auf das Menii ANSICHT,
dann auf ABSATZLINEAL. Mit dersel-
ben Aktion blenden Sie das Zeilen-
lineal wieder aus.

2. Ziehen Sie den Absatz »Mit
der Juli-Abrechnung...« links und
rechts um das Mal} des Standard-
tabulators ein.

Links geht es mit (Strg)+(6), rechts
nur mit FORMAT/ABSATZ. Bei Rech-
ter Einzug tragen Sie 1,25 cm ein.

Bringen Sie den Mauszeiger im Zei-
lenlineal — nicht zittern bitte — auf
das untere (!) Dreieck, driicken Sie
die linke Maustaste und verschie-
ben Sie die Markierung auf den
ndchsten Tabstopp.

Haben Sie das obere Dreieck er-
wischt, sind Sie unversehens zu
einem Erstzeileneinzug gekommen.
Bitte alles zuriick und nochmals
neu.

Verfahren Sie mit dem rechten Ein-
zug auf die gleiche Weise.

3. Der Absatz soll wieder im
Standardformat erscheinen.

e e e e e R R I O R S T e R e o S A 3 2.0 S

Verwenden Sie dazu die Tasten-
kombination (Strg]+(x), wihrend
sich der Cursor im Absatz befindet.

Verwenden Sie dazu die Tasten-
kombination (Strg]+(X]), wihrend
sich der Cursor im Absatz befindet.
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Beispiele fiir die Verwendung
von Einziigen

A) Grundkonzepte der Sauglingspflege

B) Uberblick iiber die Entwicklung im letzten Jahrzehnt

C) Perspektiven am Modell unserer Klinik

1.2 Das Befehlsmenii

1.2.1  Aufbau und Struktur

1.2.2  Wie werden Befehle gewihlt?
1.2.2.1 Mit der Maus

1.2.2.2 Mit der Tastatur

Erste Zeile: Negatives MaR des
Absatzeinzugs

WsK_01231

|Werkzeugk0ffer aus Aluminium. Robuste

Tabulatorstopp am linken Einzug

‘Ausfiihrung mit Kantenschutz. Ein Modell, da wir
Thnen aufgrund der groflen Nachfrage dulRRerst

Linker Einzug@s Absatzes

WsK_02100

SdM_10020

HsQ_99111
FrI_22030

glinstig anbieten konnen.

Werkbank aus Holz. Auslaufmodell in den MaRen
1,20 x 80.

Schraubendreher aus Chrom-Vanadium. Speziell
gehértet.

Hammer (20 Kg) in Schwarz.

Farbpistole (201/min) mit direktem AnschluR an
den Kompressor. Weiteres Zubehor auf Anfrage.




Einfache Tabellen
und Aufzdhlungen

Zum Schluf wollen wir noch das
Riitsel des sogenannten Erstzeilen-
einzugs auflosen. Aus der letzten
Ubung wissen Sie ja bereits, daR
Word im Zeilenlineal dafiir ein spe-
zielles Zeichen anzeigt, das man all-
zu leicht falschlicherweise erwischt
- nicht immer bietet die Maus Vor-
teile! )

Wie Sie in der vorigen Ubung
ebenfalls gesehen haben, ist die
Maus bei Absatzeinziigen auch nur
bedingt zu empfehlen, da sie auf
das recht grobe Raster von 0,25 cm
beschrankt ist.

Wollen Sie millimetergenau vor-
gehen, so fiihrt nur der Weg iiber
das Menii zum gewiinschten Ziel.

Einzug der ersten Zeile

Wenn Sie sich die einzelnen Absit-
ze dieses Buches betrachten, sehen
Sie, daR bei fast allen Absitzen die
erste Zeile eingezogen ist. Dies ist
eine Moglichkeit, Absitze vonein-
ander abzugrenzen. Sie haben dazu
bis jetzt wahrscheinlich Leerzei-
chen verwendet.

Es handelt sich dabei um einen
positiven Erstzeileneinzug. Es wird
also nicht der gesamte Absatz, son-
dern nur die erste Zeile eingeriickt.
Der Rest des Absatzes beginnt
nach wie vor am linken Seiten-
rand.

Ein Erstzeileneinzug kann in die-
sem Fall {iber FORMAT/ABSATZ auf
Bruchteile von Millimetern genau
erfolgen. Tragen Sie bei Erste Zeile
das gewiinschte MaR ein.

Aufzdhlungen und Tabellen
Sehr oft wird der Erstzeileneinzug

zusammen mit dem linken Einzug
eines Absatzes kombiniert. Auf der

linken Seite sehen Sie dazu einige
Beispiele.

Bei all diesen Beispielen beginnt
der Absatztext nicht am linken Sei-
tenrand, sondern besitzt einen lin-
ken Einzug. Eine Ausnahme bildet
die erste Zeile, die nach wie vor am
linken Seitenrand beginnt. Man
nennt das einen negativen Einzug.

Diese Art der Formatierung bend-
tigen Sie bei Aufzdhlungen und ein-
fachen Tabellen laufend. Ausfiihrli-
che Informationen iiber - auch
komplexe — Tabellen erhalten Sie
im Band »Formulare und Tabel-
len,

Aufzihlungen erstellen

Bereits bei der Eingabe miissen Sie
bei Aufzdhlungen und Tabellen auf
eine Besonderheit achten.

Aufzdhlungen sollen immer biin-
dig untereinander erscheinen. Bei
der Schreibmaschine war das kein
Problem: Geht eine Aufzihlung
von 1 bis 10, wird bei den Ziffern 1
bis 9 nach der Eingabe zweimal die
betétigt. So stehen alle
Zahlen biindig untereinander.

Mit Word ist das nicht ganz so
einfach. Wie Sie wissen, gibt es
ndmlich proportionale Schriften.
Diese Schriften sehen zwar schén
aus, besitzen jedoch den Nachteil,
dal? jedes Zeichen unterschiedlich
breit ist.

Eine 1 ist schmiler als die 0. Sie
sehen, daB Sie Leerrdume nicht
mehr mit Leerzeichen ausgleichen
kdnnen. Leerzeichen sind bei Pro-
portionalschriften iibrigens deut-
lich schmaler als Buchstaben.

Tabulatorzeichen eingeben

Wir kénnen dieses Problem aber
durch die Eingabe eines Tabulator-
zeichens beheben. Durch Betitigen
von =] wird der nachfolgende
Text auf die Position des nichsten
Tabulatorstopps gesetzt und der ist

bei Absétzen mit Aufzihlungen im-
mer gleich.

Wir benétigen bei Aufzdhlungen
also drei Dinge:

0 Nach dem Aufzihlungspunkt
wird die Taste betitigt. Unmit-
telbar dahinter wird der Text der
Aufzidhlung eingegeben.

O Der Absatz bendtigt einen linken
Einzug, der das gleiche MaR wie
der Tabulatorstopp besitzen muR,
da die Aufzahlung sonst nicht biin-
dig erscheint.

O Die erste Zeile muR nach links
zum linken Seitenrand hinausge-
riickt werden. Die Eingabe eines
positiven Erstzeileneinzugs niitzt
uns nichts. Wir miissen die erste
Zeile durch Eingabe des entspre-
chenden negativen Mal3es um den
linken Einzug wieder nach links
riicken.

Das klingt unheimlich kompli-
ziert, ist aber ganz einfach, wenn
Sie sich dazu die Beispiele auf der
linken Seite anschauen.

Noch einfacher wird das Ganze
dadurch, dal Word all diese Schrit-
te nach Eingabe von (Strg)+(¥] ganz
von selbst ausfiihrt. Das einzige,
was Sie tun miissen, ist, die Taste
an der entsprechenden Stelle
zu betétigen.
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Formate wiederholen

Wie Sie wissen, kénnen Sie in
Word fast alle Befehle und Funktio-
nen mit wiederholen. Da nicht
immer alle Absitze und Zeichen,
die das gleiche Aussehen erhalten
sollen, unmittelbar nebeneinander
liegen, kénnen Sie diese nicht in ei-
ne Markierung einschlieRen und
mit einem Befehl formatieren.

In solchen Fillen bietet es sich
an, die Formatierung fiir einen Ab-
satz bzw. ein Zeichen auszufiihren
und an den entsprechenden Stellen
jeweils mit zu wiederholen.
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Der Text vor der Formatierung

= Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen a! Extras Makro Fenster

=
“-'3'_.

Sandors (8] LELS1318) (=] =] =) [51=) [ [l
A TNRE E- e TPt |- V0 {0 B B 17 . 11 13, 114, 115, 116: .
L1 = Messinglampe im modemen St mit Standful und grofem
Schirm. Als Glithbirme wird eine matte 60 Watt Bime verwendet.q
q
Hier sind Tabulatoren L2 + Nachttischlampe mit kleinem Lampenschirm in rosa. Bei der
Bimne handelt es sich um eine Bime mit 40 Watt und kleiner Fassung.9
1
L3 - Deckenfluter in Messing mit zwei Leuchten, die jeweils getrennt
zu schalten sind. Als Bimen werden zwel matte 50 Watt Bimen
verwendet.§
|
Bitte betrachten Sie die nachfolgenden  Anderungen unserer
Lieferbedingungen. Diese gelten ab dem 31, Januar 19919
1
1) - Fiir den ordnungsgemiflen Erhalt der Ware kann der Lieferant
nicht hafthar gemacht werden, Die Verantwortung liegt dabei voll bei der
beauftragten Spedition.q

- [Stondara |
BRI,

L1 = Messinglampe im modemnen Stl mit Standful und groflem
Schirm. Als Glithbime wird eine matte 60 Watt Bime verwendet.§
|
L2 - Nachttischlampe mit kleinem Lampenschirm in rosa. Bei der
. . . Bire handelt es sich um eine Bime mit 40 Watt und kleiner
Die Absétze wurden mit (Strg)+(Y) Fassung.q
formatiert 1
L3 ~ Deckenfluter in Messing mit zwei Leuchten, die jeweils getrennt
zu schalten sind. Als Bimen werden zwei matte 50 Watt Bimen
verwendet.q

1

Bitte betrachten Sie die nachfolgenden  Anderungen unserer
Lieferbedingungen. Diese gelten ab dem 31, Januar 19919

9

1) - Fiir den ordnungsgemilen Erhalt der Ware kann der Lieferant
nicht haftbar
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So geht’s: Aufzidhlun-
gen erfassen und ge-
stalten

Wir werden zum Abschluf ein neu-
es Beispiel verwenden. Allerdings
nur ein kurzes, da Sie bestimmt
schon sehnsiichtig darauf warten,
selbstidndig zu arbeiten und die in-
zwischen oft strapazierte Hausmit-

teilung wahrscheinlich auch 6de
finden.

Da wir Thnen nicht zumuten wol-
len, den Text abzutippen, liegt er
als Ubungsdatei vor. Bitte laden Sie
also AUFZAEHL.DOC.

Ausfiihrung

Eigentlich miissen Sie gar nicht viel
tun. Lediglich ein paar Tasten driik-
ken.

T e e e e e e e e T Tl

1. Laden Sie die Datei AUF-
ZAEHL.DOC.

Sorgen Sie dafiir, daR bei den Son-
derzeichen auch Tabulatoren sicht-
bar sind.

Sie sehen, daR sich zwischen Auf-
zédhlungspunkten und Text Tabula-
toren befinden.

2. Markieren Sie die ersten drei
Absitze und driicken Sie (Strg)+(Y).

Die Tastenkombination fiir einen
negativen Erstzeileneinzug.

3. Oftnen Sie das Menii FOR-
MAT/ABsATZ und schauen Sie, wel-
che Werte Word eingetragen hat.

Die erste Zeile ist um das Mal aus-
geriickt (negativer Wert), wie der
gesamte Absatz eingeriickt ist. Dies
entspricht dem ersten Tabstopp.

4. Wiederholen Sie die Formatie-
rung fiir die Absétze fiinf bis sie-
ben mit (F2].

Sie miissen darauf achten, daR Sie
zwischenzeitlich keinen anderen
Befehl ausfiihren. bezieht sich -
wie auch [ATt)+(<] beim Widerru-
fen von Befehlen — immer auf den
zuletzt eingegebenen Befehl.

5. Gehen Sie in irgendeinen der
eingeriickten Absétze und driik-
ken Sie abermals (Strg)+(Y).

Noch weiter eingeriickt: bis zum
nédchsten Tabstopp.

6. Und jetzt bitte (Strg)+().

Damit wird die Einriickung wieder
riickgdngig gemacht.

Y L A A S50 S e P Y i, i G |

Ergebnis

Vielleicht zeigen Sie unsere Ergeb-
nisse jetzt voll Stolz Ihren Freun-
den und Bekannten. Diese Bemer-
kung ist nicht ironisch gemeint.
Wie Sie auf den letzten fast zwei-
hundert Seiten gesehen haben, dau-
ert es eine gewisse Zeit, bis man
mit Word ein ansehnliches Ergeb-
nis zustandebringt.

Natiirlich wire es auch einfacher
gegangen: Wir hatten Thnen viele
Tastenkombination und Befehle
aufgeschrieben und Sie diese aus-
fithren lassen.

Das Ergebnis wéren zwar wun-
derschone Beispieltexte, mit Rah-
men, Rastern und Ahnlichem. Wor-
um es dabei aber geht, hitten Sie si-
cherlich nicht verstanden.

Deshalb vertrauen Sie dieser
Grundlage und fangen Sie einfach
an, Thre Texte in Word zu schrei-
ben. Bendtigen Sie Informationen
iiber spezielle Probleme, finden Sie
die Lésung in einem Buch der Rei-
he »So geht’s!«.
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Die wichtigsten
Fachbegriffe

Absatz  Ein Textabschnitt, der vor
einer Absatzmarke (Zeilenschal-
tung mit (<)) steht. Die Absatzmar-
ke selbst gehort ebenfalls zum Ab-
satz; in ihr sind die Formate gespei-
chert.

ANSI-Code Die Zeichensatz-
tabelle, mit der Windows und Word
arbeiten. Im Prinzip dhnlich wie
der ASCII-Code (s.d.); Unterschie-
de ergeben sich nur in der Bele-
gung oberhalb 127. Eingabe eben-
falls mit plus Code im Zehner-
block, aber mit fithrender 0.

Arbeitsspeicher Ein interner
Speicher Ihres Computers, in dem
Sie Thre Daten erfassen und bear-
beiten. Es handelt sich um einen
»fliichtigen« Speicher, der die In-
formationen nur solange behilt,
wie er mit Strom versorgt wird.
Deshalb miissen Texte aus dem Ar-
beitsspeicher vor dem Verlassen
von Word auf die Festplatte gespei-
chert werden.

ASCII-Code (Engl. American
Standard Code for Information In-
terchange) In diesem Code sind
Buchstaben, Zahlen, Sonderzei-
chen und Steuerzeichen enthalten.
Jedes Zeichen besitzt dabei eine
ganz bestimmte Nummer. Uber den
ASCII-Code erfolgt der Austausch
von Zeichen zwischen Tastatur,
Bildschirm und Drucker.

Sie kénnen jedes Zeichen iiber
seinen ASCII-Code eingeben, in-
dem Sie die Taste festhalten
und dann den entsprechenden Co-
de iiber den Ziffernblock eintip-
pen.

Nach Loslassen der Taste er-
scheint das Zeichen am Bild-
schirm. Ob es auch gedruckt wird,
héngt allerdings vom verwendeten
Drucker ab.

ASCII-Datei Eine Datei, die nur
aus druckbaren Zeichen besteht
und keine Steuerzeichen verwen-
det. Word kann seine Texte in
ASCII-Dateien konvertieren. Sol-
che unformatierten ASCII-Dateien
sind nétig, wenn Word-Texte von
anderen Programmen, die Word-
Dateien nicht direkt lesen kénnen,
iibernommen werden sollen.

Ausrichtung Darunter versteht
man die horizontale Anordnung
von Text in einer Zeile bzw. an ei-
ner Tabulatorposition. Text kann
linksbiindig, rechtshiindig oder zen-
triert angeordnet werden.

Absitze kann Word zusitzlich
noch im Blocksatz ausrichten. Da-
bei gleicht Word die Abstinde zwi-
schen den Zeichen einer Zeile so
aus, dal die Zeile am linken und
rechten Rand biindig erscheint.

AUTOEXEC.BAT Die DOS-
Startdatei, in der die ersten Befehle
stehen, die das Betriebssystem
beim Starten braucht. Hier werden
Treiberprogramme geladen, Meniis
aufgerufen oder spezielle Anpas-
sungen vorgenommen, z.B. der
Pfad zu Word gewiesen..

Bewegungstasten  Alle Tasten,
mit denen der Cursor im Text be-
wegt werden kann.

CGA  (Engl. Color Graphic
Adapter) Grafikkarte mit einer ge-
ringen Auflgsung von 320x200
Bildpunkten.

COM Bezeichnung fiir eine se-
rielle Schnittstelle.

CONFIG.SYS Eine der beiden
Startdateien, die DOS benétigt, um
das System richtig in Gang zu set-
zen.

Cursor Ein senkrechter, blinken-
der Strich in Word (Schreibmarke).
Wo er ist, kann Text eingegeben
oder bearbeitet werden.

Datei Hierin werden Daten auf
Diskette oder Festplatte gespei-
chert. Damit haben sie einen Na-
men und kénnen unter diesem wie-
dergefunden werden.

Dateiname Name, unter dem ein
Dokument auf der Festplatte bzw.
Diskette gespeichert (abgelegt)
wird. Ein Dateiname besteht aus
zwei Teilen: dem eigentlichen Da-
teinamen mit maximal acht Zei-
chen und einem (nicht unbedingt
notwendigen) Zusatz (Namenser-
weiterung) mit bis zu drei Zeichen.
Die beiden Teile werden durch ei-
nen Punkt geteilt.

Dateinamenserweiterung Wird
auch als Suffix bezeichnet. Die Da-
teinamenserweiterung kann aus ma-
ximal drei Zeichen bestehen und
wird an den Dateinamen angefiigt.
Von diesem wird sie durch einen
Punkt getrennt. Word vergibt auto-
matisch DOC fiir Dokumente. Do-
kumentvorlagen haben die Erweite-
rung DOT.
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Datum Thr Computer kennt nor-
malerweise das aktuelle Datum, es
nennt sich auch Systemdatum.

Man kann es auf DOS-Ebene mit
dem Befehl DATE und mit Win-
dows iiber die Systemsteuerung ein-
stellen.

Directory Englische Bezeich-
nung fiir ein Verzeichnis: die Schu-
blade, in der Dateien abgelegt wer-
den.

Diskette Eine flexible Magnet-
scheibe, auf der Daten gespeichert
werden kénnen. Es gibt verschiede-
ne GroRen, die jeweils unterschied-
liche Diskettenlaufwerke benétigen.

Ein relativ langsamer Langzeit-
speicher, der meistens nur zur Abla-
ge von Daten verwendet wird.

Dokumentvorlage Gleichsam ei-
ne Musterdatei, die Druckformate,
Makros, Textbausteine und festen
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Text speichert. Immer vorhanden
ist die globale Vorlage NOR-
MAL.DOT. Statt ihrer kann man
auch spezielle Vorlagen erstellen
und mit einem Dokument verkniip-
fen.

DOS Das Betriebssystem, das Ih-
ren Computer steuert und dafiir zu-
stdndig ist, daR Sie richtig mit der
Tastatur eintippen kénnen und al-
les richtig am Bildschirm erscheint.
Es verwaltet auch den Arbeitsspei-
cher und die Langzeitspeicher wie
Disketten und Festplatten.

Druckbild Eine der Ansichten
von Word. Zeigt fast, wie ein Text
beim Druck aussehen wird.

Drucker Hier erhalten Sie Ihre
Ausgaben auf Papier. Es gibt eine
Vielzahl von verschiedenen Druk-
kern wie Matrixdrucker und Laser-
drucker. Je nach Druckeraufbau
miissen sie verschieden bedient
werden.

Druckertreiber Eine Datei, die
den angeschlossenen Drucker steu-
ert. In dieser Datei sind Steuerzei-
chen (Codes) enthalten, die den
Ausdruck regeln. Zusitzlich sind
die fiir den Drucker verfiigharen
Schriften sowie die MaRe der ein-
zelnen Zeichen enthalten.

Druckformat Ein Druckformat
vereint verschiedene Gestaltungs-
merkmale, die dann auf einmal zu-
gewiesen werden konnen.

DTP (Engl. Desktop Publis-
hing) Darunter versteht man die Fa-
higkeit, vom Schreibtisch aus Texte
zu setzen und zu gestalten. Word

ist kein DTP-Programm, besitzt
aber einige DTP-dhnliche Funktio-
nen.

EGA (Engl. Enhanced Graphic
Adapter) Erweiterte Grafikkarte
mit einer Auflésung von 640x350

192 Bildpunkten. Diese Karte besitzt

auf einem Farbbildschirm in etwa
die gleiche Qualitit wie die Hercu-
les-Grafikkarte auf einem Mono-
chrom-Bildschirm.

Einfiigemodus Zeichen, die Sie
an einer Stelle eintippen, werden
eingeschoben, der Rest nach rechts
verschoben. Das ist die Stand-
ardeinstellung von Word. Das Ge-
genteil ist der Uberschreibmodus.
Zwischen beiden Modi wird mit
geschaltet.

Einzug MaR, um das ein Absatz
gegeniiber dem linken und/oder
rechten Rand nach innen eingezo-
gen wird.

Endung Der zweite Teil eines Da-
teinamens, von diesem durch einen
Punkt getrennt. Die Endung darf
aus hochstens drei Zeichen beste-
hen. Andere Bezeichnungen dafiir,
die alle das gleiche meinen:
Erweiterung, Suffix oder — auf eng-
lisch — Extension.

Festplatte Ein Langzeitspeicher
wie eine Diskette, aber sehr viel
schneller und fiir groflere Daten-
mengen. Hier werden normaler-
weise die Daten abgelegt, die von
einem Programm gespeichert wer-
den.

Font Die englische Bezeichnung
fiir Schriftart.

Formatierung Darunter versteht
man die Gestaltung eines Textes:
Auszeichnungen wie Fett oder Kur-

siv, Schriftarten, Einriickungen usw.

Grafikkarte Sorgt fiir die richtige
Darstellung der Zeichen auf dem
Bildschirm. Es gibt verschiedene
Grafikkarten, die sich in der Aufld-
sung und der Zahl darstellbarer
Farben unterscheiden. Standard fiir
die monochrome Darstellung ist
Hercules, fiir Farbbildschirme wer-
den heute in der Regel VGA-Kar-
ten verwendet.

Hauptspeicher Andere Bezeich-
nung fiir Arbeitsspeicher (s.d.).

Hercules-Grafikkarte (HGA =
Hercules Graphic Adapter) Die
Standard-Grafikkarte billiger PCs.
Auflosung: 720x348 Bildpunkten.
Liefert fiir monochrome Monitore
eine akzeptable Auflésung.

Interface (Schnittstelle) Der Aus-
gang eines Computers, an den zum
Beispiel ein Drucker angeschlossen
werden kann. Es gibt parallele und
serielle Schnittstellen, die sich in
Art und Geschwindigkeit der Uber-
tragung von Daten unterscheiden.
Fiir beide werden verschiedene Ka-
bel und Stecker bendtigt.

Joker Die beiden Zeichen ? und
* die an die Stelle beliebiger ande-
rer Zeichen treten konnen. Das
macht es madglich, Dateien mit dhn-
lichen Namen fiir bestimmte Befeh-
le zusammenzufassen oder heraus-
zufiltern. Statt Joker sagt man auch
Wildcards oder Stellvertreterzei-
chen.

Klicken Nur fiir Mausbenutzer:
Ein kurzer Tastendruck auf eine
Maustaste.

Konzeptansicht Ein schneller Ar-
beitsmodus. Zeichenformate wer-
den nur unterstrichen dargestellt,
Schriftarten gar nicht.

Laden Ein Dokument wird von
der Diskette/Festplatte zur Bearbei-
tung in den Arbeitsspeicher ko-
piert. Man sagt auch »Offnen« da-
zu. Kurzaufruf: (Strg)+(F12).

LPT Bezeichnung fiir eine paral-
lele Schnittstelle.

Makro Eine Folge von Tasten-
anschldgen, die gespeichert und
danach jederzeit wieder abgerufen
werden kann. Word fiihrt das Ma-
kro selbstdndig aus. Tastenanschli-
ge konnen in Word mit Hilfe des



Makrorekorders automatisch aufge-
zeichnet werden. Word hat eine ei-
gene Makrosprache (WordBasic),
mit der sich komplexe Anwendun-
gen entwerfen lassen.

Markieren Eine Auswahl von
Zeichen am Bildschirm. Es kann
sich dabei sowohl um ein einzelnes
Zeichen als auch um das gesamte
Dokument handeln. Fiir viele Be-
fehle (z.B. Verschieben, Kopieren)
ist es notwendig, daR der ge-
wiinschte Textabschnitt zuvor mar-
kiert wird.

Maus Ein Zeigegerit, das an den
Computer angeschlossen ist und in
Word u.a. zur Markierung und Be-
fehlsauswahl verwendet werden
kann. Eigentlich Voraussetzung fiir
flottes Arbeiten.

Namenserweiterung Andere Be-
zeichnung fiir Endung (s.d.).

Netzwerk Verbund mehrerer
Rechner iiber Kabel. Die Daten
werden dabei zentral auf dem soge-
nannten Server verwaltet und den
einzelnen lokalen Stationen zur
Vertiigung gestellt. Das bekannte-
ste PC-Netz stammt von der Firma
Novell.

NLQ (Engl. Near Letter Quali-
ty) Bezeichnet bei Matrixdruckern
eine Schrift, die fast Briefqualitit
besitzt. Die genaue Schriftbezeich-
nung ist dabei vom Drucker abhén-

gig.

Offnen Eine Datei wird von der
Diskette/Festplatte in den Arbeits-
speicher kopiert und kann somit
bearbeitet werden. Man sagt auch
»Laden« dazu.

ON LINE Eine spezielle Taste
beim Drucker, die bewirkt, daR der
Drucker »an der Leine« ist oder
nicht. Um vom Computer Daten
empfangen zu konnen, muld diese
Funktion eingeschaltet sein.

Pfeiltasten Die Tasten (=), (<), (]
und [+], die den Cursor auf dem
Bildschirm zeichen- bzw. zeilenwei-
se bewegen.

Proportionalschrift Schrift, bei
der die einzelnen Zeichen in unter-
schiedlichen Breiten gedruckt wer-
den. Jedes Zeichen erscheint nur
mit dem Raum, den es benétigt,
Ein »w« ist breiter als ein »i«. Das
Gegenteil sind Schriften mit festem
Zeichenabstand.

Schnittstelle AnschluR am Com-
puter, tiber den Sie Thren Drucker
oder Thre Maus mit dem Computer
verbinden. Es gibt serielle und pa-
rallele Schnittstellen, die jeweils
mit Namen (z.B. LPT1, COM2
usw.) bezeichnet sind.

Seitenansicht Die verkleinerte
Ansicht einer Textseite, wie sie ge-
druckt aussehen wird. In diesem
Modus kann man nur mit der
Maus die Rander oder positionierte
Elemente verschieben, aber sonst
nichts bearbeiten. Gibt einen Ge-
samteindruck von der Seite.

Seitenumbruch Die Stelle, an
der eine Seite endet und eine neue
Seite beginnt. Word nimmt den Sei-
tenumbruch automatisch vor und
zeigt ihn am Bildschirm als einfa-
che gepunktete Linie an. Sind Sie
mit dem variablen Seitenwechsel
(dieser palfit sich Textdnderungen
an) von Word nicht einverstanden,
konnen Sie auch einen festen Sei-
tenwechsel einfiigen.

Sichern Gleichbedeutend mit
Speichern (s.d.): Vorbeugungsmal-
nahme gegen Datenverlust. Man
spricht auch von »Datensiche-
rung«, wenn man von Dateien Ko-
pien (auf Disketten oder Strea-
mern) aufbewahrt.

Sicherungskopie Wenn Sie spei-
chern, legt Word die vorhergehen-
de Version der Datei mit der Na-

menserweiterung .BAK auf der
Festplatte ab. Haben Sie Anderun-
gen vorgenommen und diese ver-
sehentlich gespeichert, laden Sie
einfach die Sicherungskopie.

Speichern Ein Dokument wird
auf der Diskette/Festplatte abgelegt
und kann von dort spéter jederzeit
geladen werden. Zum Speichern
sagt man auch Sichern.

Tabstopp Position, an der Text
mit Hilfe eines Tabulatorzeichens
in Spaltenform angeordnet wird.
Uber die Ausrichtung kénnen Sie
bestimmen, wie die Anordnung er-
folgen soll.

Uberschreibmodus  Neu getippte
Zeichen werden iiber vorhandene
driibergeschrieben. Um das zu ver-
hindern, muR mit in den Ein-
fiigemodus umgeschaltet werden.
Word hat beim Start den Einfiige-
modus eingeschaltet.

Verzeichnis Verzeichnisse sind
wie die Schubladen eines Schran-
kes. Alle Dateien, die zusammenge-
héren, kommen in dasselbe Ver-
zeichnis. Verzeichnisse kénnen tief
verschachtelt in mehreren Ebenen
angelegt werden.

VGA (Engl. Video Graphic
Adapter) Der derzeitige Standard
bei Farb-Grafikkarten mit einer
Auflésung von 640x480 Bildpunk-
ten oder hoher.

WYSIWYG  (engl. What you see
is what you get) Das, was am Bild-
schirm sichtbar ist, erscheint spéter
auch so auf dem Drucker. Dieser
Anspruch ist bei Word so ziemlich
verwirklicht, wenn man seine Do-
kumente im Druckbild betrachtet.

Ziehen Nur fiir Mausbenutzer:
Im Gegensatz zum Klicken wird da-
bei eine Maustaste gedriickt und
festgehalten, wihrend Sie die Maus
auf der Arbeitsfliche verschieben.
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A

Absatz

— markieren 109
Absatzeinziige 183
Absatzformat 163, 169, 179
Absatzkontrolle 151
Absatzlineal 37, 165
Absatzmarke 99, 111, 163
Abschnittsformat 163
Abstand

— Anfangsabstand 179

— Endeabstand 179

— Zeilenabstand 179
Aktuelles Verzeichnis 63
Anwendungsfenster 35
Arbeitsbildschirm 35
Arbeitsspeicher 21
Aufzdhlungen erstellen 187
Ausrichtung 179
Ausschnitt 65
AUTOEXEC.BAT 23
Automatischer Seitenumbruch 101
Automatischer Zeilenumbruch 59

B

Backslash 31

Backspace 59

BAK 103

Befehl

- riickgingig machen 41

—unterbrechen 39

—wihlen 39

— wiederholen 173

Befehle

— ANSICHT/ABSATZLINEAL 37

— ANSICHT/BILDSCHIRMANZEIGE
93,99

— ANSICHT/GANZE MENUS 37

— ANSICHT/KURZE MENUS 37

— ANSICHT/STATUSZEILE 37

— ANSICHT/ZEICHENLEISTE 37

— BEARBEITEN/AUSSCHNEIDEN 113

— BEARBEITEN/DATEI-INFO 101

— BEARBEITEN/EINFUGEN 113

— BEARBEITEN/KOPF-/FUSSZEILE 153

— BEARBEITEN/KOPIEREN 113

— DATEI/BEENDEN 33

— DATEI/DATEI-MANAGER 157

— DATEI/DRUCKEN 139, 143

— DATEI/DRUCKEREINRICHTUNG
139, 159

— DATEI/NEU 61

— DATEI/OFFNEN 77

— DATEI/SCHLIESSEN 61, 75, 79

— DATEI/SEITENANSICHT 139

— DATEI/SPEICHERN 63, 73

— DATEI/SPEICHERN UNTER 75, 103

— EINFUGEN/SEITENZAHLEN 153

— EXTRAS/EINSTELLUNGEN 63, 101,
103, 153

— EXTRAS/SEITENUMBRUCH 101,
153

— EXTRAS/TRENNHILFE 127

— FENSTER/ALLES ANORDNEN 89

— FENSTER/NEUES FENSTER 89

— FORMAT/ABSATZ 179

— FORMAT/DOKUMENT 147

— FORMAT/ZEICHEN 175

— STANDARD SETZEN 147

— WIEDERHERSTELLEN 89

Befehlsfelder 93

Befehlsmenti 39

Befehlszeiger 39, 93

Beispieltext erfassen 61

Beispieltext trennen 131

Bereiche 109

— markieren 109

Bewegungstasten 65

Bildlauf 65

Bildlaufleiste 65

Bildrolleiste 37, 65

Bildschirm 37

— Bereiche 35

- Darstellung 59, 99, 131

— Inhalt 89

Bindestrich 127

—wahlweise 127

Bldttern 67

Blocksatz 147,179, 181

Bundsteg 149

C

COM1 135

Courier 175

Cursor 37

- mit der Maus bewegen 65

D

Datei

—auswihlen 85
—laden 77

- speichern 73
Datei-Info 63,73
—ausblenden 101
Datei-Manager 101, 157
- (von Windows) 157
Dateifenster 35, 37
Dateifilter 85

Dateiname 37, 63, 73
—anzeigen 77
Dateinamenserweiterung 73
Datenverzeichnis 73, 81
DFV 165

Dialogfenster 39, 93
Diskette 21, 73

DOC 47,77
Dokumentformat 163
Dokumentvorlagen 167
DOT 167

Draft 175
Druck-Manager 157
Druckbild 95
Druckbild (Menii BILDSCHIRMAN-
ZEIGE) 99

Druckdatei 145, 159
Drucken 143

— Bereich 153

- einzelne Seiten 155

— Datei 143

— Datei-Info 151

— Dokument 143

- mehrere Exemplare 151
Drucker 135,175

- einrichten 159
—emulieren 159
Druckerkabel 143
Druckertreiber 135
Druckformat 165
Druckformatanzeige 165
Druckformatspalte 165
Druckparameter 151
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Einzelblatteinzug 137
Einzug 179
Endeabstand 179
Endlospapier 21, 137
Endung 73
Erstzeileneinzug 187
Etiketten 21
Extension 73

F

Farben 177
Fenster 35, 89, 121
—anordnen 35

- GroRe 35

— Position 35

- teilen 35, 119
—vervielfachen 35
- Vollbild 35
—wechseln 35
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- wiederherstellen 35
Feste Formatierung 169
Feste Zeilenschaltung 123
Festplatte 21,73

Fett 171

Format

- gestalten 169
~wiederholen 187

- zuweisen 169
Formatierung wiederholen 173
Formulare 19
Fragezeichen 85
Funktion Erweitern 109

G

Geschiitzte Bindestriche 123
Geschiitzte Leerzeichen 123
Gliederungsansicht 95
Globale Vorlage 167
Grafikfilter 23

H

Halbautomatische Sicherung 103
Haupt-Verzeichnis 81
Hauptgruppe 25

Hauptmeni 39

Helvetica 175

Hilfefunktion 49

Hurenkinder 151

I
Icon 23
Installation 23

J
Joker 85

K

Kompatibel 135
Kontext 167
Kontextsensitiv 49
Kontrollfelder 93
Konzeptansicht 95
Konzeptdruck 151
Kopfleiste 37
Kopieren

—1in eine andere Datei 121
—mit der Maus 117
Korrekturtaste 59
Kursiv 171

L
Laden 89

196 Laserdrucker 21

Laufwerk wechseln 31
Layoutkontrolle 137
Leerabsatz 59
Leertaste 65
Leerzeichen 123
Leerzeile 59
Lernprogramm 53
Listenfelder 93
Léschtaste 59

LPT1 135

M

Makros 167
Markieren 109

— mit der Maus 109
Markierung drucken 153
Markierungsspalte 109
MalReinheit 101, 147
Maus 37,65, 117
Maustreiber 23
Meldungszeile 37
Meniibefehl wihlen 39
Meniiebenen 39
Meniileiste 37, 39

N

Namensmuster 85

Negativer Erstzeileneinzug 187
NLQ 175

NORMAL.DOT 167
Normalansicht 95

0]

On line 143

Option wihlen 93
Optionsschaltflichen 93

P

Papier 137
Papierformat 147
Papierrand 147
Papiervorschub 143
Papierzufithrung 151
Parameter beim Start 29
PATH-Befehl 23, 31
Pfeiltasten 65

Pica 147

Positiver Erstzeileneinzug 187
Programm-Manager 23
Programmgruppe 25
Programmverzeichnis 23
Proportionalschrift 175
Puffer 143

Punkt 175

R

Randeinstellungen 147
Real-Modus 29
Rechtschreibpriifung 19
Root-Verzeichnis 81
Riicktaste 59, 69

S

Satz

— markieren 109

- Satzzeichen 111
Schaltflichen 93
Schnittstelle 135
Schreibschutz 77
Schriften 143, 175
Schusterjungen 151
Scrollen 61

Seiten

—drucken 153

- numerieren 153
Seitenansicht 137
Seitenbreite 147
Seitenformat 147
Seitenldnge 147
Seitenumbruch 137, 153
— automatischer 101

— fest 153

- manueller 101
—variabel 153

Serifen 175
Setup-Programm 23
Sicherheitsabfrage 45
Sicherungskopie 75, 103
Silbentrennzone 127
Sinnbild 23

Softfonts 143
SOGEHTS.BAT 47
Sonderzeichen 73
—eingeben 123, 125
Speicherintervall 103
Speichern 21, 63, 73
Standard-Einstellungen 93
Standard-Modus 29
Standardformat 171
Standardtabulator 59, 183
Startverzeichnis 31
Statusanzeigen 37
Statuszeile 37
Stellvertreterzeichen 85
Stern 85

Subdirectory 81
Suchpfad 23

Symbol 23
Systemmenii 35, 79



T

Tabulatoren 59, 183, 187
Tasten

- [1t+([E) 39

- [At)+[=] 41

- [(mt)+(F4) 41

- (At+J+E) 179

= 65

- (Bi1d4) 65

- 69

- 65

- 69, 113

- 39

- 49

- 115

-~ 173, 187

- 109

- (F10) 39

- (Pos1) 65

-(=) 59

- 59

- 2 J+(Einfg) 69, 113
- (@ )+[Entd) 69, 113
-+ 49

- J+(F2) 115

- [e)+[F8] 109

- [« J+(F12) 73

- +(=]) 123

— (0 J+(Strg)+(Leertaste] 123
- (strg)+(=) 129

— (strg)+(5] 179

— (Strg)+(Einfg) 113

— (Strg}+(Ende] 65

— (strg)+(Fa] 75,79, 89
— (strg)+(F12) 79

— [Strg)+(c]) 183

— (Strg)+(Leertaste] 171,179
- [Strg)+(W) 189

— (Strg)+(Pos1) 65

- (StrgJ+(<=) 153

— (Strg)+(a J+(5) 123
- trg)+(a )+[F12) 143
— (Strg)+(x] 179

- (Strg)+(¥]) 187

-[=] 59

Text

- einfligen 69

- kopieren 113,115
—léschen 69,113
—markieren 109, 111
— mit der Maus umstellen 117
—speichern 73
—trennen 127

- umstellen 113,115

Textanfang 67
Texteingabe 59

Textende 67
Textendemarke 37
Textfenster 37

Textfilter 23
Textkorrekturen 69
Thermotransfer-Drucker 21
Times 175
Tintenstrahldrucker 21
Tippfehler 59

Titelleiste 37

Traktor 135
Trennfunktion 59, 127
Trennstrich 127
—léschen 129

-von Hand eingeben 129
Trennvorschlag 127, 129

U

UA 43

UB 69

Uberschreiben einer Markierung
101

Uberschreibmodus 69
Ubungsdateien installieren 47
Umlaute 73

Untermenii 39

Unterstrichen 171
Unterverzeichnis 81

A"

Verzeichnis 31, 81
—aktuelles 63
—wechseln 31, 81
Vollbild 121
Vorgaben dndern 105
Vorlage 167

w

Wiederholen 173
Wildcards 85
WINWORD.INI 45, 99
Word

— starten 29
—beenden 33,45

—als Sinnbild 23

Wort markieren 109

Z

ZA 43

Zeichen
—l6schen 69

— formatieren 171

Zeichenformat 163, 171
—zuweisen 173
Zeichenleiste 37
Zeilen

—markieren 109

- numerieren 155
Zeilenabstand 179
Zeilenlineal 183
Zeilenschaltung 59
Zeilenumbruch 59
Zentimeter 147

Zoll 147
Zwischenablage 69, 113, 121
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So geht’s!

Losungen fiir Anwender

Eine Reihe aus dem Markt&Technik Verlag
Jeder Band DM 39,80
Stand: Juli 1991

DOS 3.3

Starthilfen (MT 90992)

Keine Angst vor DOS-Befehlen! Alles, was der Anfidnger braucht, um sein
System zu beherrschen und anzupassen.

Wie man Dateien am besten verwaltet, erstellt und druckt.
Batch-Dateien (MT 90993)

Die Batch-Befehle und ihre Anwendung in der Praxis.

Komplette Lésungen zur individuellen Anpassung.

Vorstellung einiger Hilfsprogramme mit erweiterten Batch-Befehlen.
Arbeit mit der Festplatte (MT 91129, 3. Quartal 1991)

Intelligente Verzeichnisstrukturen machen die Arbeit leichter und DOS
schneller. Strategien zur Datensicherung: Gefeit gegen unliehsame Uberra-
schung. Was man tun mul} in Problemfillen.

DOS 5.0

Starthilfen (MT 91123, 3. Quartal 1991)

Die DOS-Shell und wie man sie richtig nutzt.

Keine Angst vor DOS-Befehlen! Alles, was der Anfinger braucht, um sein
System zu beherrschen und anzupassen.

Wie man Dateien am besten verwaltet, erstellt und druckt.
Batch-Dateien (MT 91121, 3. Quartal 1991)

Der Umgang mit dem Texteditor.

Die Batch-Befehle und ihre Anwendung in der Praxis.

Komplette Losungen zur individuellen Anpassung.

Vorstellung einiger Hilfsprogramme mit erweiterten Batch-Befehlen.
Arbeit mit der Festplatte (MT 91124, 3.Quartal 1991)

Intelligente Verzeichnisstrukturen machen die Arbeit leichter und DOS
schneller. Strategien zur Datensicherung: Gefeit gegen unliebsame Uberra-
schung. Was man tun mul in Problemfillen.

Windows 3.0

Starthilfen (MT 91122)

Maus, Fenster, Meniis und alles drumherum.

Die Arbeit mit dem Programm- und dem Datei-Manager.

Windows optimal anpassen und effektiv nutzen.
Schreibtisch-Organisation (MT 91126, 3. Quartal 1991)

Schreiben mit Write, Malen mit Paintbrush.

Wie man die Windows-Hilfsprogramme am besten einsetzt.

Noch mehr Nutzen: ein Uberblick iiber billige Windows-Zusatzprogram-
me.

Word fiir Windows 1.1

Korrespondenz (MT 91098)

Die private und geschiftliche Korrespondenz spielend erledigen.
Gestalten von Briefformularen, Anpassung an bestehende Formulare, Do-
kumentenverwaltung und vieles mehr.

Formulare und Tabellen (in Vorbereitung)

Wie werden Tabellen und Listen richtig gesetzt und Formulare erstellt?
Wie sortiert, numeriert und druckt man?

Wie kann man mit Rahmen, Linien und Rastern gestalten? Wie helfen
Makros, Druckformate und Dokumentvorlagen bei der Arbeit?



Berichte und Dokumentationen (in Vorbereitung)
So setzt man die Gliederungsfunktion richtig ein.
Finessen der Gestaltung.

Kopf- und FuRzeilen, FuRnoten sind kein Problem.

Lotus 1-2-3, Version 2.2

Starthilfen (MT 90989)

Was ist denn eigentlich ein Arbeitsblatt und was steht drin?

Grundwissen {iber Starten, Beenden, Bildschirmanzeigen und Hilfe sollte
man haben.

AuBerdem finden Sie hier alles vom Eintragen von Daten iiber Rechnen
und Formate bis zum Drucken.

Kassenabrechnung (MT 91008)

Wie 1-2-3 Thre Kassenabrechnung fast selbst macht.

Sie passen die Abrechnung auf Ihre eigenen Bediirfnisse an.

Um das MaR voll zu machen, automatisieren Sie einiges noch mit Makros:
jetzt geht’s noch automatischer.

Lotus 1-2-3, Version 3.1

Starthilfen (MT 90988)

Was ist denn eigentlich ein Arbeitsblatt und was steht drin?

Grundwissen iiber Starten, Beenden, Bildschirmanzeigen und Hilfe sollte
man haben. AuRerdem finden Sie hier alles vom Eintragen von Daten
tiber Rechnen und Formate bis zum Drucken.

Abrechnungen (MT 91009, 4. Quartal 1991)

Wie 1-2-3 Thre Kassenabrechnung, Reisekostenabrechnung oder Autoko-
stenabrechnung fast selbst macht.

Sie passen die Abrechnung auf Ihre eigenen Bediirfnisse an.

Um das MaR voll zu machen, automatisieren Sie einiges noch mit Makros -
jetzt geht’s noch automatischer.
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Excel 3.0

Starthilfen (MT 91109)

Was ist denn eigentlich ein Arbeitsblatt und was steht drin?

Grundwissen iiber Starten, Beenden, Bildschirmanzeigen und Hilfe sollte
man haben.

AuRerdem finden Sie hier alles vom Eintragen von Daten iiber Rechnen
und Formate bis zum Drucken.

Abrechnungen (MT 91110, 4. Quartal 1991)

Kassenabrechnung, Reisckosten, Autokosten: Wie Excel Thre Abrechnun-
gen fast selbst macht.

Sie passen die Abrechnung auf Ihre eigenen Bediirfnisse an.

Um das MaR voll zu machen, automatisieren Sie einiges noch mit Makros:
jetzt geht’s noch automatischer.

Présentationen (4. Quartal 1991)

Diagramme machen Zahlen anschaulicher.

Alles auf einer Seite: Diagramme, Tabelle, Beschriftungen.

Wie man Tabellen und Diagramme aussagekriftig gestaltet.
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Quattro Pro 3.0

Starthilfen (MT 91093, 3. Quartal 1991)

Was ist denn eigentlich ein Arbeitsblatt und was steht drin?

Grundwissen iiber Starten, Beenden, Bildschirmanzeigen und Hilfe sollte
man haben.

AuRerdem finden Sie hier alles vom Eintragen von Daten iiber Rechnen
und Formate bis zum Drucken.

Abrechnungen (MT 91094, 4. Quartal 1991)

Kassenabrechnung, Reisekosten, Autokosten: Wie Quattro Pro Thre Ab-
rechnungen fast selbst macht.

Sie passen die Abrechnung auf Ihre eigenen Bediirfnisse an.

Um das MaR voll zu machen, automatisieren Sie einiges noch mit Makros:
jetzt geht’s noch automatischer.

Prisentationen (in Vorbereitung)

Diagramme machen Zahlen anschaulicher.

Alles auf einer Seite: Diagramme, Tabelle, Beschriftungen.

Wie man Tabellen und Diagramme aussagekriftig gestaltet.

dBase IV

Starthilfen (MT 90990)

Alles, was zum Einstieg in dBase IV notig ist.

Die Grundlagen, Befehlseingabe und Bedienung.

So erstellt man eine Datenbank und gibt Daten ein.

Und so zeigt man diese Daten an.

Berichte, Listen, Serienbriefe (MT 90991, 3. Quartal 1991)
Listen fiir Datenbanken erstellen und verwenden.

Auch umfangreiche Reports lassen sich erstellen.

Die Reports zeigen nur einen ausgewdhlten Teil der Datenbank.
Abfragen und Auswertungen (MT 91112, 4. Quartal 1991)
Beim Abfragen von Datenbanken sind eine Reihe von Mdéglichkeiten vor-
handen.

Sie kénnen auch mehrere Datenbanken gleichzeitig abfragen.
Damit erhalten Sie Ausgaben von verkniipften Datenbestéinden.

Works 2.0

Starthilfen (MT 91111)

Die grundlegende Arbeitsweise von Works.

Was Sie mit der Textverarbeitung, der Tabellenkalkulation und der Daten-
bank machen kénnen.

AdreRverwaltung und Korrespondenz (MT 91108)

Die private und geschiftliche Korrespondenz spielend erledigen.
Gestalten von Briefformularen, Anpassung an bestehende Formulare, Text-
bausteine, Dokumentenverwaltung und vieles mehr.

AdreRbestinde fiir die Korrespondenz nutzbar machen.

Rechnen, Auswertungen, Priasentationen (MT 91202, 4. Quartal 1991)
Was ist ein Arbeitsblatt, was steht drin? Wie wertet man Daten aus? Wie
macht man Zahlen durch Diagramme anschaulicher?
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WORD fiir WINDOWS 1.1

Starthilfen

Die Maus in Aktion

Textumstellungen mit
der Maus

Es muR einfach nochmals gesagt
werden: Word (respektive Win-

Der Text wird markiert

dows) ohne Maus - das ist wie ein

B

Den Mauszeiger an dic
Einfugestelle fihren, aber nicht
| Klicken

Jetzt (3irg) gedriickt halten und |
rechts klicken. Das Wort wird
verschoben

Frioig 1.
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Auto mit Pedalantrieb: es geht,
aber mit welchen Mahen!

Sie haben es natiirlich lingst be-
merkt: Wir gehen einfach davon
aus, daR Sic eine Maus haben

mals mit der Maus anfreunden wer-
den, sollten diese Seite lesen, da sie
vielleicht den letzten AnstoB zum
Einsatz einer Maus finden. Es
macht wirklich SpaB, mit dem klei-
nen Kasten zu arbeiten. (Ubrigens
sowohl fiir Rechts- als auch fir
Linkshiinder gecignet.)

Maus, Maus Giber alles? Selbstre-
dend nicht! Fiir die reine Texterfas-
sung, also das Schreiben, benéti
gen Sie keine Maus.

Auch bei vielen anderen Gelegen
heiten liBt man sie links (oder
rechts) liegen. Da Sie Text sowieso
idber die Tastatur cingeben, haben
Sie die Hande meist am richtigen
Platz. Deshalb ist es oft leichter, die
Befehle iiber die Tastatur zu wiih-
len.

Vorausgesetzt, Sie wissen aus-
wendig, daB man mit (XTOE)F)
oder (st +(Fi2) eine Datei ladt
‘Wenn Sic erst iberlegen und nach-
schauen miissen - dann withlt man
vielleicht doch bequemer mit der
Maus in den Menis.

‘Was kann die Maus?

Bis jetzt kdnnen Sie mit der Maus
Befehle wihlen, den Cursor bewe-
gen und Textstellen markieren,

Gerade das Markieren kann Sie
vielleicht zum Maus-Fan machen,
Ein nahtoser Ubergang von der
sonntiglichen Sendung mit der
Maus - schnief, schnief - zur Mar-
kierung mit der Maus.

Alle, die meinen, dag sie sich nie-

Denn meistens geht das Markie-
ren mit der Maus schneller und be-
quemer als mit der Tastatur. Wie oft
wird es Ihnen passieren, dafl Sie
mit (&) eine veran-

Versierte Word-Anwender ken-
nen fir diese Einschrinkung aller-
dings auch eine weitere Losung:
Sie haben schon gehén, daR der

il i in zwei A hni

kern, losrasen mit den Cursorta-
sten, dann iiberlegen Sie sich das
anders, aber was Sie auch tun, auf
dem Bildschirm wird's schwarz
und schwiirzer - weil Sic vergessen

haben, den Markierungsmodus wie-

der auszuschalten. Mit der Maus ist
es ein Klick.

Denken Sie aber immer daran,
daf sowohl dic Position der Maus
auf dem Bildschirm als auch die
Maustaste eine Rolle spielen

Im Text markiert die linke Maus-
taste zeichenweise, ein Doppel-
klick das das akuwelle Wort

Genauso verhilt es sich bei Text-
umstellungen. Da Sie auf der Maus
nicht mehr als zwei Tasten zur Ver-
fligung haben, und diese Tasten be-
reits mit Funktionen belegt sind
(Markieren von Text), erhalten Sie
weitere Funktionen in Kombina-
tion mit speziellen Tasten

Text mit der Maus umstellen

Eine Einschrinkung miissen wir
vorausschicken. Bei allen Funktio-
nen mit der Maus sollten die ent-
sprechenden Textabschnitte auf
dem Bildschirm sichtbar sein.
AuBer Sie sind ein konsequenter
Mausbenutzer (davon gibt es aber
nicht allzuviele). Wollen Sie bei-
spielsweise den ersten Absatz hin-
ter den letzten Absatz cines Textes

setzen, geht dies in den meisten Fal-

len nicht problemlos, da der An-
fang und das Ende nicht gleichzei
tig am Bildschirm sichtbar sind. Sie
miissen in diesem Fall zuerst einen
Bildlauf durchfiihren.

ber bitte nicht mit (87745 oder
41), da diese Tasten auch die
osition verindern und mit-
Markierung aufheben. Fiir
den Bildlauf miissen Sie die Bild-
laufleiste und dic Maus verwenden

teilt werden kann. Sic kannten also
beispielsweise im oberen Aus-

schnitt den Textanfang und im unte-

ren Ausschnitt das Textende anzei-
gen. Ausschnitte kinnen Sie Gbri-
gens mit der Maus problemlos er-
stellen.

So, nun zuriick zur Textumstel-
lung. Mbchten Sie Text an eine an-
dere Stelle in Threm Dokument be-
wegen, markieren Sie zuerst, wie
gewohnt, die Textstelle

Bewegen Sic dann den Mauszei-
ger an die Position, an der der Text
erscheinen soll.

Aber bitte noch keine Maustaste
klicken, da Sie andernfalls von
vorn beginnen miissen.

Nehmen Sie die zweite, noch
freie Hand zu Hilfe und driicken
Sie die Taste (Strg) auf Ihrer Tasta-

tur. Wiihrend Sie diese Taste festhal-

ten, klicken Sie gleichzeitig die
rechte (!) Maustaste. Und der Text
rutscht hierher

So einfach geht das! Die Textum-
stellung erfolgt Gbrigens unter Um-
gehung des Papierkorbs. Darin ent-
haltener Text wird nicht iberschrie-
ben und kann hinterher bei Bedarf
wieder verwendet werden.

Kopieren mit der Maus

Dies geht genauso wie das Umstel-
len. Sie verwenden lediglich zusétz-
lich zur Taste (3irg) noch (. Also,
nochmals der genaue Ablauf:

O Den Text, der kopiert werden
soll, markieren.

O Den Mauszeiger an die Position
bewegen, an der die Kopie erschei-
nen soll, aber nicht klicken.

O Die Tasten [=)+[Strg) driicken
und festhalten und gleichzeitig die
rechte Maustaste klicken.
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Aus der Praxis - fiir die Praxis
Das ist der Leitgedanke dieser
Reihe »So geht’s!«. Ausgangspunkt
ist immer ein ganz bestimmtes An-
wendungsproblem. Sie finden so-
fort den richtigen Band - und alles,
was Sie zur Losung Ihres Problems
bendtigen. Wenn Sie noch Anfén-
ger sind, greifen Sie zu den »Start-
hilfen«. Und dann gibt es zu jedem
Programm mehrere Anwendungs-
biicher. Jedes ist in sich abgeschlos-

sen und auf ein Thema konzentriert.

So geht’s!

Text und Bild sind eine Einheit
Die Reihe ist einheitlich gestaltet:
rechts der Text, links die Bilder.
Sie sind nicht gezwungen, lange
Erkldrungen zu lesen, bis Sie hinter
eine Losung kommen, sondern se-
hen auf einen Blick, was Sache ist.
Und Sie haben eine schnelle
Erfolgskontrolle. Denn diese -
Biicher verstehen Sie auf Anhieb.
Die Abbildungen zeigen sinnfillig,
was zur Bewiltigung Thres
Problems erforderlich ist.

So geht’s!

Word fiir Windows 1.1 Starthilfen
Dieser Band beschreibt die grund-
legenden Arbeitsweisen mit Word

fiir Windows. Er vermittelt ein Ver-
stdndnis fiir die Materie Textverar-
beitung und erklért, wie Text ein-
gegeben, gedndert, gespeichert und
gedruckt wird. Neben der Texterfas-
sung und -bearbeitung ist die Ge-
staltung ein weiterer wichtiger Be-
reich, der ebenfalls in Grundziigen
erklart wird. Der ideale Einstieg in
Word fiir Windows.

So geht’s!
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