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Es ist nicht genug zu wissen,
man mul} auch anwenden;
es ist nicht genug zu wollen,
man mul} 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 ldnger
zufrieden. Also haben wir nach-
gedacht. Die Biicher, die wir uns
vorstellten, miiRten wie Koch-
biicher sein; die Anleitungen so
iibersichtlich und verstdndlich wie
gute Rezepte; und vielleicht auch
so viel Genul? bereiten.

Die Biicher, wie wir sie uns aus-
malten, sollten den Leser nicht mit
Informationen iiberfluten. Sie
miilften 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 konnen - 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 Viiter 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 fréhlich.

Naja, als Miinchner ...

Mit Computern und ihrer Anwen-
dung beschiftigt 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 auller 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 Dickképfigkeit
und journalistischer Skepsis
widmet er sich der Computer-
Kultur, seit ihn sein erster PC fast
verzweifeln lieR.
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Einleitung

Diesem Buchkonzept liegen eine
Reihe von Besonderheiten zugrun-
de, die Ihnen sofort auffallen wer-
den, so zum Beispiel die durchge-
hende graphische Gestaltung.

Wenn Sie die folgenden Ab-
schnitte aufmerksam durchgelesen
haben, sind Sie bestens geriistet,
um mit Hilfe dieses Buches den
Einstieg in Works fiir Windows zu
wagen.

Welche Vorkenntnisse sollten Sie
haben?

Sie sollten Grundkenntnisse iiber
Works fiir Windows mitbringen.
Das heil3t, daR Sie die wichtigsten
Befehle wie Speichern, Laden und
Drucken kennen und mit der Be-
dienung von Works vertraut sein
sollten.

Die ideale Voraussetzung liefert
der »So geht's!«-Band »Works fiir
Windows Starthilfen«. Sie miissen
ihn aber nicht unbedingt gelesen
haben, da Thre Kenntnisse in den
ersten beiden Kapiteln aufgefrischt
werden.

Die Buchreihe »So geht’s!«

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

Die einzelnen Binde wurden so
aufeinander abgestimmt, daR sich
méglichst wenig inhaltliche Uber-
schneidungen ergeben. Dies hat es
uns ermdoglicht, problemorientierte
Biicher zu bestimmten Themen zu
schreiben, ohne zuerst einen allge-
meinen Computerkurs vorausschik-

10 ken zu miissen, der nur wertvollen

Platz im Buch rauben wiirde. Statt
dessen verweisen wir lieber auf die
entsprechenden Starthilfen, denn
wo konnte man beispielsweise die
Grundkenntnisse zu Windows bes-
ser vermitteln als in einem speziel-
len Windows-Starthilfen-Buch?

Starthilfen und Anwendungs-
biicher

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 beschaf-
tigen. Neben den Works-Starthilfen
stehen iiber die verschiedensten
Anwendungsgebiete einzelne Bin-
de zur Verfiigung oder werden in
nachster Zeit erscheinen.

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

Wir setzen unsere Erfahrung im
Umgang mit Computern und An-
wendungsprogrammen ein, um Ih-
nen die oft lastige Einarbeitung in
ein Programm einfacher zu ma-
chen. Sie brauchen sich nur mit
dem zu befassen, was Sie auch
wirklich fiir Thre Arbeit benétigen.

Wenn Sie bei der Lektiire dieses
Buches auf Dinge stoRen sollten,
die nicht sofort erkldrt werden,
dann erfolgt die Erwihnung meist
nur der Vollstindigkeit halber. Das
Wissen tiber diese Dinge brauchen
Sie dann vorerst nicht. Sie werden
aber an einer anderen Stelle in die-
sem Buch bzw. in dem einen oder
anderen »So geht’s! «-Anwendungs-
buch Informationen dazu finden.
Dabei kann es sich auch um Ver-
weise auf andere Programme
handeln.

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 Grafi-
ken oder Abbildungen des PC-Bild-
schirmes zeigt. Der Sinn der Sa-
che? Ganz einfach - ein Bild sagt
oft eben doch mehr als 1000 Worte.
Gerade auf die abstrakte Materie
der Computeranwendungen kann
man manchmal ohne weiteres die
erwidhnten 1000 Worte verschwen-
den, obwohl mit einem einzigen
Bild alles viel verstdndlicher, ein-
priagsamer und damit zeitsparender
verdeutlicht werden konnte.
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 Bild-
seiten an - Sie werden {iberrascht
sein, wieviel Wissen auf Anhieb
héngenbleibt, ohne daR Sie auch
nur ein einziges Wort lesen miiften.

Ein einheitliches Konzept

Wir haben viel Wert darauf gelegt,
daR sé@mtliche Binde 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 dazugehorigen
Buches erlernen. Haben Sie sich
einmal mit einem »So geht’s! «-
Buch angefreundet, dann finden
Sie sich in allen weiteren Bianden
zurecht und kénnen sich auf das
wirklich Wichtige, die Arbeit mit
dem Computer, konzentrieren.

Hier ist die einheitliche » Benutz-
eroberflache« 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:...« iiberschrie-
ben sind. Hier werden Sie zur akti-
ven Mitarbeit aufgefordert, natiir-
lich vorausgesetzt, Sie sitzen gera-
de vor Ihrem 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 kénnen. Sie fin-
den hier auRerdem einige Sdtze zur
Ausfiihrung und zum Ergebnis.

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

Anforderungen an Ihren Com-
puter

Wie Ihr Computer heildt, ist ziem-
lich gleichgiiltig. Er muR nur or-
dentlich Leistung bringen. Ein
286er mit Festplatte mul? es minde-
stens sein, sonst laufen Windows
und Works iiberhaupt nicht. Ein
386er und ausreichend Hauptspei-
cher (2 Mbyte sind das Minimum,
4 Mbyte sind komfortabel) braucht,
wer mit Works professionell, und
das heil3t: ziigig arbeiten will.

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

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 Works
erhalten und Thre Kenntnisse zu-
nehmend vertiefen.

Es ist unser Anliegen, Sie nicht
nur mit den Techniken der Pro-
grammbedienung vertraut zu ma-
chen, sondern [Thnen auch ein »Ge-
fithl« fiir Works zu geben. Wenn
Sie einmal in die Seele eines Pro-
gramms eingetaucht sind, wird es
Thnen leichter fallen, sich tiefer ein-
zuarbeiten und Ihre personlichen
Aufgaben mit Works zu l9sen.

Die Grundlagen dafiir erhalten
Sie in diesem Band.

Zur Gestaltung

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

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

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 Einfiihlungsvermogen in eine
Problematik bescheinigen kdonnen
und der zu den besten Typo-
graphen Deutschlands gehort. Ru-
dolf Paulus Gorbach hat sich bereit-
erklirt, diese Arbeiten fiir uns zu
tibernehmen. Und das Ergebnis
zeigt uns, dafl 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 5. Hier werden die
meisten Gestaltungsmerkmale fiir
den spéteren Satz schon mit be-
riicksichtigt. Dann setzen wir diese
Text so um, dal} sie mit Ventura
Publisher einfach und schnell fertig
gesetzt werden kénnen. Damit ha-
ben 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 5
Satz der Textseiten: Ventura Pub-
lisher 2.0 Profi

Satz der Bildseiten: PageMaker 4.0
Bildschirmabbildungen: Tiffany
Plus 2.0

Ilustrationen: Corel Draw! 2.0
Schrift: Concorde (Linotype)
Befehle: Letter Gothic (Bitstream)
Tasten: Eigenentwicklung aus
Letter Gothic

Who is who

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

O Redaktionelles Konzept: Rainer
Gebhardt

O Ilustrationen: Barbara Bijok,
Rolf Prim

[ Satz: Jutta ARbichler

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

Befehle und Optionen erscheinen
als Kapitélchen. Beispielsweise
DATEI SPEICHERN. Kapitédlchen be-
deutet, daR 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 konnen, erkennen
Sie daran sofort das Zeichen, das
Sie (zusammen mit (ATt]) 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
sogenanntes scharfes »R« (z.B.
Schlielen). Da es dieses Zeichen
nicht als GroRBbuchstaben gibt, ha-
ben wir es bei Befehlen durch »ss«
ersetzt. Statt SCHLIEREN lesen Sie
SCHLIESSEN.

Eingaben

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

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

2,5 cm

so wissen Sie sofort, dalk Sie jetzt
etwas eingeben 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 betitigen sollen, dann
steht zwischen den Tasten ein Plus-
zeichen. Wenn Thnen also so etwas
wie (¢ J+[F1] begegnet, dann driik-
ken Sie [¢ ] und tippen kurz auf
(F1), wihrend Sie die (=_)-Taste ge-
driickt halten. Daraufhin lassen Sie
beide Tasten wieder los.

Die Tastatur

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

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

Verschiedene Modelle

Wir zeigen hier eine normale AT-Ta-
statur und eine heute gebriuchli-
che MFII-Tastatur, bei der die Ta-
sten 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 oberen Zahlenleiste umfaRt
und der mit einer Schreibmaschi-
nentastatur identisch ist. Und wie
bei einer modernen elektrischen
Schreibmaschine wird ein Zeichen
solange geschrieben, wie man die
Taste gedriickt hilt.

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 ausschlieflich 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
(o] betétigen.

Die Sondertasten

Noch einige weitere Tasten werden
Sie auf Ihrer Schreibmaschine
nicht finden. Sie dienen meist der
Bewegung des Cursors in einem
Text oder einem Arbeitsblatt. Da ih-
re Bedeutung sich jedoch von Pro-
gramm zu Programm unterschei-
den, werden wir sie in den entspre-
chenden Bénden dieser Reihe ge-
sondert erldutern.

Weitere Sondertasten sind die Ta-
sten (oder (ctr1)), und —
ausschlieflich bei einer MFII-Tasta-
tur — (ATtGr].

Mit diesen Tasten wird, dhnlich
wie mit (¢ ], eine weitere Ebene der
Tastenbelegung erschlossen, viel-
fach auch in Kombination. Diese
Sondertasten haben nur zusammen
mit einer anderen Taste (oder meh-
reren anderen Tasten)eine Wir-
kung. Auch das ist bei den einzel-
nen Anwendungsprogrammen ver-
schieden.

Die Bezeichnungen der Tasten
haben im Laufe der Zeit eine Ande-
rung erfahren, ohne daR sich an ih-
rer Funktion etwas gedndert hitte.

Einleitung
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Funktionstasten von Works

Taste Tastenbezeichnung

Hilfefunktion aufrufen

Bearbeitungszeile aufrufen

Absoluter/relativer Feldbezug (Tabellenkalkulation)

Gehe zu

In den ndchsten Ausschnitt

Suche wiederholen

Markierung erweitern

In der Textverarbeitung: Neue Seitennumerierung
durchfiihren
In der Tabellenkalkulation: Neu berechnen
In der Datenbank: Ansicht Formular oder Liste

Mentiizeile aktivieren

(e)+(F1) Lernprogramm aufrufen

BRE) In der Textverarbeitung: Gehe zum néchsten
Lesezeichen
In der Tabellenkalkulation: Gehe zum néchsten
benannten Bereich

[2)+(F6) In den vorhergehenden Ausschnitt

(@)+([F7) Formatieren wiederholen

(0)+(r8) Markiert eine Spalte oder ein Feld in der
Tabellenkalkulation bzw. Datenbank

(Strg)+(F4) Dateifenster schlieBen

(Strg)+(F6) In das néichste Fenster

(Strg)+(F8] Markiert eine Zeile in einer Tabelle oder einen
Datensatz einer Datenbank

(Strg)+(e)+(F6)  In das vorhergehende Fenster

(Stra)+[@)+(F8)  Markiert die gesamte Tabelle oder Datenbank

[A1t)+(Fa] Works beenden




Aus ist beispielsweise
(fiir »Steuerung«) geworden. Wir
orientieren uns in dieser Buchreihe
an den Bezeichnungen der allge-
mein verbreiteten deutschen Ver-
sion 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 ihnen bestimmte Funktionen
ausgelost, vielfach auch in Kombi-
nation mit (Strg], (2 ] und [A1t).

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

Die Taste

Diese Taste, uniibersehbar am rech-
ten Rand des alphanumerischen
Blockes, hat verschiedene Bezeich-
nungen: (Return), oder Einga-
betaste.

Sie hat sich aus der Zeilenschal-
tung der Schreibmaschine entwik-
kelt, aber eine weitere Funktion er-
halten.

Mit wird ein DOS-Befehl
oder eine Eingabe abgeschlossen,
gleichsam zum Prozessor ge-
schickt, der daraufhin den eingege-
benen Befehl ausfiihrt. Dies ist
auch in Works so.

Die Taste

Ausgeschrieben heildt diese Taste
Escape, und zur — wortlich iiber-
setzt — »Flucht« wird sie in fast al-
len Programmen auch verwendet.

Mit bricht man eine Befehls-
eingabe ab, storniert einen Befehl,
solange man ihn mit noch
nicht abgeschickt hat. Mehr dazu
finden Sie im Buch.

Die Taste (& ]

Wie von der Schreibmaschine ge-
wohnt, wird mit (¢_], der Feststellta-
ste, die zweite Ebene der alphanu-
merischen Tastatur aktiviert: GroR-
buchstaben und bestimmte Zei-
chen statt Zahlen.

Bei einer AT-Tastatur werden mit
(5] 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.

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 Steue-
rungsblock 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 3], und (=] jeweils ei-
ne Kontrolleuchte an, ob die ent-
sprechende Funktion eingeschaltet
ist.

Die Taste

dient in Works (wie in allen
Windows-Programmen) dazu, Me-
niis zu 6ffnen, damit man die Be-
fehle auswihlen kann. Zudem kon-
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 AS-
CII/ANSI-Code einzugeben, hal-
ten Sie fest und tippen hinter-
einander den entsprechenden Co-
de auf dem Zahlenblock ein. Wenn
Sie dann wieder loslassen, er-
scheint das Zeichen auf dem Bild-
schirm (z.B. (A1t]+(6] (5] fiir »A»).

Die Taste

Einige Tasten haben nicht nur
zwel, sondern drei Funktionen
(z.B. die Taste (&]). Die dritte Funk-
tion (hier: \) erhalten Sie, indem
Sie zusammen mit der Taste
(8] betitigen. wirkt wie die
Tasten und Zusamimen.
(A1t)+(Strg)+(B]) wire also dasselbe
wie [ATter)+(B].

Einleitung

Die Taste

Auch wird nur in Verbindung
mit anderen Tasten benutzt. Zusam-
men mit einer Bewegungstaste kon-
nen Sie sich beispielsweise {iber
groRere Entfernung in einem Text,
einer Tabelle oder einer Datenbank
bewegen.

Die Maus

Sie ist unverzichtbar in allen Win-
dows-Programmen, weil mit ihr vie-
les erheblich leichter geht. Wir ge-
hen deshalb davon aus, daR Sie
tiber eine Maus verfiigen.
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Was Sie konnen
sollten

Da die Reihe »So geht’s!«
fiir jedes Problem die richti-
ge Losung bereithdlt, sto-
fen Sie zu Beginn eines
jeden Bandes auf einen kur-
zen Uberblick. Sie finden
darin Grundlagen, die Sie
besitzen sollten, wenn Sie
mit der Arbeit beginnen. Es
folgt eine kurze Ubung — ge-
dacht als kleines Aufwdrm-
training. Sie konnen dort
Ihre Kenntnisse nochmals
tiberpriifen und — wenn no-
tig — auffrischen. Fiir diesen
Band bendtigen Sie Grund-
kenntnisse im Umgang mit
Works. Haben Sie den
Band Works-Starthilfen be-
reits hinter sich, besitzen
Sie die idealen Vorausset-
zungen, wenn nicht, ist das
auch nicht allzu tragisch,
da wir die wichtigsten Din-
ge jeweils kurz wiederholen.

Auf einen Blick

Was ist zu tun

Zuerst sollten Sie dieses Kapitel le-
sen und natiirlich auch die entspre-
chenden Ubungen nachvollziehen.
Sie werden dabei sehr schnell fest-

stellen, ob die nétigen Grundlagen

vorhanden sind oder nicht.

Wir werden Works zusammen so
anpassen, dald wir von den glei-
chen Voraussetzungen ausgehen.

Auferdem werden wir die beilie-
gende Ubungsdiskette kopieren
und den Inhalt in einem Datenver-
zeichnis speichern, das wir zu die-
sem Zweck erstellen.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Sie sollten die Grundlagen von
Works kennen. So sollten Sie zum
Beispiel wissen, wie Sie in Works
Daten erfassen, bearbeiten und wie
Sie diese in einer Datei speichern,
laden oder auch drucken kénnen.
Sie sollten insbesondere die Grund-
lagen der Textverarbeitung und der
Datenbank kennen — das sind die
beiden Bereiche von Works, die
wir in diesem Band am héufigsten
bendtigen.

Works ist ein Windows-Produkt.
Wenn Sie bereits »Windows-Profi«
sind, wird Thnen Works selbst dann
schon vertraut vorkommen, wenn
Sie das Programm zum ersten Mal
starten — es lebe die Windows-Phi-
losophie! Wenn Thnen Windows
génzlich unbekannt ist oder wenn
Sie unsicher sind, empfehlen wir
Thnen den Starthilfen-Band zu Win-
dows.

Aullerdem sind gewisse DOS-
Grundkenntnisse von Vorteil. Da-
zu gehort beispielsweise, daR Sie
wissen, was Unterverzeichnisse
und was Dateien sind. Sind Thnen
diese Begriffe neu, legen wir [hnen
den Band »DOS-Starthilfen« ans
Herz, in dem Sie aullerdem erfah-
ren, wie Sie Thr Computersystem
optimal anpassen und nutzen.

Kommen Ihnen die Aufwédrm-

Ubungen vollkommen fremd vor,
sollten Sie sich vielleicht den
Works-Band »Starthilfen« besor-
gen oder sich mit Hilfe des Lern-
programms bzw. des Handbuchs
die Grundlagen aneignen.

Sind nur ein paar Dinge neu fiir
Sie, lohnt es sich sicher nicht, vor-
her noch die Starthilfen durchzuar-
beiten, da wichtige Dinge jeweils
kurz erklart werden und Ihnen die-
se Erkldrungen bestimmt ausrei-
chen werden. Sparen Sie dieses
Geld und investieren Sie es besser
in einen anderen Band der Reihe
»S0 geht’s!«,

Ergebnis

Nach diesem ersten Kapitel haben
Sie Works so angepafit, daR wir im
folgenden von gleichen Bildschirm-
darstellungen ausgehen konnen.
AuBerdem haben Sie die Dateien
der Ubungsdiskette in ein Daten-
verzeichnis auf Threr Festplatte ko-
piert, das Sie vorher angelegt ha-
ben.

Ideen

Wenn Sie auf den ndchsten Seiten
merken, daR Sie viele Dinge bereits
kennen, scheuen Sie sich nicht, die
entsprechenden Seiten einfach zu
tiberbldttern. Opfern Sie stattdes-
sen den Seiten, die Neues enthal-
ten, entsprechend mehr Zeit.

Sie brauchen keine Angst zu ha-
ben, daR Sie beim Uberblittern et-
was versdumen, da das gesamte
Buch mit Querverweisen versehen
ist und Sie bei Bedarf schnell das
entsprechende Kapitel aufschlagen
konnen.
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A So konnte es nach dem Start
von Windows aussehen: der
Programm-Manager mit seinen
verschiedenen Gruppen

Hinter diesem Sinnbild verbirgt

B Das geoffnete Systemmenii

C Tastenkombinationen zur
Direktwahl von Befehlen

D Ein gebffnetes Menii

E Direkte Befehlswahl durch den
unterstrichenen Buchstaben

G Nicht wihlbarer Befehl

H Hinter diesen Befehlen verbirgt

= = E e rogramm-Manager e e
Datei Optionen Fenster Hilfe
Zubehir Hauptgruppe 2
= =)
ot a B &
Wirite Pawdbish Teimina Datei-Manager Systemsteueiung
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Notizblock Hakorder Kartei Zwischenablage ‘Windows-Setup
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Vollbild |
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+
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Grundlagen

Da jeder Leser dieses Bandes si-
cher andere Voraussetzungen und
Kenntnisse besitzt, finden Sie auf
den folgenden Seiten stichpunktar-
tig die wichtigsten Dinge. Es han-
delt sich dabei im wesentlichen
und die Themen, die im Works-
Band »Starthilfen« behandelt
wurden.

Works und Windows

DaR Sie Works nur installieren und
starten konnen, wenn Sie iiber die
grafische Bedieneroberfliche Win-
dows verfiigen, wissen Sie natiir-
lich bereits (A). Und diese Abhéin-
gigkeit hat Folgen.

Zum einen ist damit sicherge-
stellt, daR Works — wie die anderen
Windows-Programme auch - einem
einheitlichen Konzept folgt. Das be-
trifft sowohl die Auswahl von Be-
fehlen, die Arbeit mit Dialogfeldern
wie auch die Anzeige weiterer
standardisierter Bildschirmele-
mente.

Zum anderen stellt Windows den
Programmen fiir viele Abldufe sei-
ne Leistung zur Verfiigung. Zum
Beispiel miissen Sie nur einmal ei-
nen Drucker bestimmen, der dann
in jedem Programm genutzt wer-
den kann.

Windows heiflt Fenster

Entsprechend seinem Namen stellt
Windows auf dem Bildschirm alles
in Fenstern dar - ob es sich nun
um eine Text- oder Datenbankda-
tei, um das aufgerufene Dialogfeld
eines Befehls oder gar um das Pro-
gramm Works selbst handelt.

Sie konnen diese Fenster vergro-
Bern oder verkleinern, sie nahezu
beliebig an eine andere Stelle auf
dem Bildschirm verschieben, die

Vollbild-Darstellung wihlen, ein
Fenster zum Symbol machen oder
in Ausschnitte unterteilen und
noch einiges mehr (Dialogfelder
kénnen Sie meistens nur verschie-
ben oder schlieBen). Wir gehen da-
von aus, dall wir Ihnen damit
nichts Neues verraten haben. Des-
halb an dieser Stelle nur zwei kur-
ze Hinweise:

0O Offnen Sie mit (Alt)+(=) bzw. mit
[ATt]+(Leertaste] das Systemmenii ei-
nes Fensters und wihlen Sie den
gewiinschten Befehl (B).

O Mit der Maus klicken Sie auf das
entsprechende Fenstersymbol oder
ziehen das Fenster auf die ge-
wiinschte GroRe oder Position.

Works und die Maus

Sie konnen Works als Windows-
Produkt eigentlich nur dann sinn-
voll einsetzen, wenn Sie iiber eine
Maus verfiigen. Davon gehen wir
in diesem Band auch aus.

Alle Befehle und Funktionen
von Works sind auch {iber Tasten-
kombinationen wihlbar, und die
werden wir Thnen selbstverstind-
lich ebenfalls nicht verschweigen.
In einigen Fillen ist sogar das Ein-
geben einer Tastenkombination ra-
tioneller als der Extra-Griff zur
Maus.

Die Befehlswahl

DalR3 Sie Works korrekt installiert
haben und wissen, wie Sie es star-
ten und wieder beenden kénnen,
setzen wir voraus.

Befehle werden iiber das Befehls-
menii gewéhlt. Arbeiten Sie mit der
Tastatur, aktivieren Sie mit das
Befehlsmenii. Sie kénnen dann kei-
ne Daten mehr erfassen, sondern
nur Befehle wiahlen. Um das Be-
fehlsmenii wieder zu verlassen, be-
tidtigen Sie [Esc].

Im aktivierten Befehlsmenii kon-
nen Sie auf zwei Arten ein Menii

offnen: Sie bewegen den Befehlszei-
ger mit (-] oder (=) zum gewiinsch-
ten Befehl und betitigen (+), oder
Sie wihlen den Befehl durch Einga-
be des unterstrichenen Buchsta-
bens direkt.

Das entsprechende Menii wird
nun aufgeklappt (D), und Sie kén-
nen daraus einen Befehl wihlen.
Mit (] und (*] kommen Sie zum ge-
wiinschten Befehl, mit wird die-
ser ausgefiihrt. Auch hier geht es
mit dem unterstrichenen Buchsta-
ben (E).

Wenn ein Befehl nicht in schwar-
zer Schrift, sondern gerastert er-
scheint (G), dann kénnen Sie die-
sen Befehl zur Zeit einfach nicht
wihlen. Works erkennt automa-
tisch, welche Befehle in Ihrer Ar-
beitssituation iiberhaupt sinnvoll
einsetzbar sind. Weitere Moglich-
keiten sind:

O Stehen hinter dem Befehl Auslas-
sungspunkte (H), wird dieser nicht
sofort ausgefiihrt, es erscheint zu-
néchst ein Dialogfeld.

0 Wenn vor dem Befehl ein Hik-
chen steht, handelt es sich um ei-
nen Schalter (F). Durch Wahl des
Befehls wird die Funktion aus-
bzw. wieder eingeschaltet.

O Ist rechts neben einem Befehl ei-
ne Tastenkombination angegeben
(C), so kdnnen Sie diesen Befehl
auch ohne den Umweg {iber das
Mendii direkt aufrufen, indem Sie —
ohne das Befehlsmenii zuvor akti-
viert zu haben - eben jene Tasten-
kombination betatigen.

Und mit der Maus? Sehen, hin-
fahren und klicken heilt die Devi-
se. Also den Mauszeiger auf den
gewiinschten Befehl bewegen und
die linke Maustaste klicken.
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A Die Symbolleiste in der
Textverarbeitung

B Einzeilige Listenfelder

C Beispiel fiir ein Listenfeld

D Die Optionen rechteckiger
Kontrollfelder kénnen Sie beliebig

E Hier kénnen Sie nur eine

~Schriftstil————— Position
[ Fett @ Normal
[ Kursiv O Hochgestellt
[] Unterstiichen O Tickgestelit
kombinieren [ Durchgestiich
Option aktivieren
E‘l e :é“é’;ﬂnﬁi = =

Suchen nach:

Markt&T echnik|

F Eingabe in einem Textfeld

[] Ganzes Wort

[] GroB-/Kleinschreibung beachten

S
|

G Schaltflichen zur Steuerung
eines Dialogfeldes

_ Microsoft Works - [SICHER.WPS]

n;m-.

H Meniileiste

Bearbeﬂen Auswahl

I Absatzlineal

Fnrmal Optionen Emiugen

F:nsler

J Cursor

K Textendemarke

L Statuszeile

Sie einen maBgeblichen Anteil haben -
zusatzlichen Gratifikation zu iiberraschen.
Ihnen damit den Weihnachtsurlaub versiifen.

Die Geschdftsleitung

zum .An léB .

Wir hoffen.

Sie mit einer|
daB wir|

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

Viele wichtige Funktionen von
Works kénnen Sie direkt iiber die
Symbolleiste aufrufen, indem Sie
das entsprechende Symbol mit der
Maus anklicken (A).

Works verdndert die Anzeige der
Symbolleiste je nach gewihlter An-
wendung. So kénnen Sie sicher
sein, daR Sie immer die Symbole
zur Verfiigung haben, die in der je-
weiligen Anwendung am héufig-
sten benutzt werden. Funktionen
wie die Seitenansicht oder das Star-
ten des Druckens stehen in jeder
Anwendung zur Verfiligung.

Die Dialogfelder

Die meisten Befehle von Works
werden nicht sofort ausgefiihrt, son-
dern zeigen Dialogfelder an, in de-
nen Sie den Befehl noch niher spe-
zifizieren konnen. Dabei kénnen
Sie unterschiedliche Eingaben vor-
nehmen:

O Textfelder erscheinen als rechtek-
kig umrahmte Felder, in denen Sie
Texte oder Zahlen eintragen kon-
nen (F). Manchmal sind Textfelder
mit Listenfeldern kombiniert; Sie
kénnen dann den gewiinschten
Eintrag aus der Liste wihlen oder
direkt in das Textfeld eintragen. In
vielen Feldern gibt Works Ihnen be-
reits einen Eintrag vor, der dunkel
unterlegt ist. Sobald Sie beginnen,
einen neuen Inhalt einzugeben,
léscht Works seinen Vorschlag.

0 Rechteckige Kontrollfelder (D) er-
scheinen vor der jeweiligen Option
als quadratisches Késtchen (Kon-
trollkéstchen). Aktuelle Optionen
sind durch ein »X« gekennzeich-
net. Enthélt die aktuelle Markie-
rung unterschiedliche Optionen, er-
scheint das Kontrollkéstchen ausge-
fiillt. Hier kénnen Sie mehrere Op-
tionen gleichzeitig wihlen.

O Runde Kontrollfelder (E) erschei-
nen vor der Option als Kreis. Die
aktuelle Option wird durch einen

schwarzen Punkt gekennzeichnet.
Bei unterschiedlichen Optionen
wird nichts angezeigt. Hier kénnen
Sie immer nur eine Option wihlen.
O In Verzeichnis- oder Listenfel-
dern erscheinen Listen (C), z.B. ei-
ne Liste von Dateinamen, aus der
Sie einen Eintrag wihlen kénnen.
Diese Listen werden alphabetisch
sortiert angezeigt. Bei ldngeren Li-
sten erscheint rechts eine Bildlauf-
leiste, mit deren Hilfe mit der Maus
in der Liste geblattert werden kann.
O Einzeilige Listenfelder. Einige
Textfelder sind mit einem Listen-
feld kombiniert. Diese Felder sind
am Ende durch einen unterstriche-
nen Pfeil (nach unten) gekenn-
zeichnet (B). Um die Liste zu 6ff-
nen, das Pfeilsymbol mit der Maus
anklicken oder iiber die Tastatur
(A1t )+(+] betitigen.

OJ Mit Hilfe der Schaltflichen (G)
kénnen Sie entscheiden, was mit
Thren Eingaben passieren soll. Nor-
malerweise werden Sie mit OK
oder Ihre Eingaben bestitigen
oder den Befehl wieder abbrechen.
Dabei entspricht die Taste der
Schaltfliche Abbrechen.

Der Arbeitsbereich

Der Arbeitsbereich jeder Datei er-
scheint in einem Fenster, das mit ei-
nem Rahmen umgeben ist. In der
Mitte des oberen Rahmens er-
scheint der aktuelle Dateiname. Ha-
ben Sie die Vollbild-Darstellung ge-
wihlt, verschwindet der Fensterrah-
men der Datei und der Dateiname
wird in der Titelzeile des Works-
Fensters angezeigt.

Sie kénnen auf dem Bildschirm
bis zu neun Fenster gleichzeitig 6ff-
nen, wobei die einzelnen Fenster
auch unterschiedliche Anwendun-
gen von Works beinhalten kénnen.

Es ist immer nur das Fenster ak-
tiv, in dem sich der Cursor (oder
der Feldzeiger) befindet. Um das
aktive Fenster zu wechseln, wihlen
Sie das Menii FENSTER. Hier sehen

Sie die Liste der bereits gedffneten
Dateien. Durch Tippen der entspre-
chenden Nummer wechseln Sie di-
rekt in die gewihlte Datei. Mit
(Strg)+[F6) bzw. (Strg)+(c J+(F6) kon-
nen Sie in das néchste bzw. vorher-
gehende Fenster wechseln.

Mit der Maus klicken Sie das ge-
wiinschte Dateifenster einfach an,
vorausgesetzt natiirlich, wenigstens
ein kleiner Teil dieses Fensters ist
auf dem Bildschirm sichtbar.

Der Bildschirm der Text-
verarbeitung

Folgende Elemente des Worlks-Text-
bildschirms, die Sie auch auf der
linken Seite sehen, sollten Sie ken-
nen:

O Die Mentileiste (H) zeigt die wihl-
baren Meniis an.

00 Works zeigt oben in jedem Text-
fenster standardméRig ein Absatzli-
neal (I).

O Die Statuszeile (L) zeigt die aktu-
elle Position im Text und aktuelle
Modi an. AuRerdem erscheinen
Meldungen und Hinweise zu den
Befehlen.

O Der Cursor (blinkender senkrech-
ter Strich) zeigt immer die aktuelle
Position, an der Sie Text eingeben
bzw. bearbeiten kénnen (J).

[ Der Mauszeiger erscheint nur,
wenn Sie eine Maus verwenden, de-
ren Maustreiber korrekt installiert
wurde.

O Die Textendemarke erscheint als
waagrechter Strich (K) und kenn-
zeichnet das Ende des Textes.
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Listen-Darstellung einer
Datenbank

Die Feldnamen erscheinen
spaltenweise nebeneinander

Christiane Frankenstrasse 4
Robert Parsberg 45
Elfriede Buchnerstrasse 7
Thea Reitergasse 2

Der Feldzeiger

Formular-Darstellung einer
Datenbank

abriele Dammweg 19
m Jochen Rennweg 18
Burg-Inghofer Hubert Dammwey 1
Burger Karl Ziegeleistrasse 12
Dippel Martin Finkenstrasse 5
Eckert Rosa Eisenhofwey 44
Ehret Angelika Weidenstrasse 39
Eisenmann Christian Benzstrafe 44
Eisenmann Gabi Klosterhof 27
ackelmann Gertrud Waldweq 14

Datei Bearbeiten Auswahl Format Optionen Ansicht Fenster 2

Der aktuelle Feldinhalt in der
Bearbeitungszeile

A .D R E\S: 5. E NN ERZE L CHNIS

Anrede:
Nachname :

Felder und Beschriftungen kénnen
individuell gestaltet und
positioniert werden

Tasten zum Markieren von Text

Markierungen in einer Tabelle

vorname . Rehae eSSt
Strafe: Dammweg 19

PLZ: 8300 Wohnort: Landshut =

Markierung im Text

Einmal Die Funktion »Erweitern« wird aktiviert.

Zweimal Das aktuelle Wort wird markiert.

Dreimal Der aktuelle Satz wird markiert.

Viermal Der aktuelle Absatz wird markiert.

Fiinfmal Der gesamte Text wird markiert.

(2 )+(F8) Die Markierung wird um eine Einheit verkleinert, z.B.
von einem Absatz auf einen Satz.

Kombination Markierung in der Tabelle

(Strg)+(Fe] Der aktuelle Datensatz wird markiert.

(e )+(F8) Das aktuelle Feld wird markiert.

(o )+(strg)+(Fe)  Die gesamte Datenbank wird markiert.




Die Bildschirm-Darstellungen der
Datenbank

Works stellt fiir die verschiedenen
Aufgaben einer Datenbank auch
verschiedene Bildschirm-Darstel-
lungen zur Verfiigung:

O Der Formular-Bildschirm eignet
sich besonders als Eingabemaske
fiir neue Datensitze oder zum Bear-
beiten einzelner — bereits vorhande-
ner — Datensétze.

O Der Listen-Bildschirm bietet eine
Tabellen-Darstellung Threr Daten-
bank. Hier werden mehrere Daten-
sitze gleichzeitig — zeilenweise un-
tereinander — angezeigt und kén-
nen bearbeitet werden. Mit
konnen Sie tibrigens schnell zwi-
schen diesen beiden Datenbank-
Darstellungen wechseln.

O Fiir das Arbeiten mit Berichten
stellt Works eine eigene Bildschirm-
maske zur Verfligung, die Sie auch
schon kennen sollten.

[0 Neu dagegen kénnte fiir Sie der
Abfrage-Bildschirm sein, der als
Abfrage-Maske fiir die Datenbank
dient.

Alle vier Darstellungsmdglichkei-
ten kdnnen Sie direkt durch An-
klicken des entsprechenden Sym-
bols in der Symbolleiste aufrufen.
Oder Sie wihlen im Menii ANSICHT
die gewiinschte Anzeige.

Je nach gewéhlter Darstellung ha-
ben Sie einen Cursor - als senk-
rechten blinkenden Strich - oder
den Feldzeiger zur Verfiigung. Der
Feldzeiger markiert das aktuelle
Feld.

Den altuellen Feldinhalt kénnen
Sie verindern, indem Sie ihn ent-
weder mit einem neuen Inhalt {iber-
schreiben, oder ihn mit in die
Bearbeitungszeile rufen, in der Sie
den Inhalt des Feldes verbessern
kénnen.

Lernprogramm und Hilfefunktion

Diese beiden Funktionen helfen Ih-
nen dann, wenn Sie in Works vor
einem Problem sitzen und nicht
weiter wissen. Haben Sie gerade
kein Handbuch oder den entspre-
chenden Band der Reihe »So
geht’s!« zur Hand, kénnen Sie mit
eine kontextbezogene Hilfe auf-
rufen. Das bedeutet, daR Works
schaut, was Sie gerade machen,
und stébert, ob es dazu Hilfeinfor-
mationen bereithdlt. Wenn ja, wer-
den diese angezeigt.

Um allgemeine Hilfeinformatio-
nen anzuzeigen, wihlen Sie den
Befehl (a1t)+(c J+(2)/INDEX. Da-
nach konnen Sie zuerst die ge-
wiinschte Works-Anwendung wih-
len oder iibergreifende Informatio-
nen aufordern. Works zeigt je nach
gewihltem Bereich das passende
Stichwortverzeichnis.

Der gesamte Hilfstext ist in
Works mit Querverweisen verse-
hen. So kénnen Sie schnell vor-
wiirts und riickwaérts durch die
Hilfstexte bléttern.

Die Schaltflache Suchen erlaubt
die Eingabe eines Stichwortes, zu
dem der Hilfstext aufgerufen wer-
den soll. Works sucht dann weiter-
fiihrende Themen, die im unteren
Teil des Fensters angezeigt werden.

Die Hilfefunktion verlassen Sie,
indem Sie das Hilfe-Fenster mit
(A1t )+(F4] schlieRen.

Uber das Hilfe-Menii oder iiber
die Tastenkombination (=_J+(F1)
kommen Sie in das Lernprogramm.
Im Startbildschirm des Lernpro-
gramms koénnen Sie sich entschei-
den, fiir welche Anwendung von
Works eine Lektion aufgerufen wer-
den soll. Danach erscheint der In-
dex der Lektionen, die fiir den
gewihlten Bereich zur Verfligung
stehen.

Nach Betitigen von [Strg)+(F1]
oder Anklicken der Fliche Steue-
rung erscheint das Steuermenti des
Lernprogramms. Hier finden Sie
auch den Befehl zum Beenden des
Lernprogramms.

Bereiche markieren

Bevor Sie Befehle wihlen, miissen
Sie den Bereich, den Sie bearbeiten
wollen, markieren.

Sie kénnen dazu die Taste [o )
verwenden. Solange diese Taste ge-
driickt und festgehalten wird,
dehnt Works die Markierung bei
Betdtigung der Bewegungstasten
aus. Die gleiche Funktion hat (78],
die die Funktion »Erweitern« akti-
viert. Die aktuelle Position wird
verankert, und die Markierung
kann mit den Bewegungstasten aus-
gedehnt werden.

In der Textverarbeitung kann die
Taste mehrmals hintereinander
betitigt werden, die Wirkung sehen
Sie in der Tabelle auf der linken
Seite.

In der Tabellen-Darstellung einer
Datenbank spielt die Taste Zu-
sammen mit anderen Tasten auch
fiir das Markieren eine besondere
Rolle. Die entsprechenden Kombi-
nationen zeigen wir Ihnen eben-
falls auf der linken Seite.

Im Formular einer Datenbank
kénnen Sie iibrigens keine Markie-
rung vornehmen, markiert ist im-
mer nur das aktuelle Feld - also
das Feld, auf dem der Feldzeiger ge-
rade steht.
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A Das Menii OprTIONEN

B Die Standard-Einstellungen
von Works
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Statuszeile anzeigen
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Die Works-
Einstellungen

Bevor wir loslegen, ist es wichtig,
daR wir die Einstellungen von
Works abstimmen. Die Einstellun-
gen erfolgen iiber das Menii OpTIO-
NEN (A).

Obwohl die Einstellungen stark
vom personlichen Geschmack ab-
héngen, sind einige darunter, die
sehr wichtig und bei der weiteren
Arbeit auch sehr hilfreich sind. Das
betrifft hauptséchlich die ersten bei-
den der folgenden Einstellungen,
die nur im Bereich der Textverarbei-
tung zur Vertiigung stehen. Die Ein-
stellungen konnen Sie jederzeit in
Works wieder dndern.

Absatzlineal

StandardmaéRig zeigt Works in der
Textverarbeitung ein Absatzlineal
an, das am oberen Fensterrand er-
scheint. Hier konnen Sie Informa-
tionen iiber den aktuellen Absatz —
wie beispielsweise Absatzeinziige
oder selbst definierte Tabstops — ab-
lesen. Im Kapitel » Mit Tabulatoren
arbeiten« erfahren Sie alles dariiber.
Der Schalter ABSATZLINEAL AN-
ZEIGEN sollte aktiviert sein bzw.
bleiben. Vor dem Befehl muR das
Hikchen sichtbar sein, das den ak-
tivierten Befehl kennzeichnet.

Alle Zeichen anzeigen

Auch diesen Schalter sollten Sie ak-
tivieren, denn Works zeigt standard-
mafRig Sonderzeichen nicht an. Ge-
meint sind Zeichen wie die Absat-
zendemarke, Zeilenschaltungen
oder das Leerzeichen. Und die Be-
deutung der Absatzendemarke - ge-
rade fiir das Formatieren IThres Tex-
tes — sollte Thnen schon bekannt
sein. Damit Sie also unterscheiden
konnen, ob Sie mit einen neu-

en Absatz oder mit (¢ J+(<=] nur ei-
ne Zeilenschaltung erzeugt haben
und damit Sie auch Leerzeichen
von einem Tabulator unterscheiden
konnen, aktivieren Sie diesen
Schalter.

Die Symbolleiste

StandardméRig zeigt Works unter-
halb der Meniileiste eine Zeile mit
Symbolen an, die Sie mit der Maus
anklicken und so bestimmte Funk-
tionen direkt aufrufen kénnen.

Wir gehen davon aus, daR Sie
schon Erfahrung im Umgang mit
Works haben. Dann wissen Sie
auch bereits, welch gute Dienste Th-
nen die Symbolleiste bietet, und
werden diese sicherlich aktiviert
haben.

Der Fenster-Zeilenumbruch

Normalerweise stellt Works die
Textzeilen auf dem Bildschirm so
dar, wie sie beim Ausdruck erschei-
nen.

Gerade wenn Sie eine kleine
Schrift verwenden, kann es passie-
ren, dal der Fensterinhalt bei lan-
gen Zeilen wihrend der Eingabe
nach links springt.

Wenn Sie nun den Schalter FEN-
STER-ZEILENUMBRUCH aktivieren,
stellt Works den Text am Bild-
schirm so dar, daR Sie ihn bequem
lesen kénnen, doch stimmt der Zei-
lenumbruch nicht mit dem spéte-
ren Druckergebnis iiberein.

Diese Einstellung beeinflu}t nur
die Bildschirm-Darstellung und
nicht den Ausdruck des Textes.

Die Standard-Einstellungen von
Works

Neben diesen Einstellungen fiir die
Textverarbeitung konnen Sie noch
weitere Standard-Einstellungen Ih-

ren Wiinschen anpassen. Aller-
dings erwdhnen wir diese Méglich-
keiten eigentlich nur der Vollstin-
digkeit halber, denn normalerweise
werden Sie hier keine Verdnderun-
gen vornehmen.

Denn die Einstellungen, die
Works standardmiRig vorgibt, kén-
nen meistens problemlos tibernom-
men werden.

Um die Standard-Einstellungen
zu dndern, wihlen Sie WORKS-EIN-
STELLUNGEN. Danach erscheint das
Dialogfeld, das Sie auch auf der lin-
ken Seite sehen (B). Nehmen Sie
nun die gewiinschten Einstellun-
gen vor.

[0 Im Feld Einheiten bestimmen Sie
die StandardmaReinheit fiir die Dia-
logfelder der entsprechenden Be-
fehle. Sie konnen {ibrigens immer
auch eine andere als die Standard-
einheit in den entsprechenden Be-
fehlen verwenden, indem Sie die
Abkiirzung der Einheit mit einge-
ben.

O Die Option Statuszeile anzeigen
sollte ebenfalls aktiviert sein. In die-
ser Zeile finden Sie Informationen
iiber die aktuelle Cursorposition,
gewidhlte Modi und auch eine Kurz-
beschreibung des aktuell markier-
ten Befehls.
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Die Datei MSWORKS.INI

Alle Anderungen, die Sie in den
Einstellungen vornehmen, werden
von Works beim Verlassen automa-
tisch in der Datei MSWORKS.INI
gespeichert und beim néchsten
Start wieder vorgegeben. Sie blei-
ben auf diese Weise bis zu einer er-
neuten Anderung erhalten.
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Das Dialogfeld zum Erstellen
einer neuen Datei

A Eine neue Textdatei erstellen

Works-Assistenten

B Die von uns vorgeschlagenen
Einstellungen

4+ Symbolleiste anzeigen

v Absatzlineal anzeigen

V Alle Zeichen anzeigen
Fulnoten anzeigen

Entwurf

v Fenster-Zeilenumbruch
Markiertes iiberschreiben
Uberschreiben

Rechtschreibpriifung...
Thesaurus...
‘Whirter zghlen

Seitenumbruch

Der leere Textbildschirm mit den

gewihlten Einstellungen | .r'
B [ Schite [Cowier (3] [12 ]3] [Flx10] [E==0E =) @ B |

C Alle Zeichen wurden
eingeblendet




So geht’s: Works anpassen
i o A e R i a5t =3 R S A N 1 el e AN Ve L S s e B PV )

1. Erstellen Sie eine neue Textda-
tei Und wihlen Sie die Vollbild-
Darstellung.

Nachdem Sie Works gestartet ha-
ben, wihlen Sie DATEI/INEUE DATEI
ERSTELLEN. Im nun angezeigten
Dialogfeld wéhlen Sie die Option
Textverarbeitung (A).

Am Bildschirm erscheint ein leeres
Textfenster mit dem vorldufigen Da-
teinamen TEXT1. Sie hitten natiir-
lich auch jede andere beliebige
Textdatei verwenden kénnen.

2. Blenden Sie das Absatzlineal
ein.

Eigentlich miiflte das bei Ihnen be-
reits der Fall sein. Dann lassen Sie
diesen Schritt einfach aus.

Sehen Sie im Textfenster das Ab-
satzlineal nicht, wihlen Sie OpTIO-
NEN/ABSATZLINEAL ANZEIGEN.
Dann rufen Sie das Menii noch ein-
mal auf. Vor dem Befehl sehen Sie
nun ein Hakchen.

3. Aktivieren Sie die Option
ALLE ZEICHEN ANZEIGEN.

Sie konnen den Schalter direkt mit
(] aktivieren. Das Ergebnis sehen
Sie sofort am Bildschirm: In unse-
rer leeren Textdatei erscheint eine
erste Absatzendemarke (C).

4. Priifen Sie die Works-Einstel-
lungen.

Wenn Sie das Menii OPTIONEN akti
vieren, erkennen Sie am Hikchen,
welche Einstellungen Sie gewihlt
haben. Auf der linken Seite sehen
Sie unseren Vorschlag (B).

5. Uberpriifen Sie die Standard-
Einstellungen von Works.

Nach OPTIONEN/WORKS-EINSTEL-
LUNGEN erscheint das Dialogfeld,
das Sie bereits von der letzten Seite
her kennen. Falls gewiinscht, fiih-
ren Sie hier Anderungen durch.

6. Ubernehmen Sie die Einstel-
lungen und verlassen Sie Works.

Um Works zu verlassen, haben Sie
verschiedene Moglichkeiten. Am
schnellsten geht’s sicherlich mit
(a1t)+(Fa).

Beim Verlassen speichert Works
Anderungen in den Einstellungen
automatisch in der Datei
MSWORKS.INI.

Vorbereitung

Es sind keine besonderen Vorberei-
tungen notwendig. Sie sollten ledig-
lich Works gestartet haben und wis-
sen, wie Befehle gewihlt werden.

Ausfithrung

Wir werden die Einstellungen im
Menii OPTIONEN der Textverarbei-
tung aufeinander abstimmen und
die Standard-Einstellungen von
Worlks iiberpriifen. Im folgenden
sollten die Bildschirmabbildungen
in diesem Buch mit der Anzeige
auf Ihrem Bildschirm {ibereinstim-
men.

Danach werden wir Works verlas-
sen, um die Einstellungen in der
Datei MSWORKS.INI zu spei-
chern. Die folgenden Vorgaben
sind natiirlich nicht absolut bin-
dend, da Sie sich [hre Arbeitsumge-
bung ja entsprechend Ihren Wiin-
schen und personlichen Bediirfnis-
sen anpassen kénnen. Sie miissen
an einigen Stellen dann nur daran
denken, dal Thre Bildschirmdarstel-
lung unter Umsténden von den in
diesem Buch abgebildeten Bild-
schirmen abweichen kann.

Wir werden in dieser Ubung die
einzelnen Schritte bewuRt ausfiihr-
lich beschreiben, um Sie mit der Ar-
beitsweise von Works — wenn ndtig
— wieder vertraut zu machen.
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Ergebnis

Sie befinden sich am Ende dieser
Ubung wieder in Windows und
konnen dort in der ndchsten
Ubung die diesem Buch beiliegen-
de Diskette in ein Verzeichnis ko-
pieren.
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Ubungsdiskette
kopieren

Sie erfahren hier, wie Sie eine Ko-
pie Threr Ubungsdiskette anlegen,
damit Sie diese zweimal haben.
Denn es wire doch édrgerlich, wenn
Ihnen beim Kopieren der Dateien
auf die Festplatte — vielleicht zufil-
lig durch einen falschen Befehl —
die Diskette kaputt ginge.

Das ist zwar unwahrscheinlich,
aber von allen wichtigen Disketten
sollten Sie sicherheitshalber Ko-
pien anfertigen. Das gilt insbeson-
dere fiir Thre Original-Programmdis-
ketten von Windows und Works.
Und so ganz nebenbei erfahren Sie
einige Dinge tiber Ihr Betriebssy-
stem und iiber das Kopieren von
Disketten und Dateien.

Disketten kopieren

Beim Kopieren von Disketten wird
der gesamte Inhalt einer Diskette
auf eine andere kopiert. Es entsteht
dadurch ein genaues Abbild der Ur-
sprungsdiskette.

Fiir das Kopieren kennt DOS
den Befehl DISKCOPY, der in fol-
gender Syntax zu verwenden ist:

DISKCOPY Quelle Ziel

Mit »Quelle« und »Ziel« sind je-
weils Laufwerke IThres Systems ge-
meint. Diskettenlaufwerke werden
mit Buchstaben gekennzeichnet,
denen ein Doppelpunkt folgt. (z.B.
A: fiir das erste Diskettenlaufwerk).

Um Disketten zu kopieren, beno-
tigen Sie nicht unbedingt zwei
Laufwerke, dies geht auch mit ei-
nem. Dabei miissen Sie aber Disket-
ten wechseln und sollten darauf
achten, dal Sie diese nicht ver-
wechseln.

DISKCOPY A: A:

heil3t der Befehl, der immer funk-
tioniert.

Wie bei jedem DOS-Befehl folgt
auch bei diesem (<].

Apropos Disketten. Wie Sie si-
cherlich wissen, gibt es fiir PCs nor-
malerweise vier unterschiedliche
Diskettenformate. Zuerst die 5 1/4-
Zoll-Disketten mit einer Kapazitit
von 360 Kbyte bzw. 1,2 Mbyte.
Und dann noch die 3 1/2-Zoll-Dis-
ketten mit einer Kapazitit von
720 Kbyte bzw. 1,44 Mbyte. Auf
der linken Seite sehen Sie Beispiele
fiir die unterschiedlichen Disketten-
groRen.

Die Ubungsdiskette

Bei der Ubungsdiskette handelt es
sich um eine 5 1/4-Zoll-Diskette
mit einer Kapazitdt von 360 Kbyte.
Sie erkennen diese Disketten nor-
malerweise auf einen Blick an ei-
nem weillen oder schwarzen Ver-
stdrkungsring in der Mitte.

Die Kapazitit der Diskette ist
wichtig, da Sie mit DISKCOPY nur
Disketten gleicher Kapazitit kopie-
ren konnen. Sie bendtigen fiir das
Kopieren der Ubungsdiskette des-
halb eine zweiseitige Diskette (DS
fiir Double Sided) mit einer Kapazi-
tét von 360 Kbyte (DD fiir Double
Density).

Da die meisten Computer nach
wie vor iiber ein 5 1/4-Zoll-Lauf-
werk verfiigen, haben wir uns fiir ei-
ne Ubungsdiskette dieses Formats
entschieden.

Formatieren oder nicht

Wenn Sie Disketten kopieren, muR}
die Zieldiskette nicht unbedingt for-
matiert sein. DOS priift vor dem
Kopieren, ob die Diskette bereits
formatiert ist und fiihrt die Forma-
tierung - falls nétig — durch.
Formatieren bedeutet, daR das
Betriebssystem die Diskette so vor-
bereitet, daR im folgenden Daten
darauf gespeichert werden kénnen.
Da jedes Laufwerk immer mit der

Kapazitdt des Laufwerks forma-
tiert, kdnnen Sie eine 360 Kbyte-
Diskette nicht ohne weiteres in ei-
nem 1,2 Mbyte-Laufwerk (Stan-
dardlaufwerk aller AT’s) formatie-
ren. Sie miissen dazu einen speziel-
len Parameter verwenden. Das
sieht dann so aus:

FORMAT A:/4

Benétigen Sie weitere Informatio-
nen, einfach zum Band »DOS-
Starthilfen« greifen.

Schreibschutz

Jede Diskette kann mit einem
Schreibschutz versehen werden.
Sie kennen dies ja sicher von Ton-
band- oder Videokassetten. Auch
Disketten besitzen Schreibschutz-
kerben.

Bei 5 1/4-Zoll-Disketten finden
Sie die Schreibschutzkerbe auf der
rechten Seite. Um die Diskette vor
versehentlichem Loéschen zu schiit-
zen, kleben Sie {iber die Schreib-
schutzkerbe einen Schreibschutz-
aufkleber. Diese finden Sie norma-
lerweise in jeder Diskettenpak-
kung. Sie kénnen auch einen ge-
wohnlichen Klebestreifen verwen-
den, miissen jedoch darauf achten,
daR dieser lichtundurchlissig ist.

Bei 3 1/2-Zoll-Disketten schie-
ben Sie den Schreibschutz einfach
nach oben, bis Sie durch die Off-
nung schauen kénnen.

Bevor Sie Disketten kopieren,
sollten Sie die Originaldiskette (die
Quelle) unbedingt mit einem
Schreibschutz versehen. Dann
kann nichts passieren.
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Verzeichnisse

Was sind Verzeichnisse? Zunichst
vor allem ein Mittel, um dem Da-
tenchaos auf der Festplatte Herr zu
werden.

Verzeichnisse sind wie die Schub-
laden eines Schranks. Oder wie ein
Aktenordner. Was zusammenge-
hért, kommt in eine Schublade -
das Schuhputzzeug in die eine, die
Bettwische in eine andere.

Auf die gleiche Weise sollten Sie
Ihre Works-Dateien zu sinnvollen
Einheiten in Verzeichnissen zusam-
menfassen. Dies ist auch der
Grund, warum wir in der nédchsten
Ubung die Dateien der Ubungsdis-
kette in ein neues Verzeichnis ko-
pieren.

Im Computerenglisch wird ein
Verzeichnis Directory genannt. Die-
se englische Bezeichnung taucht in
allen DOS-Befehlen auf, die mit
Verzeichnissen zu tun haben.

Die Verzeichnisstruktur

Die Verzeichnisse bei DOS sind
hierarchisch gegliedert. Der Aus-
gangspunkt ist das Haupt- oder
Stammverzeichnis.

Von hier aus verzweigen sich die
Verzeichnisse baumartig, bekom-
men immer neue Aste. Wie die
Aste verteilt sind, hdngt von Thnen
ab. Betrachten Sie dazu die sche-
matische Darstellung einer Ver-
zeichnisstruktur im nebenstehen-
den Bild.

Die Verzeichnisebenen

Die baumartige, hierarchische
Struktur fiihrt zu einer Untergliede-
rung der Verzeichnisse in einzelne
Ebenen. In der Abbildung besteht
die erste Ebene aus den Verzeich-
nissen WORKS und DOS.

Das Verzeichnis WORKS hat

zwei Unterverzeichnisse: SO-
GEHTS und DATEN. Von Works
werden alle Unterverzeichnisse bei
der Installation automatisch ange-
legt.

In der niichsten Ubung werden
wir die Dateien der Ubungsdiskette
in ein eigenes Unterverzeichnis ko-
pieren.

Verzeichnisnamen

Fiir Verzeichnisnamen gilt das glei-
che wie fiir Dateinamen: héchstens
acht Zeichen sind erlaubt, daran
kann, durch einen Punkt getrennt,
eine Endung angeschlossen werden.

Auf die Endung verzichtet man
bei Verzeichnissen vielfach, aus
Griinden der Ubersichtlichkeit. Ver-
zeichnis- und Dateinamen lassen
sich so leichter unterscheiden.

Verzeichnisnamen miissen genau-
so eindeutig sein wie Dateinamen.
Die logische Folge daraus: In ei-
nem Ast diirfen auf derselben Ebe-
ne nicht zwei Unterverzeichnisse
den identischen Namen haben.

Verzeichnis anlegen —- Windows
oder DOS?

Von Works aus kénnen Sie zwar in
jedes bestehende Verzeichnis wech-
seln, aber kein neues Verzeichnis
anlegen. Hier ist Windows oder
DOS gefordert.

Windows stellt hierfiir den Datei-
Manager (als Bestandteil des Pro-
gramm-Managers) zur Verfiigung.
Sie erinnern sich — wir kénnen in
diesem Band nicht Grundlagen zu
Windows vermitteln. Sind Sie abso-
luter Windows-Neuling und trauen
sich noch nicht so recht an das Pro-
gramm heran, empfehlen wir Thnen
noch einmal den Band »Windows-
Starthilfen« aus dieser Reihe.

Aber so ganz alleine wollen wir
Sie an dieser Stelle auch nicht las-
sen. Deshalb werden wir in der
nachsten Ubung ein Verzeichnis

mit Hilfe des Datei-Managers anle-
gen, ohne allerdings die Einzelhei-
ten zu vertiefen.

Der Vorteil des Datei-Managers
von Windows liegt darin, daR Sie
die DOS-Befehle nicht tippen miis-
sen, sondern auswéhlen kénnen.
Der grol3e Nachteil ist, daR er bei
jedem Aufruf das aktuelle Lauf-
werk (normalerweise die Festplatte
C) erforscht. Vor allem bei gréRe-
ren und gut gefiillten Festplatten
dauert das so seine Zeit.

Wer sich in DOS etwas auskennt,
erledigt solche Operationen des-
halb oft schneller von der Betriebs-
systemebene aus. Um ein neues
Verzeichnis anzulegen, verwenden
Sie den Befehl MD (Make Directo-
ry). Dahinter geben Sie den Namen
des neuen Verzeichnisses ein. Ach-
ten Sie darauf, dalk Sie den vollen
Pfad eingeben (z.B.

MD \MSWORKS\SOGEHTS).
Moéchten Sie unter dem aktuel-
len Verzeichnis ein neues Unterver-

zeichnis anlegen, geniigt es, wenn
Sie nur den Namen des neuen Ver-
zeichnisses eingeben (z.B. MD SO-
GEHTS, wenn Sie sich im Ver-
zeichnis MSWORKS befinden).
Den umgekehrten Schrégstrich \
(auch Backslash genannt), der nor-
malerweise die einzelnen Verzeich-
nisnamen in der Pfadangabe
trennt, diirfen Sie dabei nicht ein-
geben.

Um ein Verzeichnis zu wechseln,
geben Sie CD (Change Directory)
und den Namen des Ziels ein (z.B.
CD \MSWORKS\SOGEHTS).
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atel linn

A Der Datei-Manager in der
Hauptgruppe

B Der Inhalt der Ubungsdiskette

Zwischenablage

Read Me pos

Druck-Manager

Datei-Manager Systemsteuerung

-Eingabeaufforderung

B

Windows-Setup

Microsoft Produkt-Reihe

&

Maworks

!zlcnise
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Ein Teil des dahinter liegenden
Fensters ist sichtbar. Ziehen Sie
das Symbol in diesen Bereich.

C Das Kopieren mit der Maus
mul noch bestitigt werden

Auf Laufwerk A: sind 264192 Byte frei.

Spiele

" Mswaorks N

. Michten Sie die markierten Dateien tats@chlich
nach C:\MSWORKS}\ kopieren?




So geht’s: Ubungs-
dateien kopieren

Es gibt verschiedene Mdoglichkei-
ten, die Ubungsdateien zu kopie-
ren. Wir beschreiben den Weg mit
Hilfe des Datei-Managers — aller-
dings in der gebotenen Kiirze.

Ergebnis

Sie finden die Ubungsdateien nun
im Unterverzeichnis START. Das

ist ein Unterverzeichnis von SO-
GEHTS, das wiederum ein Unter-
verzeichnis von MSWORKS.

Die Verzeichnisstruktur ist ab-
sichtlich so gewihlt, denn wir ge-
hen davon aus, dal Sie auch noch
mit weiteren Bénden dieser Reihe
arbeiten und die Ubungsdateien je-
weils in eigene Unterverzeichnisse
kopieren wollen.

Die notwendigen Unterverzeich-
nisse werden beim Kopiervorgang
gleich mit angelegt.

Ideen

Die Vorteile bei der Bedienung mit
der Maus werden zwar schon in
dieser ersten Ubung deutlich, aber
alle Méglichkeiten kénnen wir an
dieser Stelle noch nicht ausschop-
fen, da Ihnen hierfiir im Moment
noch das nétige Riistzeug fehlt.

So wire es beispielsweise gerade
mit der Maus ein leichtes, die geoft-
neten Fenster am Bildschirm zu
verkleinern und zu verschieben,
was die Ubersichtlichkeit deutlich
erhthen wiirde.

So geht’s mit der Tastatur

So geht’s mit der Maus

1. Aktivieren Sie im Programm-
Manager den Datei-Manager. Er
befindet sich in der Hauptgruppe
(A).

(a1t]+(F) Offnet das Menii FENSTER.
Mit (+] die Hauptgruppe markieren
und mit bestdtigen. Mit den
Pfeiltasten den Datei-Manager mar-
kieren und ihn mit starten.

Mit dem Mauszeiger auf das Sym-
bol des Datei-Managers zeigen und
die linke Maustaste doppelklicken.

2. Sie sehen alle Verzeichnisse
des aktuellen Laufwerks. Offnen
Sie das Works-Verzeichnis.

Mit (+) das Verzeichnis MSWORKS
markieren und mit (<) bestétigen.
Ein Fenster offnet sich, in dem die
Unterverzeichnisse und Dateien ge-
zeigt werden.

Einfach auf dem Verzeichnisnamen
doppelklicken. Ein Fenster 6ffnet
sich, in dem die Unterverzeichnisse
und Dateien angezeigt werden.

3. Legen Sie die Beispieldiskette
in Laufwerk A und machen Sie de-
ren Inhalt sichtbar (B).

Mit (Strg)+[F6] in das Fenster » Ver-
zeichnisstruktur« wechseln und
mit (<] das Symbol fiir das Lauf-
werk A markieren und mit be-
stitigen.

Ein kleiner Teil des Fensters »Ver-
zeichnisstruktur« ist sichtbar, auch
wenn Sie das aktuelle Fenster nicht
verkleinern oder verschieben. Klik-
ken Sie im Bereich dieses Fensters
und doppelklicken Sie auf dem
Symbol fiir das Laufwerk A.

4. Kopieren Sie das angezeigte
Unterverzeichnis SOGEHTS als
Works-Unterverzeichnis auf Ihre
Festplatte.

Zunachst mit (+] markieren, mit
die Funktion » Kopieren« akti-
vieren und im Eingabefeld
C:\MSWORKS

tippen. Das Kopieren mit
starten.

Sie klicken auf den Namen des Ver-
zeichnisses SOGEHTS, halten die
linke Maustaste gedriickt und driik-
ken zusétzlich (Strg). Ziehen Sie
jetzt das Verzeichnissymbol in das
andere Fenster mit dem Works-Ver-
zeichnis.

Sie miissen das Kopieren noch be-
stitigen (C).
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Zum Aufwirmen

Dieses Kapitel sollten Sie
dazu verwenden, um Ihre
Works-Kenntnisse zu tiber-
priifen. Im Schnelldurch-
gang streifen wir alle
wichtigen Works-Funktio-
nen, die grundlegend sind
fiir das Arbeiten mit diesem
Band. Dabei geht es wirk-
lich ziemlich schnell, da Sie
all das, was besprochen
wird, ja bereits konnen soll-
ten. Wenn Sie das alles
nicht so richtig verstehen
und nur mit Schwierigkei-
ten nachvollziehen kénnen,
empfehlen wir Ihnen, sich
noch einige Grundkenntnis-
se in Works anzueignen.
Dann befassen Sie sich am
besten zuerst mit dem
Works-Band »Starthilfen«.

Auf einen Blick

Was ist zu tun

Machen Sie einfach mit. In diesem
Kapitel finden Sie eigentlich nichts
Neues. Fast alles sollte IThnen
schon bekannt sein und nur dazu
dienen, Sie auf dieses Buch einzu-
stimmen.

Sie laden und drucken hier zu-
erst einen vorbereiteten Text. Dann
erfahren Sie die wichtigsten Mog-
lichkeiten, die Works Ihnen bietet,
einen Text zu tiberarbeiten und zu
gestalten. Am Beispiel einer klei-
nen AdreRdatei werden Sie auch
hier Gestaltungsmoglichkeiten ken-
nenlernen und schlieflich eine
»Karteikarte« ausdrucken. In
Works konnen Sie nidmlich Daten-
bankinhalte nicht nur als Tabelle
oder in Form eines Berichts aus-
drucken, auch ein Formular kann
aufs Papier gebracht werden. Nicht
allen von Ihnen diirfte auch selbst-
verstindlich sein, dal? Works von
Thren Dateien automatisch Siche-
rungskopien anlegen kann. Wie
das geht, erfahren Sie am Ende die-
ses Kapitels.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Wir werden in diesem Buch davon
ausgehen, dalk Sie etwa soviel von
Works wissen, wie wir in unserem
Starthilfen-Band zu Works be-
schrieben haben. Wenn Sie also
»Works-Neuling« sind, dann emp-
fehlen wir Thnen zuerst diesen
Band.

Wenn Sie unsicher sind, ob Ihr
Wissen ausreicht, probieren Sie es
einfach. Grundlegende Funktionen
von Works sind auch hier erklart,
so dald Sie vielleicht weniger
Schwierigkeiten haben als zu-
néchst vermutet.

Auf jeden Fall aber sollten Sie
das erste Kapitel dieses Bandes ge-
lesen haben, da wir darin die beilie-
gende Diskette auf Ihre Festplatte
kopiert haben. AuRerdem haben
wir die vorgegebenen Einstellun-
gen von Works verédndert.

Ergebnis

In diesem Kapitel wiederholen wir
die grundlegenden Funktionen von
Works zum Arbeiten mit Texten
und mit Datenbanken.

Sie konnen danach Dateien la-
den, speichern und drucken. Auch
wissen Sie, wie Sie Texte und Da-
tenbanken {iberarbeiten und gestal-
ten kénnen. Und schlieRlich wer-
den Sie noch eine Sicherungskopie
in Works anfertigen, die der letzten
gespeicherten Version Threr Datei
entspricht.
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Das soll am Ende herauskommen

Edgar Ehrlich
Minzgasse 33
8321 Aufhausen

An die
Fortuna Versicherungs AG
SchloBallee 13

8000 Miinchen 1

Mtnchen, den 28.2.92

Hausrat-Versicherung - Vers.-Schein Nr. 4711

Sehr geehrte Damen und Herren,

Am 20.02.1992 um 17.10 Uhr gingen meine Ehefrau Elisabeth und ich eines Biigelbretts
verlustig. Wir hoffen, daB durch unsere bei lhnen bestehende Hausrat-Versicherung Ersatz
geleistet wird. Im folgenden schildere ich wahrheitsgem&B den Hergang des Vorfalls:

Um in unserer Altbauwohnung (2. Stock) die von innen nicht zu éffnenden Oberlichter der
Fenster zu putzen, legten meine Frau und ich - so wie wir es schon seit Jahren machen - im
Wohnzimmer unser Bligelbrett langs iiber das Fensterbrett. Wahrend ich mich innen auf das
Bugelbrett setzte, putzte meine Frau von auBen das nur im Stehen zu erreichende
Oberlicht.

Durch ein Klingeln an der Tiir sah ich mich genétigt, das Biigelbrett zu verlassen und eine
Paketsendung an der Tiire entgegenzunehmen. Als ich ins Wohnzimmer zuriickkam, waren
das Blgelbrett und meine Frau verschwunden. Ein erneutes Klingeln an der Tir lieB meine
Frau zwar wieder erscheinen, jedoch erwies sich bei einer Begehung des Birgersteigs vor
unserer Wohnung, daB sich das Biigelbrett in nicht mehr verwendbarem Zustand befand.
Ich hoffe um eine baldige Klarung der Angelegenheit und verbleibe

mit freundlichen GriBen

Edgar Ehrlich

Anlage: Kaufbestatigung eines Bligelbretts Marke Tréblin (stufenlos verstellbar)




Die Schadens-
meldung

Schon in der ersten Aufwirmrunde
gibt es ein Problem. Herrn Ehtlich,
so heil3t unser Trainer, ist auf sehr
ungewdhnliche Weise ein Biigel-
brett abhanden gekommen. Da er
liber eine Hausrat-Versicherung
verfiigt und das Biigelbrett ja zum
Hausrat gehort, hat er vor dem Trai-
ning noch schnell einen Brief an
seine Versicherung geschrieben
und den bedauernswerten Vorfall
gemeldet.

Da er zwar ein guter Trainer,
aber nur ein méRiger Briefeschrei-
ber ist, zeigt er seinen Entwurf — be-
vor er ihn abschickt — noch dem
Platzwart. Dieser liest ihn und
meint, hier seien noch Verdnderun-
gen noétig, kann Herrn Ehrlich aber
aus Zeitgriinden leider nicht mehr
helfen.

Deshalb sind nun Sie gefordert.
In der niichsten Ubung miissen Sie
Herrn Ehrlich unter die Arme grei-
fen und einige Briefstellen dndern.

Das Offnen eines Beispieltextes

Bevor Sie sich {iber die Schadens-
meldung des Herrn Ehrlich amiisie-
ren, gehen wir im folgenden noch
einmal kurz die wichtigsten Befeh-
le der nichsten Ubung durch.

Offnen bedeutet, daR Sie eine
auf der Festplatte oder Diskette ge-
speicherte Information in den Ar-
beitsspeicher Ihres Computers ko-
pieren. Kopieren deshalb, da das
Original dabei weiterhin auf der
Platte vorhanden ist und jederzeit
neu gedffnet (geladen) werden
kann.

Um eine Datei zu laden, verwen-
den Sie DATEI/VORHANDENE DATEI
OFFNEN. Danach erscheint ein Dia-
logfeld, in dem Sie entweder den
gewiinschten Dateinamen direkt in
das Textfeld Dateiname eintragen

oder die Datei aus der angezeigten
Liste wihlen konnen. Die zweite
Moglichkeit ist sicher bei weitem
angenehmer, gerade dann, wenn
Sie mit sehr vielen Dateien arbei-
ten und vielleicht schon ein wenig
den Uberblick iiber Thre Dateina-
men verloren haben. Mit (3] mar-
kieren Sie die gewiinschte Datei,
und nach oder Wahl der Schalt-
fliche OK wird die Datei geladen.

Denken Sie aber auch bitte da-
ran, daR sich Thre Dateien in ver-
schiedenen Unterverzeichnissen be-
finden konnen. Auch die Beispiel-
dateien der Diskette haben Sie ja in
ein eigenes Unterverzeichnis ko-
piert. Das ist auch gut so, denn
sonst wiirden Sie sehr schnell den
Uberblick verlieren. Beim ersten
Aufruf des Befehls zum Laden ei-
ner Datei nach dem Starten gibt
Works das Verzeichnis vor, von
dem aus gestartet wurde, normaler-
weise also das Verzeichnis
CAMSWORKS. Das gerade aktuel-
le Verzeichnis wird iibrigens auch
im Dialogfeld angezeigt. Um nun ei-
ne Datei aus einem Unterverzeich-
nis zu laden, miissen Sie dieses erst
im Verzeichnisfeld Verzeichnisse
anwahlen. AnschlieRend zeigt
Works automatisch die entspre-
chenden Dateien an - natiirlich
wieder in alphabetisch sortierter
Reihenfolge. Bei allen weiteren Auf-
rufen zum Laden einer Datei gibt
Works nun dieses Unterverzeichnis
von sich aus vor - bis Sie wieder ei-
ne Anderung vornehmen.

Mausbesitzer klicken das ge-
wiinschte Unterverzeichnis und
den Dateinamen einfach zweimal
kurz hintereinander mit der lin-
ken Maustaste an (Doppelklik-
ken).

Anderungen wieder speichern
Nehmen Sie in einer Datei Ande-

rungen vor, miissen Sie diese Ande-
rungen danach wieder speichern.

Das sollten Sie iibrigens recht hiu-
fig tun, da niemand vor einem
plétzlichen Stromausfall sicher ist.

Fiir das Speichern wihlen Sie DA-
TEI/SPEICHERN oder SPEICHERN UN-
TER. Dabei wird die Datei unter ih-
rem Namen oder als Kopie unter ei-
nem anderen Namen abgespei-
chert. Works ersetzt die Datei auf
der Festplatte durch den Inhalt des
Arbeitsspeichers. Wie Sie die ur-
spriingliche Version Threr Datei er-
halten kénnen, indem Works da-
von automatisch eine Sicherungs-
kopie erstellt, das erfahren Sie am
Ende dieses Kapitels.

Beim Speichern von neuen Datei-
en erscheint immer das Dialogfeld
SPEICHERN UNTER, da Works weiR,
dal seine vorgegebenen vorldufi-
gen Dateinamen nun auch nicht ge-
rade die originellsten sind.

Der Ausdruck

Um drucken zu kénnen, miissen
Sie Ihren Drucker in Windows in-
stalliert haben. Die Einstellungen
fiir diesen Drucker werden dann
im Dialogfeld von DATEI/DRUCKER-
EINRICHTUNG in Works vorgegeben.

Bevor Sie einen Entwurf das er-
ste Mal drucken, kénnen Sie ihn in
einer Seitenansicht am Bildschirm
anzeigen. Dazu wihlen Sie DA-
TEI/SEITENANSICHT oder klicken
auf das entsprechende Symbol in
der Symbolleiste.

Gedruckt wird mit DATEI/DRUK -
KEN oder (StrgJ+(0). Wenn Sie keine
speziellen Optionen fiir den Aus-
druck mehr wiihlen wollen, starten
Sie einfach mit den Ausdruck.

Sind Sie mit dem Ausdruck nicht
zufrieden, weil der Text nicht kor-
rekt auf dem Papier ausgerichtet
ist, schlagen Sie kurz im Kapitel
»Der erste Briefentwurf« nach.
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Laden einer Datei

Works zeigt den markierten
Dateinamen automatisch an

Die gewiinschte_ Datei wurde
markiert

i)

Verzeichnisse:

Das aktuelle Verzeichnis wird
angezeigt

o 1st his\k
] e\
01. [=msworks
S schaden].wps (= sogehts
schaden2.wps 9
sicher. wps Ekoresp
tab_01.wps
tab_02 wps
tab_03.wp l
Dateiformat: Laulv;-ell-c: i

[‘kas-Daleien [=.w)

|c: ms-dos_5

A Das Dialogfeld zur
Einrichtung des Druckers

Hier koénnen Sie Ihr
Druckermodell auswéhlen

C240x 144
O120x144
®

[ Grafikauflisung™—— |  Drucker:

Wiihlen Sie die korrekte
Papierzufithrung

~Format

® Hochformat
O Querformat

i Papiereinzug

'® Traktor O Einschachteinzug
'O Bin1 O Bin 2 Zweischachteinzug

Textqualitat

@ Korrespondenz
O Entwurf

Wihlen Sie das Din-A4-
Papierformat

1
Papierbreite:

1
Papierhihe:

5,83" A5 8,5"
T 10,1" BS
7,16" B5 11" Brief

[ Kein Seitenumbruch

Symbolknépfe fiir...

...die Seitenansicht

...das Drucken einer Datei

B Der Text in der Seitenansicht

Schaltflichen zur Steuerung der
Seitenansicht
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So geht’s: Text laden und drucken
T S Tt e U P S P DN 2PN g e 950 D = L Vo B 307 Y 0 ]

1. Laden Sie die Datei
SCHADEN1.WPS.

Im Dialogfeld des Befehls DATEI/
VORHANDENE DATEI OFFNEN miis-
sen Sie zuerst das gewiinschte Un-
terverzeichnis wahlen, falls das bei
Ihnen noch nicht der Fall ist.
AnschlieRend markieren Sie im
Verzeichnisfeld Dateiname die Da-
tei und laden Sie mit oder OK.
Durch Eintippen des Anfangsbuch-
stabens S geht es iibrigens schneller.

2. Priifen Sie zuerst, ob der rich-
tige Drucker gewdhlt ist (A).

Im Feld Drucker des Dialogfelds
von DATEI/DRUCKEREINRICHTUNG
wird der verwendete Drucker ange-
zeigt. Priifen Sie das Modell.
Stimmt alles, kénnen Sie das Dia-
logfeld mit verlassen. Haben
Sie eine Anderung durchgefiihrt,
miissen Sie natiirlich mit besti-
tigen. Es mul sich iibrigens dabei
nicht um den Drucker handeln,
den Sie auf der linken Seite sehen.

3. Zeigen Sie den Text in der
Seitenansicht (B).

Dazu wihlen Sie DATEI/SEITENAN-
sicHT oder klicken auf das entspre-
chende Symbol in der Symbollei-
ste. oder Abbrechen beendet
die Seitenansicht wieder.

4. Drucken Sie den Text aus.

Wenn Sie die Seitenansicht noch
nicht verlassen haben, betétigen
Sie einfach die Taste (0]. Falls
doch, wihlen Sie DATEI/DRUCKEN,
betitigen [Stra)+(0] oder verwenden
wiederum das entsprechende Sym-
bol der Symbolleiste.

Nach dem Start kénnen Sie den
Ausdruck mit (Esc] unterbrechen.

Vorbereitung

Um die folgende Ubung nachvoll-
ziehen zu konnen, miissen Sie die
Ubungsdateien in ein Unterver-
zeichnis Threr Festplatte kopiert ha-
ben.

Stellen Sie vor dem Starten des
Ausdrucks sicher, daR Thr Drucker
korrekt angeschlossen, eingeschal-
tet und auch mit Papier versorgt ist.

Ausfiihrung

Sie laden den Briefentwurf. Bevor
Sie den Text ausdrucken, zeigen
Sie ihn in der Seitenansicht an. Zu-
vor wird aber tiberpriift, ob Sie den
richtigen Drucker gewéhlt haben.

Ergebnis

Sie besitzen am Ende der Ubung
den gedruckten Beispieltext.

Der Ausdruck erscheint nicht in
einer optimalen Form, da als
Schrift die Standardschrift Ihres
Druckers verwendet wird, und die-
se ist meist nicht sehr schon.

Ideen

Um eine Datei aus einem anderen
Verzeichnis zu laden, wihlen Sie
dieses unter Verzeichnisse. Das ak-
tuelle Verzeichnis zeigt Works Ih-
nen im Dialogfeld an. AuRerdem er-
kennen Sie es am gerastert gedffne-
ten Ordnersymbol.

Im Feld Laufwerke konnen Sie
iibrigens auch auf ein anderes Lauf-
werk wechseln. So konnten Sie bei-
spielsweise Dateien von der Disket-
te in Laufwerk A laden.
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Beispiele fiir Textmarkierungen

Ein Wort wurde markiert

Ein Satz wurde markiert

Ein Absatz wurde markiert

Eine Sammlung verschiedener
Zeichenformate

= = = - s == PR = = oy e

Sehr-geehrte -Damen - und -Herren -1

L

Am-20.02.1992-um*17.10-Uhr" glngen meine Ehefrau-Elisabeth-und-ich-
eines-Bigelbretts-verlustiyg. -Wir -[EFETE). daB-durch -unsere-hei -
Ihnen:bestehende: Hausrat—Varslcherung Ersatz geleistet -wird. -Im-
folgenden schildere- 1ch wahrheltsgemaﬂ den -Hergang -des -Vorfalls:q
S Y

R
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Sehr-geehrte-Damen -und -Herren , ¥
a1

fclgendn chllder 1chwa r eltsgemaﬁ den Hergang des orfalls 1[
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Ich bin ganz normaler Text

Ich bin fett

Mich nennt man kursiv
Fett und kursiv sind wir

Hoch und

tief

Uns hat man unterstrichen

Ich bin eine ganz andere Schrift

Und ich bin besonders grof3




Text iiberarbeiten
und gestalten

Wir hoffen, Sie haben die Scha-
densmeldung inzwischen gelesen.
Es sollen an dieser Stelle an dem
Vorgefallenen keine Zweifel ange-
meldet werden, doch fehlen in die-
sem Brief noch einige Dinge. Au-
Rerdem sind wir der Meinung, daR
dieser Brief auch eine entsprechen-
de Gestaltung verdient.

Text markieren

Bevor Sie Text bearbeiten, miissen
Sie die entsprechende Textstelle
markieren. Verwenden Sie dazu die
Funktionstaste (F8). Dabei haben
Sie die Moglichkeit, ein Wort, ei-
nen Satz, einen Absatz oder den ge-
samten Text zu markieren - je nach-
dem, wie oft Sie die Taste betiti-
gen. Ubrigens: mit (2 )+(78) wird

die Markierung wieder kleiner.

Beliebige Textstellen markieren
Sie am einfachsten mit der Taste
[z ]. Diese halten Sie gedriickt und
erweitern die Markierung mit den
Pfeiltasten.

Mit der Maus ziehen Sie die Mar-
kierung einfach auf die gewiinschte
GroRe. Oder Sie klicken die linke
Maustaste an der entsprechenden
Position im Textfenster. Vergessen
Sie dabei nicht die Spalte links ne-
ben dem Text, die dem Markieren
mit der Maus dient.

Fiir das Markieren von Text ste-
hen auch Befehle zur Verfiigung:
Sie kénnen die Funktion »Erwei-
tern« auch mit AUSWAHL/TEXT akti-

vieren und der Befehl AUSWAHL/AL-

LES markiert den gesamten Text.

Text iiberarbeiten

Text wird einfach mit ge-
16scht. Haben Sie vorher eine Text-
stelle markiert, 16scht Works diesen

Bereich. Das wissen Sie natiirlich
alles schon. Aber wissen Sie auch,
dalR Works iiber eine Funktion ver-
fiigt, die es Thnen erlaubt, verse-
hentlich Geldschtes wieder zu ret-
ten? Dazu betitigen Sie einfach
(a1t)+(—=] oder wihlen den Befehl
BEARBEITEN/RUCKGANGIG — wenn
Sie es lieber umstéindlich mégen.

DalR Sie mit (¢ J+(Entf) markier-
ten Text in die Zwischenablage von
Windows loschen konnen, ist Ih-
nen ebenfalls bekannt. Mit
[Strg)+(Einfq] wird in die Zwischen-
ablage kopiert. Und schlieflich
wird der aktuelle Inhalt der Zwi-
schenablage mit (¢ ]+(Einfg] an ei-
ner beliebigen Stelle wieder in Ihre
Datei eingefiigt. Mit diesen Funktio-
nen kénnen Sie also bequem Text-
stellen verschieben oder vervielfilti-
gen. Im Menii BEARBEITEN finden
Sie auch die entsprechenden Be-
fehle.

Text gestalten

Wie Sie vielleicht wissen, kennt
Works verschiedene Formen der
Gestaltung: die Formatierung
durch die Wahl der entsprechen-
den Befehle im Menii FORMAT
oder die Formatierung mit Hilfe
von [Strg)-Tastenkombinationen.
Wenn Sie schon ldngere Zeit mit
Works arbeiten und Texte bereits
bei der Eingabe formatieren, wer-
den Sie wahrscheinlich schon wie
selbstverstéindlich die entsprechen-
den Tastenkombinationen verwen-
den: daR [Strg)+(F] Fettdruck akti-
viert, ist ja nun wirklich leicht zu
merken.

Gestalten Sie Ihren Text im nach-
hinein, werden Sie wahrscheinlich
auch nur in den seltensten Fillen
auf das Menii FORMAT zuriickgrei-
fen, sondern sich zunutze machen,
dal? Sie die wichtigsten Formate di-
rekt iiber die entsprechenden
Schalter in der Symbolleiste aktivie-
ren kénnen.

Mogliche Formate

Works unterscheidet zwischen Zei-
chen- und Absatzformaten. AuRer-
dem konnen Sie natiirlich die Gro-
e des verwendeten Papiers und
die Seitenrdnder einstellen.

Die Formatinformationen eines
Absatzes werden in der Absatzmar-
ke gespeichert (das letzte Zeichen
eines Absatzes). Da Sie diese Zei-
chen nur sehen, wenn Sie den
Schalter OPTIONEN/ALLE ZEICHEN
ANZEIGEN aktiviert haben, ist es rat-
sam, Sonderzeichen auf dem Bild-
schirm anzeigen zu lassen.

Was Schriftarten betrifft, sollten
Sie wissen, daR diese jeweils vom
installierten Drucker abhéngig
sind. Es kann deshalb gut sein, daR
Sie im Verlauf dieses Buches auf
Schriftarten stol3en, die Sie noch
nie gehort haben und die Thr Druk-
ker auch gar nicht anbietet. Dies
macht nichts, da Sie sicher dhnli-
che Schriften haben und die ent-
sprechenden Beispiele auf alle Fil-
le genauso nachvollziehen konnen,
wenn auch mit einem etwas ande-
ren Ergebnis.

Schriften werden am Bildschirm
angezeigt. Aber gerade was die un-
terschiedlichen Schriftarten be-
trifft, sollten Sie sich nicht darauf
verlassen, daR das, was Sie auf dem
Bildschirm sehen, auch genauso
auf Threm Drucker erscheint. Ma-
chen Sie einfach ein paar Probeaus-
drucke.

Dazu noch ein Hinweis: Beim Er-
stellen der Beispieldateien fiir die
Ubungsdiskette hatten wir selbst-
verstdndlich auch einen Drucker in-
stalliert und den Dateien eine
Schrift zugewiesen. Sind Sie mit [h-
rem Ausdruck véllig unzufrieden,
passen Sie zuerst die Schriften an
die Thres eigenen Druckers an.
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Diese Anderungen sollen Sie
vornehmen

A Der Betreff soll fett formatiert
werden

B An dieser Stelle eine Leerzeile |

und das Datum einfiigen, es soll
rechtsbiindig und kursiv
erscheinen

Edgar Ehrlich
Minzgasse 33
8321 Aufhausen

An die
Fortuna Versicherungs AG
SchloBallee 13

8000 Miinchen 1

Hausrat-Versicherur{g - Vers.-Schein Nr. 4711

Sehr geehrte Damen und Herren,

Am 20.02.1992 um 17.10 Uhr gingen meine Ehefrau Elisabeth und ich eines Bugelbretts
verlustig. Wir hoffen, daB durch unsere bei Ihnen bestehende Hausrat-Versicherung Ersatz
geleistet wird. Im folgenden schildere ich wahrheitsgeman den Hergang des Vorfalls:

C Diesen Textteil bitte loschen

D Die beiden Teile sollen
vertauscht werden

Um in unserer Altbauwohnung (2. Stock) die von innen nicht zu éffnenden Oberlichter der
Fenster zu putzen, legten meine Frau und l?h S0 wie wir es schon seit Jahren machen -
Wohnzimmer unser Bligelbrett (Marke Trdblin, stufenlos verstellbar) langs (iber das
Fensterbrett. Wahrend ich mich innen auf das Blgelbrett setzte, putzte meine Frau von

auBen das nur im Stehen zu erreichende Oberlicht.

Durch ein Klingeln an der Tur sah ich mich gendétigt, das Blgelbrett zu verlassen und an der
Tire eine Paketsendung entgegenzunehmen. Als ich ins Wohnzimmer zuriickkam, waren

das Bugelbrett und meine Frau verschwunden. Ein erneutes Klingeln an der Tur lie3 meine
Frau zwar wieder erscheinen, jedoch erwies sich bei einer Begehung des Blrgersteigs vor
unserer Wohnung, daf3 sich das Blgelbrett in nicht mehr verwendbarem Zustand befand.
Ich hoffe um eine baldige Klarung der Angelegenheit und verbleibe

mit freundlichen GriiBen

Edgar Ehrlich

Anlage: Kaufbestatigung eines Biigelbretts Marke Tréblin (stufenlos verstellbar)




So geht’s: Schadens-
meldung fertigstellen

Sie haben die Schadensmeldung
von Herrn Ehrlich ja sicher auf-
merksam gelesen. Haben Sie diese
noch nicht gedruckt, holen Sie dies
schleunigst nach. Wie’s geht, steht
in der letzten Ubung.

Auf jeden Fall aber miissen Sie
die Datei SCHADEN1.WDB gela-
den haben, um diese Ubung mitma-
chen zu kénnen.

Ausfiihrung

Wir werden einen neuen Absatz
einfiigen und eine Textumstellung
vornehmen. Vielleicht ist [hnen

1. Fiigen Sie vor dem Betreff ei-
nen Leerabsatz und

Miinchen, den 20.02.1992
ein (B).

Den Cursor an die gewiinschte
Textstelle bewegen, den Text schrei-
ben und zweimal betédtigen.

2. Setzen Sie das Datum rechts-
biindig und formatieren Sie es
kursiv.

Den gesamten Absatz markieren —
das ist nur wegen des Zeichenfor-
mats notig. [Strg)+(R] setzt den Ab-
satz rechtsbiindig, und (Strg)+(K] er-
zeugt das Zeichenformat kursiv.
Fiir so gebrduchliche Formate ste-
hen Thnen natiirlich auch die ent-
sprechenden Schalter in der Sym-
bolleiste zur Verfiigung.

3. Loschen Sie den Textteil bei C.

Markieren und betitigen.

4. Fiihren Sie die Textumstellung
im dritten Absatz durch (D).

»an der Tiire« markieren und mit
(o J+(Entf) weg damit — in die Zwi-
schenablage. Den Cursor an die
neue Zielstelle bewegen und mit

(¢ )+(Einfg) den Inhalt der Zwi-
schenablage wieder in den Text ein-
fiigen.

5. Formatieren Sie den Betreff in
fetter Schrift (A).

Markieren und (Strg)+(F) betitigen
oder auf dem Schalter der Symbol-
leiste klicken. Wollen Sie ein zuge-
wiesenes Zeichenformat wieder zu-
ricknehmen, kénnen Sie [StrgJ+
verwenden. Oder Sie
schalten das Format wieder in der
Symbolleiste aus.

6. Drucken Sie das fertige Ergeb-
nis aus.

Dazu benotigen Sie von unserer
Seite nun wirklich keinen Kom-
mentar mehr.

schon aufgefallen, daR das Datum
fehlt. Dieses werden wir noch in
den Brief einfiigen.

Eine Textstelle wird geléscht. Au-
Rerdem soll in diesem Brief der Ab-
satz mit dem Datum rechtsbiindig
gesetzt werden und zusétzlich kur-
siv (in Schrigschrift) erscheinen.

Der Betreff wird fett formatiert,
und schlieRlich drucken wir das fer-
tige Ergebnis aus.

Ergebnis

Der Text ist nun fertig und ausge-
druckt. Herr Ehrlich kann seinen
Brief verschicken.

Leider gibt es in Miinchen weder
eine SchloRallee noch eine Park-
strale. Das bedeutet, daR dieser
Schadensfall wohl nie reguliert wer-
den wird. Aber es ging uns ja nur
darum, Thr Wissen aufzufrischen
und Sie fiir die ndchsten Ubungen
fit zu machen.

Ideen

Das fertige Ergebnis kénnen Sie
mit der Datei SCHADEN2.WDB
vergleichen.

Bei dieser Aufwirmiibung haben
Sie nur einen kleinen Teil der Ge-
staltungsmdoglichkeiten von Works
verwendet. Wenn Sie méchten, pro-
bieren Sie jetzt selbst weitere aus
und gestalten den Brief so, daf} er
auch Thnen gefllt.

Leider verfiigt Works nicht iiber
eine automatische Trennhilfe. Das
bedeutet, daR Sie eventuelle Trenn-
stellen — die in fast jedem Text si-
cher sinnvoll sind - einzeln iiber
die Tastatur eingeben miissen. Das
erledigen Sie aber am besten ganz
am SchluR, denn wenn Sie weitere
Verdnderungen an Ihrem Brief vor-
nehmen - beispielsweise Text 16-
schen oder umstellen — kann es
sein, daf§ Sie die ganze Arbeit noch
einmal machen miissen.
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Eine typische AdreRBliste

Und so konnte ein Formular
aussehen, in dem die Datensitze
erfalRt werden

Herr Wenger Gerhard Stadionstrafie 35
Frau Bauer Gabriele Dammweg 19
Herr Schneider  Gerhard Erlenstrafe 66
Herr Mayer Rudolf Am Buchberg 2
Frau Fackelmann Gertrud Waldweg 14
Frau Lechner Johanna Altstadt 37
Herr Eisenmann Christian Benzstrafle 44
Herr Fritsch Josef Dieselstrafie 77
Herr Schmidt Karl-Heinz Bahnhofgasse 2
Frau Schneider Marlene Marktplatz 17
Herr Brehm Jochen Rennweg 18
Herr Meier Willy Erlenstrafie 1
Frau Thannhuber Waltraud Briickenstrafie 47
Frau Schneider = Marion Hauptstrafe 42
Frau Schreiner  Jessica Fischergasse 6
Herr Huber Rainer Talweg 17

Frau Bauer Christiane Frankenstraf3e 4
Herr Fraunhofer Anton Ahornweg 178
Herr Burger Karl Ziegeleistrafie 12
Frau Meir-Inhof Irmgard Postweg 25
Frau Schneider Ursula Egerstrafie 70
Herr Singer Hans-Jorg Bachgasse 23
Frau Fackelmann Gertrud Waldweg 14
Frau Eisenmann Gabi Klosterhof 27
Herr Inghofer Hubert Dammweg 1
Herr Konig Ludwig Lérchengasse 24
Herr Schenk Reinhold Plantagenweg 9
Frau Weibel Brigitte Schillerstrafie 4
Frau Eckert Rosa Eisenhofweg 44
Herr Bauer Robert Parsberg 45
Frau Ehret Angelika Weidenstrafie 39
Frau Bauer Elfriede Buchnerstrafle 7
Frau Prediger Angelika Semptgasse 3
Frau Hansel Ulricke Westring 18
Herr Hammer Josef Sonnenweg 22

8000
8300
8900
1000
3550
2000
8400
8000
8311
1000
6300
8000
8400
1000
3550
6000
8000
8300
8900
5400
2000
8380
3550
1000
8300
5440
5900
8000
8300
8400
8380
3550
8000
5400
5900

Miinchen
Landshut
Augsburg
Berlin
Marburg
Hamburg 2
Regensburg
Miinchen 40
Eching
Berlin 4
Gieflen
Miinchen
Regensburg
Berlin 2
Marburg
Frankfurt
Miinchen
Landshut
Augsburg
Koblenz
Hamburg
Landau/Isar
Marburg
Berlin
Landshut
Mayen
Siegen
Miinchen 40
Landshut
Regensburg
Landau/Isat
Marburg
Miinchen
Koblenz
Siegen

Herr Giltermann Anton Am Beri la 2000 Hamburi

ADRESSENVYERZETICHNTIS

Anrede: He

NHachnane

Vorname: K

StraBfe: Drachenweg §

PLZ: 8300 Wohnort: Landshut .




Die AdreRdatei

Eine Datenbank ist — etwas verein-
facht ausgedriickt - ein elektroni-
scher Karteikasten. Informationen
tiber ein »Objekt« — also der Inhalt
einer einzelnen Karteikarte — wer-
den in einem Datensatz gespei-
chert. Die Summe aller Datenséitze
entspricht dem Inhalt der Daten-
bank-Datei.

Die Datensitze bestehen aus ver-
schiedenen Datenfeldern. Diese
Felder bendtigen einen eindeutigen
Feldnamen wie beispielsweise
»Nachname« oder »Ort«. Die Feld-
namen entsprechen damit den Be-
schriftungen einer Karteikarte. Alle
Felder einer Datenbank ergeben zu-
sammen jeweils einen Datensatz.
Felder besitzen eine bestimmte
Feldbreite und eventuell ein be-
stimmtes Feldformat.

Eine kiirzere und unverstindli-
chere Definition einer Datenbank
haben Sie wahrscheinlich noch nie
gelesen. Aber eigentlich miiRten
Sie ldngst wissen, um was es im fol-
genden geht.

Unsere Beispiel-Datenbank

Zum Aufwirmen verwenden wir ei-
ne kurze AdreRliste, eine ganz typi-
sche Anwendung fiir den Bereich
der Datenbank.

Unsere Beispiel-Datenbank be-
steht aus folgenden Feldern:

Anrede
Nachname
Vorname

Str

PLZ

Wohnort
Geburtsdatum
Bemerkungen

Die Feldbreiten wurden im For-
mular-Bildschirm so gewiéhlt, daR
alle Feldinhalte angezeigt werden.
So besitzt beispielsweise das Feld

»Wohnort« eine Breite von 14 Zei-
chen. Wollen Sie spiter eine Adres-
se aus »Fiirstenfeldbruck« erfassen,
so kénnen Sie natiirlich die Feld-
breite jederzeit &ndern und Thren
Feldinhalten anpassen.

Die Datenbank besteht aus insge-
samt 40 Datensétzen, die alle ange-
zeigt werden. »Warum sollen nicht
alle angezeigt werden? « werden
Sie wahrscheinlich fragen. Works
bietet verschiedene Moglichkeiten,
Datensétze nach Kriterien zu selek-
tieren oder bestimmte Datensétze
zu verbergen. Stellen Sie sich vor,
Sie méchten einen Serienbrief nur
an alle Miinchner schicken. Aber
gehen wir lieber Schritt fiir Schritt
vor.

Das Formular

Nach dem Laden unserer Beispiel-
Datenbank befinden Sie sich in der
Formular-Darstellung. Diese Bild-
schirmdarstellung dient hauptsich-
lich dem Erstellen einer neuen Da-
tenbank, der Eingabe und der Bear-
beitung einzelner Datensitze.
Neben umfangreichen Gestal-
tungsmoglichkeiten kann Works

auch ein Formular drucken, Sie ha-

ben dann sozusagen eine Karteikar-
te aus der Datenbank heraus ge-
druckt.

Das Formular gestalten

Wie Sie bereits wissen, kénnen Sie
in einem Formular keine Markie-
rung vornehmen. Works markiert
automatisch den ganzen Feldna-
men, den Feldinhalt oder den Text,
sobald Sie mit dem Cursor die ent-
sprechende Position im Formular
erreichen.

Diese Markierung kénnen Sie
nun bearbeiten, indem Sie das Me-
nii BEARBEITEN aufrufen. Und da-
bei denkt Works mit: Die angebote-
nen Befehle dieses Meniis hingen
von der Markierung im Formular

ab. Haben Sie beispielsweise einen
Kommentartext markiert, heilt ein
Befehl BESCHRIFTUNG POSITIONIE-
REN. Befanden Sie sich auf einem
Feld, &ndert Works den Befehl
automatisch in FELD POSITIONIE-
REN um. Die Befehle zum Loschen
und Kopieren werden entspre-
chend geédndert. So schon kann
EDV sein!

Zum Markieren mit der Maus
klicken Sie das gewiinschte Formu-
larelement einfach an. Bewegen Sie
den Mauszeiger auf ein markiertes
Element, dndert sich die Form des
Mauszeigers in ein Hand-Symbol.
Ziehen Sie dann das Element ein-
fach an die gewliinschte Position.

Die AdreRliste

Mit gelangen Sie in die Tabel-
len-Darstellung der AdreRdatei -
und natiirlich auch wieder zurlick.
Unabhéngig von der Darstellung
im Formular werden hier alle Fel-
der auf die Standardbreite von
zehn Zeichen gesetzt. Normaler-
weise werden Sie also als erstes die
Spaltenbreiten anpassen, indem Sie
FORMAT/FELDGROSSE aufrufen und
die gewiinschten Werte fiir jede
Spalte eingeben.

In dieser Darstellung sehen Sie
die ersten Datenfelder von mehre-
ren Datensdtzen gleichzeitig, wobei
die Anzahl von der gewihlten Fen-
stergréfle abhingig ist. Sie kénnen
mehrere Datensatze markieren und
in einem Schritt bearbeiten. Die
(F8)-Tastenkombinationen zum
Markieren in einer Tabelle sollten
Ihnen bekannt sein.

AulRerdem konnen Sie hier Thre
Adressen als Liste ausdrucken, was
aber meist zu unbefriedigenden Er-
gebnissen fiihren wird. Am besten,
Sie warten damit, bis wir einen Be-
richt fiir eine Datenbank definie-
ren, der die Inhalte ansprechend
ausdruckt und dabei sogar noch
auswerten kann.
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Die Listen-Ansicht einer
Datenbank

Ein Datensatz wurde markiert

Mit (F9) wechseln Sie zwischen
den Darstellungen der Datenbank

Die Formular-Ansicht

Datei Bearbeiten Auswahl Format Optionen Ansicht Fenster 2 ]

Stadionstrasse 35
Dammweyg 19
Erlenstrasse 66

Am Buchberg

Gerhard
Gabriele

trud
Johanna
Christian
Josef
Karl-Heinz
Marlene
Jochen
Willy
waltraud

Altstadt 37
BenzstraBe 44
Dieselstrasse 77
Bahnhofgasse 2
Marktplatz 17
Rennweg 18
Erlenstrasse 11
Briickenstrasse 47

Lechner
Eisenmann
Fritsch
Schmidt
Schneider
Brehm
Meier
Thannhuber

Eching
Berlin
GieBen

Datei Bearbeiten Auswahl Format Optionen An_aich Eenster 2 i
\ 2 HEo G

Fackelmann

In der Bearbeitungszeile kénnen
Sie Eingaben verdndern

A D'R'E: §' S ENYVERZETLTCHNIZS

Anrede: F
Nachnane :

Vorname: Gexrtrud
StraBe: Waldweg 14

PLZ: 3550 Wohnort: Marburg .




Adressen iiber-
arbeiten

Haben Sie bereits eine Datenbank
erstellt und Thre Adressen erfalit,
werden Sie Thren Datenbestand im-
mer wieder mal auf den neuesten
Stand bringen missen. SchlieRlich
kann Works ja nicht wissen, wann
und inwiefern sich Ihre Adressen
gedndert haben.

Works bietet Thnen alle Funktio-
nen an, die Sie fiir solche Arbeiten
benétigen. Sie kdnnen jederzeit be-
stehende Datenséitze dndern oder
neue hinzufiigen, und nicht mehr
bendtigte Datensétze werden ein-
fach geltscht. Und schlieRlich kén-
nen Sie auch die Adressen sortie-
ren, nach verschiedenen Kriterien
und in unterschiedlicher Sortierrei-
henfolge.

Formular oder Liste?

In welcher Bildschirm-Darstellung
Sie Thre Adressen iiberarbeiten,
héngt im wesentlichen von der Auf-
gabe ab, die Sie zu erfiillen haben.

Wollen Sie nur einzelne Ande-
rungen vornehmen, weil beispiels-
weise ein Mitglied [hrer AdreRdatei
umgezogen ist, dann werden Sie
wahrscheinlich die Formular-Dar-
stellung wihlen, um nicht unnétig
viel Informationen am Bildschirm
angezeigt zu bekommen.

Wollen Sie mehrere Datensétze
loschen, die in der Datenbank hin-
tereinander liegen, oder wollen Sie
beispielsweise Ihre Adressen nach
dem Wohnort sortieren, dann ver-
wenden Sie die Listen-Darstellung.
SchlieRlich sehen Sie hier auch di-
rekt das Ergebnis Threr Bemiihun-
gen.

Aber wie so oft gilt auch hier: Sie
miissen so arbeiten, daR Sie selbst
am besten damit zurechtkommen.
Wenn Sie dann ein wenig Sicher-
heit im Umgang mit Ihren Adres-

sen gewonnen haben, dann werden
Sie vielleicht feststellen, daR die ei-
ne oder andere Aufgabe auch einfa-
cher oder bequemer in Works ge-
16st werden kann. Und so werden
Sie immer wieder etwas Neues ent-
decken...

Adressen einfiigen oder léschen

Wenn Sie eine neue Adresse in Thre
Datenbank einfiigen wollen, dann
werden Sie diese normalerweise
einfach an die bestehenden Adres-
sen anhéngen. Da Datenbanken
meist nach einem bestimmten Krite-
rium sortiert sind, brauchen Sie
nicht lange nach der richtigen Posi-
tion der neuen Adresse suchen —
dabei wiirden Ihnen auch sicher
immer wieder mal Fehler unterlau-
fen —, sondern Sie sortieren Ihre
Adressen nach der Eingabe einfach
noch einmal neu.

Die Befehle dazu finden Sie im
Menii BEARBEITEN, und diese sind
mit denen in der Formular- oder Li-
sten-Darstellung fast identisch. In
der Liste konnen Sie sich noch ent-
scheiden, ob Sie einen neuen Da-
tensatz oder ein Datenfeld einfiigen
oder l6schen wollen.

Datenfeld einfiigen oder loschen

Denken Sie beim Loschen eines
Datenfeldes daran, daR Sie damit
auch die Inhalte aller Datensétze in
diesem Feld 16schen. Erstaunlicher-
weise macht Works hier einen Un-
terschied, aus welcher Bildschirm-
Darstellung heraus Sie ein Feld 16-
schen. Wihrend in der Formular-
Darstellung noch eine Sicherheits-
abfrage erfolgt, ob die Daten dieses
Feldes geloscht werden sollen,
l6scht Works in der Listen-Darstel-
lung das Feld ohne Nachfrage.

Wie Sie ein neues Feld in der For-
mular-Darstellung in die Daten-
bank einfiigen konnen, wissen Sie
bereits: Feldnamen tippen und da-

hinter einen Doppelpunkt - diese
Eingabe interpretiert Works als neu-
es Feld. Unabhéngig von der aktuel-
len Position des neuen Feldes im
Formular wird dieses Feld immer
an das Ende der Liste gesetzt.

Wenn Thnen das nicht geféllt — rich-
tig: Verschieben Sie es einfach an
die gewiinschte Position.

Datensétze sortieren

Sie kénnen in Works Thre Adressen
—und natiirlich auch jede andere
Datenbank — nach bis zu drei Krite-
rien sortieren. Ein Kriterium ist da-
bei ein Datenfeld.

Eine umfangreiche AdreRliste
konnte also beispielsweise nach
dem Wohnort, innerhalb des jewei-
ligen Wohnortes nach dem Nachna-
men und hier wiederum jeweils
nach dem Vornamen sortiert wer-
den. Das kommt Thnen bekannt
vor? Richtig, aber sonst wiirden Sie
in einem Telefonbuch auch kaum
eine bestimmte Telefonnummer fin-
den.

Fiir jedes gewéhlte Sortierkriteri-
um konnen Sie aulRerdem bestim-
men, ob aufsteigend oder abstei-
gend sortiert werden soll.

Datensitze verbergen

Damit begeben wir uns auf ein wei-
tes Feld von Works, bei dem uns si-
cher in der Aufwdrmrunde die Pu-
ste ausgehen wiirde. Aus diesem
Grund widmen wir diesem Thema
auch ein eigenes Kapitel in diesem
Buch.
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Zwei Datenfelder werden in
einem Schritt geloscht

Datei Bearbeiten Auswahl Format Optionen Ansicht

A Zwei Spalten wurden markiert

B Der gewiinschte Schalter ist
aktiviert

Ein Datensatz wird direkt
angesprungen

Fenster 2

pica 12

13.03.1956
erhard Stadionstr 8000 Miinchen 13.03.1956
briele Dammwes 19 8300 Landshut 20.07.1948
Gerhard Erlenstras 8900 Augshurg 30.01.1952
Rudol f Am Buchber 1000 Berlin 28.08.1959
Certrud Waldweyg 14 3550 Marburyg 27.07.1955
Johanna Altstadt 3 2000 Hamburg 2 | |18.12.1962
hristian Benzstrah 8400 Regensburg - 24.07. 1958
Josef Dieselstra 8000 Miinchen 40 27.11.1969
Karl-HeinzBahnhofgas 831 ITching 14.10.1959
arlene MarktplatZ 1000 Berlin 4 01.03.1970
ochen Rennwey 18 6300 GieBen 20.09.1972
illy Erlenstras 8000 Munchen 07.06.1955
altraud Brickenstr 8400 RegenahurgE 03.03.,1949
arion Hauptstras 1000Berlin 2 | 04,10,1975

C Einfach die Nummer des
gewiinschten Datensatzes
eingeben

Das Sortieren einer Datenbank

D Das gewiinschte Sortierfeld
eingeben. Works gibt immer die
aufsteigende Sortierreihenfolge vor

[Mach
L

@A-

OIL.-

3, Feld

|
@ Aufsteigend E

) Absteigend F




So geht’s: Adressen
iiberarbeiten

Um diese Ubung ausfiihren zu kén-
nen, laden Sie bitte ADR_01.WDB.

Wenn Sie gerade Works verlassen
hatten, denken Sie daran, daR sich
die Datei in einem Unterverzeich-
nis befindet.

1. Wechseln Sie in die Listen-
Darstellung der Datenbank.

Am einfachsten geht das mit
oder iiber das Listensymbol in der
Symbolleiste.

2. Loschen Sie die letzten beiden
Felder »Geburtsdatum« und »Be-
merkungenc.

In der Listen-Darstellung konnen
Sie auch zwei nebeneinanderliegen-
de Spalten in einem Schritt léschen.
Bewegen Sie den Feldzeiger in die
erste Spalte, mit (¢ ]+(>] markieren
Sie die zweite (A). Nach BEARBEI-
TEN/DATENSATZ/DATENFELD LO-
SCHEN aktivieren Sie die Option
Feld (B). Beide Spalten werden oh-
ne Nachfrage aus der Datenbank
geloscht — samt allen Feldinhalten.

3. Loschen Sie den Datensatz
mit der Nummer 13.

Hier haben Sie verschiedene Még-
lichkeiten, beispielsweise konnen
Sie nach AUSWAHL/GEHE ZU durch
Eingabe von 13 den gewiinschten
Datensatz direkt anspringen (C).
Wenn Sie mit (Strg)+(F8] den Daten-
satz markieren, erfolgt nach BEAR-
BEITEN/DATENSATZ/DATENFELD LO-
SCHEN keine Sicherheitsabfrage.

4. Sortieren Sie die Datenbank
aufsteigend nach dem Feld »Nach-
namex.

Nach AUSWAHL/DATENSATZE SORIE-
REN geben Sie »Nachname« ein (D)
und bestétigen. Die Sortierreihen-
folge ist bereits vorgegeben.

5. Fiigen Sie am Ende der AdreR-
liste einen Datensatz mit Ihrer ei-
genen Anschrift ein.

Wir empfehlen Thnen, mit (F9) in
die Formular-Darstellung zu wech-
seln, denn hier wird nach (Strg)+
ein Datensatz an die Daten-
bank angetfiigt und Sie kénnen so-
fort mit der Eingabe beginnen.
Denken Sie daran, daR danach die
Sortierreihenfolge wahrscheinlich
nicht mehr stimmt, und vergessen
Sie auch nicht, wieder zu speichern.

Ausfiihrung

Sie flihren anhand einiger ausge-
wihlter Beispiele Verdnderungen
in der AdreRdatei durch.

Zuerst 16schen Sie zwei Datenfel-
der, die wir nicht mehr benétigen.
Da diese Felder nebeneinander lie-
gen, wihlen wir die Listen-Darstel-
lung und markieren beide Spalten.
So koénnen diese mit einem Schritt
geloscht werden. AnschlieRend
wird auch noch ein einzelner Da-
tensatz geldscht.

Sie werden die AdreRliste nach
dem Nachnamen sortieren und da-
bei feststellen, wie leicht Works Ih-
nen diese Arbeit macht. Denken
Sie nur daran, Sie hitten einen Kar-
teikasten mit vielleicht nur 100 Kar-
teikarten vom Schreibtisch fallen
lassen. Wahrscheinlich meinen Sie
zurecht: » Gar nicht auszuden-
ken...«

Ergebnis

Sie kdnnen das Ergebnis Threr
Ubung auch mit der Datei
ADR_02.WDB vergleichen. Aber
selbstverstindlich steht es Ihnen of-
fen, auch weitere Verdnderungen

in Threr AdreRdatei vorzunehmen.
Fiir die folgende Ubung, in der wir
unsere Adressen sozusagen als rich-
tige Karteikarten ausdrucken wer-
den, kdnnen Sie ja auch wieder auf
die Beispieldatei der Ubungsdisket-
te zuriickgreifen.

Zum Aufwirmen
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Das Drucken von Formularen

. Rand gben: |2.5cm Seitenldnge:
Rand unten: | 2cm Seitenbreite:

| Rand links:  [2cm

[t Nr. der ersten Seite:
' Rand rechts: |2cm

Bei allen Datensétzen: jeweils auf
eine eigene Seite oder mit diesem
Abstand

Hier kdnnen Sie festlegen, obnur
ein oder alle Datensitze gedruckt
werden

|
{ Kopfzeilenrand

Dat

FuBzeilenrand: I—'1 L0CH [] Feldlinien drucken

ljénellemmbmchmsclwn Datensatzen |

rWelche Datensétze druck ‘Was drucken
% Alle Datensatze @ Alles
Nur den aktuellen Datensatz (0 Nur den Feldinhalt

Mit oder ohne Feldnamen und
Beschriftungen

Vier Karteikarten auf einer Seite
gedruckt

ADRESSENVERZEICHNIS

Anrede: Frau
Nachname: Bauer
Vorname: Christiane
Strafe: Frankenstraf3e 4

PLZ: 8000 Wohnort: Miinchen

ADRESSENVERZEICHNIS

Anrede: Herr
Nachname: Bauer
Vorname: Robert
Strafie: Parsberg 45

PLZ: 8400 Wohnort: Regensburg

ADRESSENVERZEICHNIS

Anrede: Frau
Nachname: Bauer
Vorname: Elfriede
Strafle: Buchnerstrafle 7

PLZ: 3550 Wohnort: Marburg

ADRESSENVERZEICHNIS

Anrede: Frau
Nachname: Bauer
Vorname: Thea
Strafle: Reitergasse 2

PLZ: 8300 Wohnort: Landshut




So geht’s: Formular
drucken

Sie konnen in Works die Inhalte Ih-
rer Datenbank nicht nur in Tabel-
lenform oder als Bericht ausdruk-
ken, Sie kénnen auch richtige Kar-
teikarten erhalten, indem Sie bei-
spielsweise Ihre Adressen als For-
mulare drucken. So brauchen Sie

sich von Threm geliebten Karteika-
sten gar nicht zu trennen - Sie miis-
sen ja niemanden erzihlen, daR Sie
inzwischen lhre Karteikarten nicht
mehr selbst schreiben, sondern von
Works drucken lassen.

Sie laden eine Beispiel-Datenbank,
die zwar nur vier Datensitze ent-
hélt, aber fiir unsere Ubung aus-
reicht. Sie kénnen das hier Erlernte
natiirlich auch auf Ihre eigenen Da-
tenbanken anwenden. Wir wollten

1. Laden Sie die Datei
ADR_03.WDB und wechseln Sie
in die Formularansicht.

Diese Datei enthélt nur vier Daten-
sdtze, aber fiir unsere Ubung reicht
das vollkommen aus.

2. Lassen Sie die Formulare von
allen Datensitzen ausdrucken.

Da dies genau den Vorgaben von
Works entspricht, miissen Sie nur
den Druck starten, wie Sie es bis-
her immer getan haben.

Die Formulare werden seitenweise
gedruckt.

3. Drucken Sie die Karteikarte
des aktuellen Datensatzes mit
Feldinhalten und Beschriftungen
aus.

Wihlen Sie den Befehl DATEI/SEI-
TE EINRICHTEN. Im Dialogfeld, das
Sie auch auf der linken Seite se-
hen, aktivieren Sie die Option Nur
den aktuellen Datensatz. Dann
starten Sie den Ausdruck wieder
wie gewohnt.

4. Alle vier Karteikarten sollen
nun auf einer Seite gedruckt wer-
den.

Rufen Sie den Befehl nochmals
auf. AnschlieRend deaktivieren Sie
die Option Seitenumbruch zwi-
schen Datensdtzen, damit nicht je-
der Datensatz auf eine eigene Seite
gedruckt wird. Danach kénnen Sie
im Feld Abstand zwischen Daten-
sdtzen noch einen Abstand zwi-
schen den Karteikarten bestimmen,
beispielsweise 0 cm oder 1 cm. Thr
Druckergebnis miiffte nun so ausse-
hen, wie unser Ergebnis auf der lin-
ken Seite.

Erhalten Sie auf dem Drucker nur
eine Karteikarte, haben Sie verges-
sen, wieder die Option Alle Daten-
sdtze zu aktivieren.

Thnen in dieser Ubung nur die Mog-
lichkeiten von Works aufzeigen, oh-
ne viel Papier damit zu verschwen-
den.

Sie fithren verschiedene Beispie-
le durch und erfahren, wie Formu-
lare gedruckt werden kénnen. Nor-
malerweise druckt Works jedes For-
mular auf eine eigene Seite. Um
nun mehrere Karteikarten auf einer
Seite zu erhalten, kénnen Sie zwi-
schen zwei Moglichkeiten wihlen:
Entweder Sie verkleinern die
Druck-SeitengroRe entsprechend,
indem Sie die Werte im Dialogfeld
des Befehls DATEI/SEITE EINRICH-
TEN verdndern, oder Sie bestimmen
den Abstand zwischen den Daten-
sdtzen direkt im Dialogfeld des Be-
fehls zum Drucken von Formula-
ren. Dazu miissen Sie lediglich den
Schalter Seitenumbruch zwischen
Datensdtzen deaktivieren. Das Er-
gebnis unserer Ubung sehen Sie
auf der linken Seite abgebildet.

Ergebnis

Sie erhalten verschiedene Ausdruk-
ke von Formularen, die Sie als Kar-
teikarten verwenden konnten. Das
Druckergebnis entspricht dabei
iibrigens genau der Darstellung des
Formulars am Bildschirm.

Ideen

Gefillt IThnen der Ausdruck unse-
rer Karteikarten nicht, dann steht
dem nichts im Wege, daR Sie das
Formular Thren eigenen Wiinschen
anpassen und gestalten. Wie das
geht, miiliten Sie eigentlich schon
wissen, wenn nicht, dann warten
Sie noch auf das Kapitel »Ein
Schachclub im elektronischen Kar-
teikasten«, in dem wir ein entspre-
chendes Beispiel zusammen durch-
fiihren werden.

Zum Aufwirmen
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Das automatische Erstellen von

Dieser Schalter bleibt fiir die Datei
aktiviert, bis Sie ihn wieder
ausschalten

Sicherungskopien
gs OP e Verzeichnisse:
c:\msworks\sogehts\kormesp

adi_01_edb o 5
adr_02 wdb (= msworks
ade_03. wdb
ang_01.wps %"k"w‘"
ang_ 02 wps oresp - ;
I:\,‘H 0312 :N'[\E:' [X] Sicherungskopie erstellen
einldg_1. wps
emnldg 2 wps

Dateif Laufwerk

[works-Tv [Eic: ms-dos 5

Das Bearbeiten einer
Sicherungskopie

[Sehitt [cs (2] [12 J3] (2] ]0]

Date: ._..-_... Fonnal Iuelnﬂlge er ——

[E==E =] FElAl

Works speichert die
Sicherungskopie unter dem
gleichen Dateinamen, verwendet
aber eine andere Namens-
erweiterung

Namenserweiterungen bei
Sicherungskopien

zum- AnlaB,: Sie- mit: einer-
iiberraschen.: Wir- hoffen,-
Weihnachtsurlaub-versiien. %

HAUSMI TTEI LUNGY

1

1

q

Liebe -Mitarbelterinnen -und -Mitarberter, ¥

1

q i)
seit: kurzer- Zeit: liegt: das- Ergebnis: des: letzten| |

Geschdftsjahres: vor.: Wir: nehmen-: das- iiberaus- erfreuliche| |
Ergebnis---an-dem-gerade-Sie-einen-maBgeblichen-Anteil -haben:-| |

zusdtzlichen+ Gratifikation-
daB- wir: Thnen: damit- den| |

Original Sicherungskopie

.WPS .BPS in der Textverarbeitung
.WKS .BKS in der Tabellenkalkulation
.WDB .BDB in der Datenbank




Sicherungskopien

Works erstellt von Ihren Dateien
nicht automatisch Sicherungsko-
pien. Aber Sie kénnen beim Spei-
chern einer Datei einen Schalter
aktivieren, so dal’ die jeweils letzte
Version Threr Datei gespeichert
wird und Ihnen somit weiterhin
zur Verfligung steht.

Stellen Sie sich vor, Sie sind iiber
die vielfiltigen Gestaltungsmoglich-
keiten von Works so begeistert, daR
Sie gleich alles ausprobieren méch-
ten. Sie formatieren also beispiels-
weise einen Text und formatieren
und formatieren...

Beim Ausdruck stellen Sie aber
dann erschreckt fest, daR vor lauter
Formaten der Text gar nicht mehr
zu lesen ist. Dann machen Sie ent-
weder Thre Arbeit wieder riickgin-
gig und formatieren und formatie-
ren...

Oder Sie haben beim Speichern
Ihres Textes festgelegt, daR Works
eine Sicherungskopie erstellen soll.
Dann vergessen Sie Thre Arbeit
ganz einfach und laden diese Siche-
rungskopie, die dem Stand ent-
spricht, bevor Sie formatiert haben.

Sicherungskopie erstellen

Vielleicht fiihren Sie an dieser Stel-
le ganz einfach ein kleines Beispiel
mit uns durch. Laden Sie dazu bit-
te die Datei SICHER.WPS.

Um Anderungen in einer Datei
zwischendurch immer wieder abzu-
speichern, wihlen Sie den Befehl
DATEI/SPEICHERN. Von diesem Be-
fehl sollten Sie oft Gebrauch ma-
chen, um zu verhindern, daR Ihre
mithsame Arbeit umsonst war, nur
weil ein Kollege meint, iiber Ihr
Stromkabel stolpern zu miissen.

Damit der letzte Stand Ihrer Da-
tei erhalten bleibt, wihlen Sie den
Befehl DATEI/SPEICHERN UNTER.
Da der aktuelle Dateiname von

Works bereits vorgegeben wird,
brauchen Sie sich darum gar nicht
zu kiimmern. Aber Sie konnen den
Schalter Sicherungskopie erstellen
aktivieren. Wenn Sie dieses Dialog-
feld bestétigen, erfolgt noch eine Si-
cherheitsabfrage, falls Sie keinen
anderen Dateinamen angegeben ha-
ben. Bestétigen Sie auch dieses Dia-
logfeld. Works speichert daraufhin
die jeweils letzte Version Ihrer Da-
tei als Sicherungskopie.

Wenn Sie eine neue Datei das er-
ste Mal speichern, konnen Sie na-
tiirlich keine Sicherungskopie er-
stellen.

Sicherungskopie laden und bear-
beiten

Die Sicherungskopie kdnnen Sie
nun laden und bearbeiten wie ganz
normale Works-Dateien. Dazu miis-
sen Sie nur wissen, auf welche Art
Works diese Sicherungskopie ge-
speichert hat, und das wollen wir
Ihnen auch gleich verraten.

Works speichert die Sicherungs-
kopien unter dem gleichen Dateina-
men wie die Ursprungsdatei, ver-
wendet aber eine andere Dateina-
menserweiterung. Diese ist in den
verschiedenen Anwendungen von
Works unterschiedlich, wie Sie auf
der linken Seite in einer Ubersicht
sehen.

Beim Laden einer Sicherungsko-
pie miissen Sie also bedenken, daR
diese Datei eine andere Dateina-
menserweiterung besitzt. Deshalb
wird sie von Works im Verzeichnis-
feld unter Dateiname des Befehls
zum Laden einer vorhandenen Da-
tei normalerweise nicht angezeigt.
Denn der vorgegebene Eintrag
»* w*« im Textfeld Dateiname
sorgt dafiir, dal nur alle »norma-
len« Works-Dateien angezeigt wer-
den.

Ersetzen Sie diesen Eintrag
durch »*.b*«, erhalten Sie eine Li-
ste aller Sicherungskopien, denn
deren Namenserweiterung beginnt
immer mit einem »b«.

Fiihren Sie nun Verdnderungen
in unserer Beispieldatei durch. Sie
konnen auch den gesamten Text 16-
schen — was Thnen hoffentlich nie
aus Versehen passiert. Dann spei-
chern Sie die Datei mit Sicherungs-
kopie und anschlieRend laden Sie
diese Sicherungskopie — und schon
ist alles wieder in Ordnung.

Die im Kontrollfeld eingestellte
Option wird zusammen mit der
Datei gespeichert. Bei jedem Spei-
chervorgang wird eine Sicherungs-
kopie erstellt, bis Sie die Option

fiir diese Datei wieder ausschalten.

Die letzte Version erhalten geht
auch anders

Das trifft aber nur zu, wenn Sie Th-
re Verdnderungen in einer Datei
noch nicht gespeichert haben.
Denn dann kénnen Sie ja auch die
aktuelle Datei schlieBen und die
Frage von Works, ob die durchge-
fiihrten Anderungen gespeichert
werden sollen, einfach mit (N] be-
antworten .

Danach laden Sie Thre Datei in
der urspriinglichen Version wieder.
Hatten Sie allerdings Anderungen
durchgefiihrt, die eigentlich sinn-
voll waren, dann miissen Sie diese
nun noch einmal durchfiihren.

Und haben Sie unseren Rat be-
folgt und Ihre Datei bereits zwi-
schendurch abgespeichert, dann
hoffen wir fiir Sie, daR Sie den
Schalter zum Erstellen einer Siche-
rungskopie aktiviert hatten.
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Der erste Brief-
entwurf

Eine der grundlegendsten
und am hdufigsten ausge-
fiihrten Tdtigkeiten mit ei-
nem Computerprogramm
ist sicher die Erstellung ei-
nes Briefes. Da Briefe im-
mer den gleichen Aufbau
besitzen, ist es sinnvoll, die-
sen als Muster in einer Da-
tei zu speichern und bei
Bedarf zu laden. Sie miis-
sen dann nur noch an den
entsprechenden Stellen An-
schrift, Datum, Betreff usw.
eintragen. Wenn Sie ein ei-
genes Briefformular verwen-
den wollen — in Works auch
kein Problem. Sie passen
das Format Ihres Briefes so
an, daf3 Sie es fiir Ihr eige-
nes Briefformular problem-
los verwenden kénnen.

Auf einen Blick

Was ist zu tun

Wir erstellen ein Muster fiir einen
Brief, der uns spéter als Vorlage die-
nen soll.

Am Anfang des Briefes tragen
wir den Absender ein, der ja immer
gleich bleibt und deshalb in unse-
rem Muster gespeichert werden
kann. Die Position der Adresse
wird festgelegt, ebenso bestimmen
wir die Positionen, an denen Be-
treff und Anrede erscheinen sollen.

Danach wird das Muster gespei-
chert, und Sie kénnen auf dieser
Basis Ihren ersten Brief schreiben.

Wenn Sie ein eigenes, vorge-
drucktes Briefformular verwenden
wollen, miissen Sie die Einstellun-
gen in Threm Muster anpassen. Da-
zu werden wir zusammen ein Brief-
formular der Firma XY GmbH ver-
messen und die Rédnder in Works
entsprechend anpassen.

Da jedes Briefformular anders
aussieht und es keine allgemeingiil-
tigen Regeln gibt, haben wir ein be-
stimmtes Format ausgewihlt, an
dem wir demonstrieren, was dabei
beachtet werden muf} und welche
Schritte Sie ausfithren miissen. Auf
dieser Grundlage gelingt es Ihnen,
die Formateinstellungen in Works
fiir Thre personlichen Formulare an-
Zupassen.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Sie sollten das Kapitel »Zum Auf-
wirmen« durchgearbeitet haben,
da wir dort die wichtigsten Funktio-
nen der Textverarbeitung von
Works noch einmal kurz wieder-
holt haben. Vor allem sollten Sie
die verschiedenen Moglichkeiten
kennen, mit denen Sie Zeichen-
und Absatzformate zuweisen kon-
nen.

Sie bendtigen auRerdem ein Line-
al und ein Exemplar Thres Brieffor-
mulars, anhand dessen Sie die fiir
Sie notwendigen MalRe ermitteln.

Ergebnis

Das Ergebnis dieses Kapitels ist ein
Muster fiir einen einfachen Brief.
Wenn Sie ein eigenes Briefformular
verwenden, konnen Sie mit diesem
Muster natiirlich nicht viel anfan-
gen. Aber am Ende dieses Kapitels
wissen Sie auch, wie Sie in Works
ein Muster fiir diesen Fall erstellen
kénnen.

Ideen

Die Moglichkeiten, die wir im fol-
genden aufzeigen, stellen meist nur
eine von vielen Lésungen dar. Eini-
ge Probleme lassen sich auf ver-
schiedene Art und Weise losen.

Es gibt also nicht die eine richti-
ge Losung fiir all Ihre Probleme,
aber Sie finden in den folgenden
Kapiteln Anregungen und Tips, mit
denen Sie vielleicht Probleme 16-
sen konnen, die die gleiche Ursa-
che haben.

Das Ergebnis unserer Bemiihun-
gen wird dann sein, dal3 wir einen
fertig gestalteten Brief als Muster-
vorlage-Datei in Works speichern
und diesen bei jedem Erstellen ei-
nes neuen Textes automatisch zur
Verfiigung gestellt bekommen. Das
klingt sicher ganz toll, aber jetzt ge-
hen wir erst einmal Schritt fiir
Schritt vor.
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Beispiel fiir einen Musterbrief

Name des Absenders
StraBe oder Postfach
Postleitzahl und Wohnort
Telefon (00 00) 00 00 00

Firma/Herr/Frau

Name des Adressaten
Straf3e oder Postfach
Paostleitzahl und Wohnort

Datum

Betreff

Sehr geehrte Damen und Herren,

dies ist ein Beispieltext fiir einen Musterbrief. Der Text des Briefes schlieBt
linksbiindig mit dem Absender, der Adresse und dem Betreff ab. Wie Sie sehen,
befinden sich zwischen dem Absender und der Adresse 5 Leerzeilen. Beim
Adressaten wird zwischen der Strae bzw. dem Postfach und dem Wohnort eine
weitere Leerzeile eingefugt.

Zwischen Adresse und Betreff befinden sich weitere 4 Leerzeilen. »Betreff« selbst
wird nicht mehr geschrieben, sondern nur der Gegenstand, um den es sich handelt
(z.B. »Hausrat-Versicherung - Vers.-Schein Nr. 4711«). Die Anrede befindet sich 2
Leerzeilen unter dem Betreff. Zwischen Anrede und dem Brieftext befindet sich
noch 1 Leerzeile.

Mit freundlichen GrliBen

- (In diese Liicke kommt die Unterschrift)

Wiederholung des Namens

Anlage




Das Briefformat

Briefformat, was fiir eine Frage,
werden Sie denken, DIN A4 natiir-
lich, was sonst. Richtig, aber wird
dieses Format mit den aktuellen
Einstellungen, die Works und Ihr
Drucker besitzen, auch korrekt be-
druckt?

Wir gehen im folgenden davon
aus, dal? Sie Einzelblitter und kein
Endlospapier verwenden. Da End-
lospapier normalerweise ldnger ist,
miissen Sie die Seitenldnge anpas-
sen. Dal? dies im Dialogfeld des Be-
fehls DATEI/SEITE EINRICHTEN ge-
schieht, wissen Sie natiirlich be-
reits.

Randeinstellungen

Da Works standardméfig das Pa-
pierformat DIN A4 vorgibt, brau-
chen wir uns um die Seitenldnge
und die -breite keine Gedanken
mehr zu machen. An Randeinstel-
lungen gibt Works normalerweise
folgende Werte vor:

Oben: 2,5 cm
Unten: 2 cm
Links: 2 cm
Rechts: 2 cm

Diese MaRe passen fiir Briefe,
die nicht auf ein spezielles Formu-
lar gedruckt werden sollen. Fiir
den linken Rand, der meistens ge-
locht wird, da Briefe ja oft in Akten-
ordnern aufbewahrt werden, genii-
gen zwei bis drei Zentimeter. Der
rechte Rand ist mit zwei Zentime-
tern ebenfalls ausreichend.

Der linke Druckrand

An welcher Stelle Thr Drucker auf
dem Blatt beginnt, ist nicht nur von
Works abhéngig. Da Sie bei den
meisten Druckern das Papier im
Drucker ebenfalls justieren kon-

nen, ist es wichtig, beide (den
Drucker und Works) aufeinander
abzustimmen.

Dies gilt hauptsdchlich fiir Besit-
zer von Nadeldruckern, da die Pa-
pierzufuhr bei einem Laserdrucker
beispielsweise iiber eine Kassette
erfolgt, bei der sich das Papier im-
mer an der gleichen Position be-
findet.

Werfen Sie jetzt einmal einen
Blick auf Ihren Drucker und prii-
fen Sie, ob beispielsweise der Trak-
tor (Einzug fiir Endlospapier) oder
der automatische Einzelblatteinzug
nach links oder rechts verschoben
werden kann. Sie erkennen dies
normalerweise an einer MaRtabel-
le, die den Nullpunkt des Druckers
anzeigt.

Aber beim Testen bitte keine Ge-
walt, da die meisten Drucker eine
Sperre besitzen (andernfalls wiirde
sich das Papier ja wihrend des Aus-
drucks verschieben).

Den Drucker und Works aufein-
ander abstimmen

Sie sollten die Position, an der das
Papier am Drucker eingelegt bzw.
eingezogen wird, mit den Randein-
stellungen in Works abstimmen.
Dies hat fiir Sie den Vorteil, daR,
wenn Sie in Works einen linken
Rand von drei Zentimetern einstel-
len, Sie sicher sein kénnen, daf
das erste Zeichen genau nach drei
Zentimetern erscheint und Sie
nicht den halben Zentimeter, der
durch den Drucker bedingt ist, im-
mer dazuzidhlen miissen.
Beriicksichtigen Sie bitte, daR ei-
nige Drucker (beispielsweise Laser-
drucker) konstruktionsbedingt
nicht in der Lage sind, Papier ge-
nau bis zum Rand zu bedrucken.
In Works brauchen Sie darauf kei-
ne Riicksicht nehmen, da Works
dieses Problem kennt und von
selbst auf diese Zonen achtet.

Der rechte Rand

Auch auf den rechten Rand sollten
Sie achten, da dieser festlegt, wie
weit das Papier rechts bedruckt
wird.

Dariiber hinaus ist er fiir zentrier-
te Absétze wichtig, weil Works Zei-
len immer zwischen dem linken
und dem rechten Rand zentriert.

Wo beginnt die Seite?

Beim oberen Rand miissen Sie auf
Thren Drucker Riicksicht nehmen.
Normalerweise soll der Absender
ganz am Anfang einer Seite erschei-
nen, weshalb Thnen der obere
Rand von 2,5 cm auf den ersten
Blick vielleicht zu groR erscheint.

Sie miissen dabei allerdings be-
denken, dal? die meisten Drucker
aufgrund ihrer Bauweise einen ge-
wissen oberen Rand benétigen, um
das Papier korrekt in den Drucker
einzuziehen. Versuchen Sie es des-
halb vorerst mit der vorgegebenen
Einstellung.

Der untere Blattrand

Anfangs beschiftigen wir uns nur
mit kiirzeren Briefen, die auf eine
Seite passen. Aus diesem Grund
kénnen wir den vorgegebenen unte-
ren Rand zunéchst ignorieren.

Bei vorgedruckten Briefformula-
ren ist das natiirlich etwas anderes.
Da an dieser Stelle sehr oft die Kon-
toverbindung auftaucht, wird dann
der untere Rand entsprechend ver-
groflert.
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A Die Datei nach dem Laden

Das Dialogfeld von seiTe
EINRICHTEN

Datei Bearbeiten Auswahl Format Optionen Einfiigen Fenster 2 3
pee T2 [E](RIxIY) (=== EZ --

» Ich-bin-die-erste-Zeile.q
LI
Ein-ganz:normaler-Text. -Bedeutungslos, -da-nur-dazu gedacht, ‘zu-
erscheinen-und-zu-sein. Von-links-bis-rechts-im-Blocksatz -ange-
zeigt. Fillt-eine-Seite, -vielleicht -auch-mehr, -doch-es-geht -nicht-
drum, -er-gibt-nichts-her.9
LI

Ein-ganz-normaler-Text.-Bedeutungslos, -da nur-dazu-gedacht, ‘zu-
erscheinen-und-zu-sein. Von-links-bis-rechts-im-Blocksatz ange-
zeigt.-Fillt-eine:Seite, ‘vielleicht-auch -mehr, -doch-es-geht nicht-
drum, -er-gibt-nichts-her.q

q

Ein-ganz-normaler-Text.-Bedeutungslos, -da-nur-dazu-gedacht,-zu-
erscheinen-und-zu-sein. Von-:links-bis-rechts-im-Blocksatz-ange-
zeigt.-Fillt-eine-Seite, -vielleicht auch 'mehr, -doch-es-geht-nicht-

e g |

Rand oben: E Seitenlange:
Rand unten: | [2cm | Seitenbreite: [21cm

B Die neuen Einstellungen

Rand links: YE::::] -
Rand rechts: E Nr. der ersten Seite: D

Kopizeilentand
FuBzeilenrand:

Datei gcarbnen . auhl Format ptinncn Enﬂigen Eensr 2 :

e JaI2 5] (FIxI0) [eraars) ]

L, Ich-hin-die-erste-Zeile.q
q

Ein-ganz-normaler-Text.-Bedeutungslos, -da-nur-dazu-gedacht, -zu-
erscheinenund-zu-sein.-Von-links-bis-rechts-im-Blocksatz-ange-
zeigt. -Fiillt-eine-Seite, -vielleicht -auch-mehr, -doch-es-geht -

C Durch die kiirzeren Zeilen palt
das Wort »nicht« nicht mehr in die
vorhergehende Zeile

D Auch geinderte
Formateinstellungen miissen
gespeichert werden

nicht-drum, ‘er-gibt-nichts-her.q
1

Ein-ganz-normaler-Text.-Bedeutungslos, -da-nur-dazu-gedacht, -zu-
erscheinen-und-zu-sein. Von-links-bis-rechts-im-Blocksatz-ange-
zeigt. -Fillt-eine-Seite, vielleicht auch-mehr, -doch-es-geht -
nicht-drum, ‘er-gibt-nichts-her.q

LI

Ein-ganz-normaler-Text.-Bedeutungslos, -da-nur-dazu-gedacht, -zu-
erscheinen-und-zu-sein. -Von-links-bis-rechts-im-Blocksatz-ange-
zeigt. Fiillt-eine-Seite, vielleicht -auch-mehr, -doch-es-geht -




So geht’s: Rander priifen und dndern

1. Laden Sie RAND_01.WPS
und deaktivieren Sie den Fenster-
Zeilenumbruch (A).

So konnen Sie auch auf dem Bild-
schirm verfolgen, wie sich das An-
dern der Rdnder auswirkt.

2. Drucken Sie die Datei aus.

Das sollte an dieser Stelle kein
Problem mehr fiir Sie sein.

3. Priifen Sie den linken Rand.

Er sollte vom linken Papierrand bis
zum ersten gedruckten Zeichen ge-
nau zwei Zentimeter betragen.
Wenn nicht, &ndern Sie den Papier-
einzug am Drucker.

Legen Sie jedes Blatt von Hand
ein, justieren Sie die Markierung
fiir das Blatt entsprechend.

4. PaRt der linke Rand, mufl
auch der rechte Rand korrekt
sitzen.

Wenn nicht, haben Sie als Papier-
breite nicht 21 c¢m eingestellt. Hat
der linke Rand nicht gepalt, kann
es auch daran liegen.

5. Wie weit reicht der obere
Rand?

Ganz einfach, bis zum Druckbe-
ginn. Messen Sie von der oberen
Blattkante 2,5 cm und markieren
Sie diese Position mit einem Strich.
Genau hier fingt Works zu druk-
ken an. Da in Works jeder Aus-
druck mit einem Zeilenvorschub
beginnt, erscheint die erste Zeile ge-
nau unter dieser Position.

6. Andern Sie die Randeinstel-
lung wie folgt (B):

Oben: 2

Links: 3

Die Maleinheit (cm) miissen Sie
nicht eingeben, da dies die Stand-
ardmalReinheit von Works ist. Da-
durch, daR Sie den linken Rand ver-
groRert haben, palit weniger Text in
eine Zeile, es dndert sich der Zei-
lenumbruch (C).

7. SchlieRen Sie das Fenster der
Beispieldatei.

Obwohl Sie am Text selbst keine
Verdnderungen durchgefiihrt ha-
ben, werden Sie gefragt, ob die An-
derungen in dieser Datei gespei-
chert werden sollen. Denn natiir-
lich werden auch die Formateinstel-
lungen zusammen mit der jeweili-
gen Datei gespeichert — und die ha-
ben Sie ja gerade geéndert.

Vorbereitung

Es sind keine besonderen Vorberei-
tungen notwendig. Sie bendtigen al-
lerdings die Datei RAND_01.WPS,
die Sie am Beginn der Ubung laden
werden.

AuBerdem sollte natiirlich Ihr
Drucker einsatzbereit sein.

Ausfithrung

Wir werden die Ubungsdatei aus-
drucken und priifen, inwieweit die
Standardeinstellungen von Works
fiir Thren Drucker passen.

Danach dndern wir die Randein-
stellungen. Dies geschieht an dieser
Stelle nur als kleine Ubung fiir Sie,
denn die gewdhlten Rinder brau-
chen wir fiir die folgenden Ubun-
gen immer wieder, damit wir den
Absender und die Position der
Adresse festlegen konnen.

Ergebnis

Nachdem Sie wissen, wie Works
und Thr Drucker harmonieren, und
nachdem Sie die einzelnen MafRe
mit dem Lineal tiberpriift haben,
kénnen wir uns in der néchsten
Ubung endlich Gedanken iiber den
Musterbrief machen.

Ideen

Bisher gilt die neue Randeinstel-
lung nur fiir den aktuellen Text, fiir
neue Texte miissen Sie die Ande-
rung der Rénder - falls gewiinscht -
erneut vornehmen.

Wollen Sie fiir alle neuen Texte
ebenfalls einen anderen Rand, miis-
sen Sie eine sogenannte Mustervor-
lage-Datei erstellen. Und wie das
geht, das erfahren Sie im Kapitel
»Ein eigenes Briefformular«.
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A Der Programm-Manager in der
Task-Liste von Windows

3 Programm-Manager -
Microsoft Works

| |Tiffany Plus - BIO30301.TIF
| |Zwischenablage

B Das Symbol fiir die
Systemsteuerung

C Wibhlen Sie dieses Symbol, um

das Datum einzustellen

Datei-Manager Druck-Manager
Zuwischenablage
Read Me DOS-Eingabeaufforderung
inllungen Hilfe .
T St e ol
1] A & (A
Farben Schiiftaiten Anschlusse Maus Desktop 386 erweitert
@ » = i1 &
Drucker Landereinstellungen Tastatur Datum/Uhizsit Signalton

D Hier kénnen Sie das aktuelle
Datum {iberpriifen
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Absender, Adresse
und Datum des Briefs

Aus der letzten Ubung wissen wir,
daR die Position des Absenders
durch den oberen Seitenrand fest-
gelegt wird. Im Gegensatz zur
Schreibmaschine miissen Sie in
Works nicht erst vier Leerzeilen

vor dem Absender (DIN-Norm
5008) einfligen. Vier Leerzeilen ent-
sprechen iibrigens ungefahr zwei
Zentimetern.

Wie wird der Absender nun er-
fal3t? Einen Teil links (beispielswei-
se den Namen), den anderen rechts
(z.B. die Strae)? Da gibt es ver-
schiedene Geschmicker. Laut DIN-
Norm (an die wir uns aber nicht un-
bedingt halten, da sich in der Pra-
xis meist andere Layouts durchset-
zen) wird der Absender zeilenweise
untereinander gesetzt. Also:

Name
StraBe
Ort

Das Datum des Briefes konnte
rechts auRen in der ersten Zeile
des Absenders erscheinen. Wir set-
zen es in diesem Kapitel unter die
Adresse, da uns fiir die erste Mog-
lichkeit im Augenblick noch die no-
tigen Hilfsmittel fehlen.

Absender: Edgar Ehrlich

Kennen Sie ihn noch? Edgar Ehr-
lich, den Ungliicksraben des Kapi-
tels »Zum Aufwidrmenc.

Edgar Ehrlich, Schreinermeister
und begeisterter Works-Anhénger
(die Briefe schreibt allerdings nor-
malerweise seine Sekretirin, wes-
halb er sich darum nicht zu kiim-
mern braucht) steht vor dem Prob-
lem, daR seine Sekretérin krank ist
und er einen wichtigen Brief selbst
schreiben muR.

Er findet keine Vorlage, an die er
sich halten kénnte, und macht sich

deshalb daran, selbst eine zu ent-
werfen. Also der Absender:

Edgar Ehrlich
Schreinermeister
Miinzgasse 33
8321 Aufhausen

Der Absender soll ganz oben auf
dem Papier erscheinen.

Die Adresse des Empfingers

Nun zur Adresse. Diese darf nicht
langer als neun Zeilen sein, da sie
andernfalls in einem Fensterkuvert
nicht mehr Platz hat. Das weiR Ed-
gar Ehrlich. Und in der fiinfzehn-
ten Zeile, vom oberen Blattrand ge-
messen, soll sie beginnen. Er rech-
net kurz nach:

Oberer Rand: 4 Zeilen (2 cm)
Absender: 4 Zeilen

Fehlen also noch sechs Zeilen.
Die erhilt er, indem er sechs-
mal driickt.

Das Datum des Briefs

Sicherlich kennen Sie die Frage:
»Welchen haben wir denn heute? «
Damit wird dann meist nach dem
aktuellen Datum gefragt. Fiir alle,
die mit dem aktuellen Datum
Schwierigkeiten haben, hiilt Works
eine Hilfe bereit. Works kann - wie
tibrigens fast jedes Programm — das
Datum und die Uhrzeit von Threm
Computer {ibernehmen.

Ihr Rechner kann normalerweise
auch ohne Strom das Datum und
die Uhrzeit verwalten. Zu diesem
Zweck besitzen die meisten Com-
puter einen Akku, der dafiir sorgt,
daR auch in ausgeschaltetem Zu-
stand die interne Uhr und der inter-
ne Kalender gesteuert werden. Sind
diese einmal richtig eingestellt, sind
sie solange korrekt, bis die System-
batterie leer ist.

Datum und Uhrzeit einstellen

Das Einstellen des korrekten Da-
tums und der Uhrzeit ist eine typi-
sche Aufgabe des Betriebssystems
Ihres Rechners. Dieses kennt hier-
fiir die Befehle DATE und TIME.
Nach Eingabe dieser Befehle wird
das aktuelle Datum/die aktuelle
Uhrzeit angezeigt, die Sie dann
auch dndern kénnen. Stimmen die
Angaben, iibernehmen Sie die aktu-
elle Einstellung mit (<], Diese Mog-
lichkeit sollten Sie gleich wieder
vergessen.

Denn wozu verfiigen Sie iiber
Windows? Wir haben behauptet,
dal Windows Ihnen seine Dienste
zur Verfligung stellt. Jetzt ist die Ge-
legenheit, den Beweis dafiir anzu-
treten.

Das féllt Windows aber nicht
schwer. Sie konnen das Datum und
die Uhrzeit ndmlich iiber die Sy-
stemsteuerung iiberpriifen und ein-
stellen. Rufen Sie dazu mit
(Strg)+(Esc] die Task-Liste auf und
kehren Sie in den Programm-Mana-
ger zuriick (A). Aus der Hauptgrup-
pe wihlen Sie dann die System-
steuerung (B) und hier die Option
Datum/Uhrzeit (C). Im nun ange-
zeigten Dialogfeld (D) konnen Sie
Datum und Uhrzeit iiberpriifen
und - falls erforderlich - korrigie-
ren.

Kehren Sie iiber die Task-Liste
zur Works zurtick.
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Aktuelles Datum einfiigen

Um nun endlich das aktuelle Da-
tum in einen Text einzufiigen, wih-
len Sie den Befehl EINFUGEN/SON-
DERZEICHEN und aktivieren die Op-
tion Aktuelles Datum. Noch
schneller geht’s iibrigens mit
(strg)+(P] direkt im Text.
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o Gabi -Gabelq

Der Absender

Neue - Strafe-229
8050 -Freising¥

Zwischenraum zwischen Absender
und Adresse

Aktuelle Cursorposition nach einer
weiteren Schaltung: hier wird die
Adresse erscheinen

Das Ergebnis dieser Ubung

8050 :Freising¥

E R |

Frau¥%
Gertrud - Fackelmeierd
Waldweg 479

q

8041-Bernhausent |
|

Diese Datumsangabe diirfte mit
Threr natiirlich nicht
iibereinstimmen

10.02.1992{s}
R




So geht’s: Absender
und Datum einsetzen

Eine spezielle Datei bend&tigen Sie
fiir diese Ubung nicht, da wir fiir
unser Beispiel eine neue Textdatei
erstellen wollen.

Um das Datum in Works zu nut-
zen, sollten Sie darauf achten, daR
dieses korrekt eingestellt ist.

Ausfithrung

Wir werden einen Absender erfas-
sen. Nachdem die Position der

1. Erstellen Sie eine neue Textda-
tei und speichern Sie diese unter
dem Namen MUSTER.WPS.

Das Speichern ist an dieser Stelle
natiirlich nicht unbedingt notwen-
dig, allerdings sehen Sie auf diese
Weise sofort am Bildschirm, mit
welcher Datei Sie gerade arbeiten.
Die vorldufigen Dateinamen von
Works sagen Ihnen bestimmt nicht
so viel.

2. Tragen Sie ein:
Gabi Gabel
Neue StraBe 22
8050 Freising

Am Ende jeder Zeile betétigen Sie
(=)

Nattirlich kénnen Sie auch Thren
eigenen Absender verwenden.

3. Schalten Sie nun siebenmal.

Die Taste siebenmal betétigen
bedeutet, da8 Sie sechs leere Absét-
ze einfiigen und der Cursor sich
nun in der ersten Zeile der Adresse
befindet.

4. Tragen Sie ein:
Frau
Gertrud Fackelmeier
Waldweg 47

8041 Bernhausen

Da der Cursor sich bereits an der
richtigen Position befindet, begin-
nen Sie einfach mit der Eingabe.

5. Tragen Sie drei Zeilen darun-
ter das aktuelle Datum ein.

Betétigen Sie dreimal und an-
schlieBend einfach die Tastenkom-
bination (Strg)+(P]. Dies funktio-
niert {ibrigens auch in den anderen
Anwendungen von Works.

6. Formatieren Sie den Absatz
rechtsbiindig.

Die Tastenkombination hierfiir lau-

tet (Strg)+(R].

7. Speichern Sie Ihre Datei noch
einmal ab.

Hat alles geklappt, kénnen Sie in
der folgenden Ubung auch mit Ih-
rer eigenen Datei weiterarbeiten.

Adresse festgelegt ist, wird auch
diese eingegeben.

Danach iibernehmen wir das ak-
tuelle Datum des Betriebssystems
direkt in unseren Text und formatie-
ren es rechtsbiindig. Dazu verwen-
den wir gleich die entsprechende
Tastenkombination.

Ergebnis

Sie besitzen nun ein Muster, mit
dem wir in der ndchsten Ubung ei-
nen Brief schreiben werden.

Das Ergebnis dieser Ubung fin-
den Sie auch in der Datei
FORM_01.WPS.

Ideen

Datum, Uhrzeit und weitere Infor-
mationen koénnen von Works di-
rekt in Texte iibernommen werden —
einige davon auch in andere An-
wendungen von Works.

Wenn Sie einen Musterbrief
schreiben wollen, der immer das
Datum des Ausdrucks enthilt, so
daR Sie dieses nicht immer aktuali-
sieren miissen, wihlen Sie die Op-
tion Datum drucken bzw. Datum
(Langform) drucken des Befehls
EINFUGEN/SONDERZEICHEN. Es er-
scheint dann der entsprechende
Platzhalter im Text, der beim Aus-
druck durch das jeweils aktuelle
Datum ersetzt wird.
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Beispiel fiir einen Brief

XY GmbH

XY GmbH, Postfach 123 12, 8000 Minchen 1 XY Gesellschaft fiir
Bert Brésel ganzheitliches Gedankengut
Einsteingasse 2 mit beschrinkter Haftung
Beinweg 3
8013 Haar 8000 Miinchen 3
Telefon (089)123 123
Ihr Zeichen Ihre Nachricht Unser Zeichen Datum
va/ap 01.08.90

Der Betreff

Die Ah'riedreﬂ

Der Gruf am Ende des Briefes

So werden Anlagen aufgefiihrt

Was ist mit »So geht "s!«?

g |
Sehr geehrter Herr Broésel,

Sie hatten uns doch versprochen, sofort die
neuesten Badnde der cben genannten Reihe an

winschen wir uns eine weiterhin gute Zusam-
menarbeit und verbleiben

mit freundlichen GruRen

XY GmbH

Susi Sorglos
(Produktion)

winschen wir uns eine weiterhin gute Zusam-
menarbeit und verbleiben

mit freundlichen Grufen

XY GmbH

Susi Sorglos
(Produktion)

4 Anlagen




Betreff, Anrede,
Gruf} und Anlagen

Es fehlen eigentlich nur noch der
Betreff und die Anrede, dann kén-
nen wir mit der Eingabe des eigent-
lichen Brieftextes beginnen.

Der Betreff

Dazu gibt es eigentlich nicht allzu-
viel zu sagen. Sie wissen wahr-
scheinlich, daR man heute im Ge-
gensatz zu frither das Wort »Be-
treff« nicht mehr schreibt.

Wo sitzt der Betreff? Auch dafiir
gibt es ganz genaue Vorschriften.
Der Betreff sollte fiinf Zeilen unter
der Anschrift stehen. Da wir dazwi-
schen noch das aktuelle Datum ein-
gefiigt haben, benétigen wir fiir un-
ser Beispiel noch eine leere Zeile.

Der Betreff kann auch zweizeilig
erscheinen. Um ihn besonders her-
vorzuheben, kénnen Sie ihn fett,
kursiv oder unterstrichen drucken.
Die Betonung liegt in diesem Fall
auf »oder«. Denken Sie bei jedem
Brief daran, daRk die Gestaltungs-
moglichkeiten von Works sehr viel
Spielraum bieten, aber auch hier
hiufig die Weisheit » Weniger ist oft-
mals mehr« Giiltigkeit besitzt.
Durch seine hervorgehobene Posi-
tion innerhalb Ihres Briefes beno-
tigt der Betreff nicht noch eine
deutliche Aufwertung durch ver-
schiedene Zeichenattribute.

Die Anrede

Die Anrede folgt drei Zeilen unter
dem Betreff. Dieser Text sollte
nicht speziell formatiert werden
(beispielsweise kursiv). Die Anrede
wird heutzutage mit einem Komma
beendet. Das bedeutet, daR es im
ndchsten Absatz mit einem Klein-
buchstaben weitergeht.

Als Anrede verwenden Sie

Sehr geehrte Frau XY, oder
Sehr geehrter Herr XY,

Auf die Anrede »Friulein« ver-
zichtet man heute. Kennen Sie den
Empfanger des Briefes nicht, schrei-
ben Sie »Sehr geehrte Damen und
Herren, «.

Nach der Anrede folgt wiederum
eine Leerzeile (zweimal (<)), bevor
es mit dem eigentlichen Brieftext
weitergeht.

Besondere Zeichen bei der Text-
eingabe

Bevor Sie Ihren ersten Text erfas-
sen, folgt an dieser Stelle noch ein-
mal der Hinweis, dal} Sie bereits
bei der Texterfassung bestimmte
Dinge beriicksichtigen sollten.

Da wir nicht wissen, welche
Mdéglichkeiten Sie kennen und wel-
che nicht, fithren wir nachfolgend
nochmals alle auf.

O Mit erzeugen Sie einen neuen
Absatz.

O (2 _J+[+] erzeugt eine Zeilenschal-
tung im aktuellen Absatz. Sie soll-
ten Zeilenschaltungen nur verwen-
den, wenn dies unbedingt notwen-
dig ist, da Zeilenschaltungen fest
sind und sich spéteren Textdnde-
rungen nicht anpassen. Bei Block-
satz gleicht Works auch Zeilen aus,
die mit einer Zeilenschaltung abge-
schlossen werden (im Gegensatz
zum Absatzende).

[0 Um eine neue Seite zu beginnen,
fiigen Sie mit (Strg]+(—] einen fe-
sten Seitenumbruch ein. Am Bild-
schirm erscheint eine Linie aus
Punkten. Zusétzlich wird die erste
Zeile der neuen Seite durch einen
Doppelpfeil am linken Fensterrand
gekennzeichnet.

O GroRere Leerrdume sollten Sie
nie durch Betétigen der
erzeugen. Geben Sie stattdessen
mit einen Tabulator ein.

O Sollen Worter immer zusammen

in einer Zeile stehen (beispielswei-
se M&T AG), verwenden Sie ein
geschiitzes Leerzeichen. Sie erhal-
ten dies mit (Strg)+(o )+(Leertaste].
[ Das gleiche Problem kann bei
Wortern auftreten, die nicht mit ei-
nem Leerzeichen, sondern mit ei-
nem Bindestrich verbunden sind
(beispielsweise Kapitel 1-3). Works
kennt dafiir den geschiitzten Trenn-
strich, den Sie {iber (Strg]+(J] einge-
ben konnen.

0 Da Works iiber keine automa-
tische Trennhilfe verfiigt, miissen
Sie eventuell gewiinschte Trennstel-
len selbst eingeben. Verwenden Sie
den weichen Trennstrich, den Sie
mit (Strg)+(1] erzeugen, dann kon-
nen Sie sicher sein, daR dieser
Trennstrich nur gedruckt wird,
wenn er — auch nach Textdnderun-
gen — am Zeilenende auftaucht.

Der Grul}

Der GruR wird von der letzten Text-
zeile durch eine Leerzeile getrennt.
Die héufigste GruRformel ist »Mit
freundlichen GriiRen«.

Unter dem GruR folgt, wieder
durch eine Leerzeile getrennt, der
Firmenname. Darunter wird die
personliche Unterschrift gesetzt.
Um MiRverstdndnisse zu vermei-
den (nicht jede Unterschrift ist les-
bar), folgt darunter (drei Leerzei-
len) der Name des Absenders und,
wenn gewiinscht, die Position (z.B.
Personalabteilung).

Anlagen

Erst ganz am SchluR folgen die An-
lagen. Die Anlagen werden drei
Zeilen unter der Unterschrift oder
eine Zeile nach der Wiederholung
der Unterschrift aufgefiihrt. So je-
denfalls empfiehlt es die DIN-
Norm.

Aus Platzgriinden kann man den
Anlagenvermerk aber auch rechts
neben die GruRzeile setzen.
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Der Beginn des Beispieltextes

Text, der eingegeben werden soll

Gertrud-Fackelmeiery
Waldwey - 479
9T

8041 -Bernhausent
q
qT

T
Kiindigung -des -Abosq
q

k|
Sehr-geehrte-Damen-und -Herren%

Hiermit teile ich Ihnen mit, daB ich fiir Tdngere Zeit im Ausland
ein Studium aufnehme und das Abo fiir Ihre Zeitschrift somit
schnellstmdglich kiindigen méchte.

Zum gleichen Zeitpunkt widerrufe ich die Ihnen erteilte
Einzugsermidchtigung fiir mein Konto.

Ich war ein begeisteter Leser Ihrer Zeitschrift!

Mit freundlichen GriBen

Gabi Gabel



So geht’s: Den ersten Brief schreiben

1. Springen Sie mit dem Cursor
an das Textende und geben Sie in
unserem Beispiel zuerst einen neu-
en Absatz ein.

Mit (Strg]+(Ende] geht’s direkt an das
Textende. Wenn Sie betitigen,
sehen Sie, daR das rechtsbiindige
Absatzformat {ibernommen wird.
Bevor Sie weiterschreiben, miissen
Sie also mit (Strg)+[A] wieder das
Standardformat wéihlen.

2. Schalten Sie nochmals und ge-

ben Sie als Betreff in fetter Schrift
Kiindigung des Abos

ein.

Zuerst [<].

Aktivieren Sie mit (Strg)+(F) den
Fettdruck und geben Sie den Be-
treff ein.

Vergessen Sie am Ende nicht, die
Zeichenformatierung mit (Strg)+
wieder auszuschalten.

3. Nach zwei Leerzeilen kommt
die Anrede:

Sehr geehrte Damen und Herren,

Die Anrede wird nicht speziell for-
matiert.

4. Erfassen Sie den Beispieltext
auf der linken Seite.

Betitigen Sie nur dort, wo dies
angegeben ist.

5. Speichern Sie Ihren Text und
drucken Sie ihn aus.

Mit DATEI/SPEICHERN speichern
Sie Thren Text. Soll der Text einen
neuen Namen erhalten, miissen Sie
stattdessen SPEICHERN UNTER
wihlen.

Vorbereitung

Haben Sie die letzte Ubung mitge-
macht und Thren Text gespeichert,
konnen Sie jetzt mit diesem weiter-
arbeiten. Alternativ kénnen Sie
auch die Datei FORM_01.WPS ver-
wenden.

Ausfithrung

Wir werden den Betreff und die An-
rede ergédnzen.

Dann geben wir einen kurzen
Brieftext ein und beenden den
Brief mit der korrekten GruRfor-
mel. Dieser Brief wird dann erneut
gespeichert und natiirlich auch aus-
gedruckt.

Ergebnis

Nun haben Sie Thren ersten selbst-
geschriebenen Brief in Hénden.

Sie wissen dariiber hinaus, wie
ein Brief aussehen sollte und ha-
ben sogar eine Briefvorlage erstellt,
die Sie im folgenden immer wieder
nutzen kénnen.

In der ndchsten Ubung werden
Sie dann erfahren, wie Sie Ihren
Brieftext an ein vorgegebenes For-
mular anpassen konnen.

=
z
)
=
&
=
—
==]
2
7
4
o
=
A

67



68

XY| GmbH, Postfach 123 (12, 8000 Minchen 1

Oberer liénd: 5,5 cm

Linker Rand: 2,3 cm

Ihr Zeichen

lhre Nachricht

Die Bezugszeichen erscheinen
nach 10 cm

Rechter Rand 23 cm
Bis hierher sollte das Formular
maximal bedruckt werden

Sie sollten fiir den unteren Rand
mindestens 3 cm beriicksichtigen

XY

| XY GmbH

| Geschaftsfahrer:

| DrPeter Pan
Doris Blech

XY GmbH

XY Gesellschaft fiir
ganzheitliches Gedankengut
mit beschrinkter Haftung
Beinweg 3

8000 Miinchen 3

Telefon (089)123 123

Unser Zeichen Datum

Postgiro Miinchen

1212-123 (BLZ 700 100 80)
Bayer. Hypo

123 123 123 (BLZ 700 200 01)




Brief an ein Formular
anpassen

Jedes Briefformat sieht anders aus,
und doch gibt es ein paar Dinge,
die fast immer gleich sind.

Da ist zum einen die Empfinger-
adresse, die meist so plaziert ist,
dal der Brief in einem Fensterku-
vert verschickt werden kann.
Durch diese Position wird norma-
lerweise auch der linke Rand be-
stimmt, da die einzelnen Zeilen ja
auf einer Hoéhe beginnen sollen.

Das Briefformular der Firma
XY GmbH

Auf der linken Seite sehen Sie ein
Briefformular der XY GmbH, wie
wir die Firma in diesem Beispiel
nennen wollen. Sie erkennen in
dieser Abbildung die einzelnen Ma-
Be und miiften aufgrund der vor-
hergehenden Ubung eigentlich in
der Lage sein, die Einstellungen in
Works fiir dieses Formular anzu-
passern.

Die Empfingeradresse

Beginnen wir mit der Adresse. Ei-
gentlich ist es ganz einfach. Sie wis-
sen, daR Sie als oberen Rand

5,5 cm benétigen. Nun werden Sie
meinen, mit DATEI/SEITE EINRICH-
TEN und Eingabe von 5,5 cm fiir
den oberen Rand hiitten wir das
Problem doch schon langst gelost.
Damit haben Sie eigentlich auch
recht, aber »eigentlich« reicht
nicht immer.

Es ergibt sich nun das Problem,
dal nicht jeder Brief aus nur einer
Seite besteht und dal? der Text auf
der zweiten Seite zu weit unten be-
ginnt.

Da in Works die Seiteneinstellun-
gen fiir alle Seiten eines Doku-
ments gelten, miifdten Sie also fiir

die Folgeseiten Ihres Briefes eine
extra Datei anlegen oder den gro-
Ben oberen Rand auf den weiteren
Seiten einfach hinnehmen. Da bei-
des natiirlich indiskutabel ist, wer-
den Sie vielleicht mit einem Gedan-
ken schon wieder an die gute alte
Schreibmaschine ... aber halt! Le-
sen Sie erst weiter, denn Works
hélt auch in diesem Fall eine Lo-
sung fiir Sie bereit.

Der Anfangsabstand

Wir konnen statt unterschiedlichen
Randeinstellungen eine ganz ande-
re Losung wihlen. Wir orientieren
uns beim MalR fiir den oberen Rand
an den Folgeseiten und priifen, wel-
ches MaR wir wihlen miissen. Wir
gehen in unserem Beispiel davon
aus, daR 2,5 cm als oberer Rand ge-
niigen.

Und die fehlenden 3 cm Rand
fiir die erste Seite erhalten wir iiber
den Anfangsabstand des ersten Ab-
satzes dieser Seite.

Mit Hilfe eines Abstandes vor
oder nach einem Absatz kénnen
Sie Raum zwischen Absitzen schaf-
fen. Obwohl Sie bisher mit ei-
nen leeren Absatz eingefiigt haben,
konnten Sie dies auch Works iiber-
lassen, indem Sie als Endeabstand
eine Zeile eintragen. Es wiirde
dann geniigen, im folgenden am
Absatzende immer nur einmal
zu betédtigen.

Die fehlenden 3 cm oberer Rand
auf der ersten Seite unseres Formu-
lars geben wir also iiber den An-
fangsabstand der ersten AdreRzeile
ein.

Abstinde in Zeilen

Vielleicht wissen Sie, daR Works
vertikale Abstinde — wie Zeilenab-
stand oder Abstand vor oder nach
einem Absatz — immer in Zeilen
mifit. Eine Zeile entspricht dabei
12 Punkt (eine typografische MafR-

einheit) oder 1/6 Zoll (ca. 0,42 cm).
Um den Anfangsabstand fiir den
ersten Absatz unseres Briefes rich-
tig einzugeben, konnten Sie also
unsere 3 cm in Zeilen umrechnen
und im Dialogfeld des Befehls FOR-
MAT/EINZUGE UND ABSTANDE ein-
tragen. Also der gute alte Dreisatz:

0,42 cm = 1 Zeile
3 cm =X Zeilen

Die Losung lautet 7,14 Zeilen.
Nicht ganzzahlige Abstéinde rech-
net Works aber intern in Punkt um.
Also geht die Rechnerei weiter.

Aber vielleicht wissen Sie auch,
daR Sie in Works beliebige MalRein-
heiten (natiirlich aber nur die, die
Works kennt) direkt in die entspre-
chenden Felder eintragen kénnen.
Tragen Sie also als Abstand vor
dem Absatz einfach 3 cm ein, und
das Problem ist geldst.

Die Bezugszeichenzeile

Ein etwas groReres Problem stellt
da schon das genaue Positionieren
der Bezugszeichenzeile dar, da die-
se auf dem Briefformular vorge-
druckt ist und wir die Position
nicht beliebig verschieben kénnen.

Den Abstand vom oberen Blatt-
rand konnen Sie noch ganz einfach
nachrechnen oder nachmessen:
Das Ergebnis wird sein, daR die Be-
zugszeichenzeile in unserem Bei-
spiel in der elften Zeile stehen muR.

Etwas mehr Schwierigkeiten ma-
chen da schon die seitlichen Ab-
stdnde, zumal wir gerade betont ha-
ben, daR Sie solche Leerrdume nie-
mals mit der erzeugen sol-
len. Um die Eingaben in der Be-
zugszeichenzeile genau zu positio-
nieren, werden wir mit Tabulatoren
arbeiten — das bedeutet also, dal}
wir unseren Musterbrief erst im
ndchsten Kapitel endgiiltig fertig-
stellen kénnen.
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A Die korrekten SeitenmalRe

Seitenlange:
Seitenbreite: [21cm

25

3 >
Rand links: 2.3 : = = l
Rand rechts: |2.3 i e D -

Kopfzeilenrand
EuBzeilenrand:

Rand gben:
Rand unten:

Linker Einzug: ® ]‘i"k'_
Erstzeileneinzug: Ocm 8 gz::ﬁ
Rechter Einzug: Ocm © Blocksatz
Abstand zwischen Zeilen: |Auto [] Absatz zusammenhalten
Abstand vor dem Absatz: |85.05pt e e 4.
B Works rechnet den Anfangs- Abstand nach dem Absatz |0Ze O ma gy
abstand automatisch in Punkt um

Die fertige Musterdatei

aiei an sl Frmai _thien Inﬂlgen Eenster 2 .

) .8 .8 .8 .8 .8 .0 8 e

Anfangsabstand eines Absatzes




So geht’s: Musterformular erstellen
P T e T e M A R o S G U L S N ol T, o M SR e A T B a2t o ]

1. Erstellen Sie eine neue Textda-
tei und geben Sie folgende Rand-
einstellungen ein:

Oben: 2,5 cm

Unten: 3 cm

Links: 2,3 cm

Rechts: 2,3 ecm

In der neuen Textdatei wihlen Sie
den Befehl DATEI/SEITE EINRICH-
TEN und geben die entsprechenden
Werte ein (A).

2. Geben Sie dem ersten Absatz
einen Anfangsabstand von 3 cm.

Wihlen Sie dazu FORMAT/EINZUGE
UND ABSTANDE und tragen Sie bei
Abstand vor dem Absatz 3 cm ein.
3 alleine geniigt nicht, da Works
dann drei Zeilen verwenden wiir-
de. Zwischen der Mal3zahl und der
MaReinheit miissen Sie iibrigens
nicht unbedingt ein Leerzeichen
eingeben.

3. Wibhlen Sie den gleichen Be-
fehl nochmals.

Sie sehen, dall Works die Zentime-
ter in Punkt umgerechnet hat (B).
Verlassen Sie das Dialogfeld wieder.

4. Betitigen Sie (<) (zweite Zei-
le der Adresse) und weisen Sie die-
sem Absatz das Standardformat
u.

Dies geht mit (Strg)+(a).

5. Definieren Sie das AdreRfeld
und positionieren Sie die Bezugs-
zeichenzeile.

Das Ergebnis unserer Rechenbemii-
hungen haben wir Ihnen schon ge-
nannt. Damit die Bezugszeichenzei-
le in Zeile 11 erscheint, miissen Sie
noch neunmal betétigen.

6. Versehen Sie die Absiitze fiir
das AdreRfeld mit einem rechten
Einzug von 7,9 cm.

Nach dem Markieren der ge-
wiinschten Absitze wiihlen Sie den
gleichen Befehl noch einmal und
geben im Feld Rechter Einzug den
Wert 7,9 ein. -

7. Speichern Sie Ihr Musterfor-
mular ab.

Verwenden Sie dazu einen Dateina-
men Threr Wahl. Denken Sie daran,
daR Sie eventuell auch beim Spei-
chern den richtigen Pfad angeben
miissen, um die Datei in einem be-
stimmten Unterverzeichnis zu spei-
chern.

Vorbereitung

Es sind keine besonderen Vorberei-
tungen notwendig. Sie sollten sich
allerdings die Briefvorlage auf der
letzten Doppelseite angesehen ha-
ben.

Hier nochmals kurz die Werte,
die wir fiir unsere Rinder benoti-
gen:

Oben: 2,5 cm, Links: 2,3 cm,
Rechts: 2,3 cm und Unten: 3 cm

Ausfiihrung

Wir werden als erstes die Randein-
stellungen fiir unseren Musterbrief
anpassen. Dann wird die Position
der ersten AdreRzeile iiber den Ab-
stand vor dem Absatz bestimmt.

Bei den einzelnen Absitzen fiir
die Empfingeradresse werden wir
beriicksichtigen, daR jede Zeile nur
eine gewissen Lidnge besitzen darf.
Ein Fensterkuvert ist ca. 8,5 cm
breit. Damit die Adresse auf jeden
Fall in diesem Kuvert erscheint, ver-
wenden wir einen rechten Absatz-
einzug. Das MaR fiir diesen Einzug
errechnen Sie, indem Sie von der
Druckbreite — also Seitenbreite mi-
nus linker und rechter Rand - diese
8,5 cm abziehen.

Ergebnis

In unserer Musterdatei fehlt nur
noch die Bezugszeichenzeile, um
die wir uns aber erst im néichsten
Kapitel kiimmern werden.

_ Wenn Sie das Ergebnis Threr
Ubung vergleichen wollen, laden
Sie die Datei MUSTER0O1.WPS.
Mit Hilfe unseres Musterbeispiels
kénnen wir bereits einen ersten
Text erfassen, und das soll auch
gleich in der nachsten Ubung ge-
schehen.
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A Eine schreibgeschiitzte Datei . P P

kann nur unter einem anderen
Namen gespeichert werden

Die vorldufige Fassung der
Musterdatei

b Frau¥

Ilse-Hof fmann¥
GartenstraBe- 389
LIl

8000 -Miinchen - 19

v-/al?12.03.92*ag qw*23.03.929

Text, der eingegeben werden soll Einladung zum Essen
Sehr geehrte Frau Hoffmann,
ich méchte Ihnen herzlich fir die Einladung zu Ihrem Gartenfest im
Sommer 1991 danken.
Leider verbringe ich die Monate Juli bis September in Norwegen und
kann deshalb nicht daran teilnehmen.
Auf alle Fdlle wiinsche ich Ihnen gutes Gelingen und viel, viel
Sonne und verbleibe
mit freundlichen GriiBen
Sonja Miller



So geht’s: Brief mit Musterformular schreiben
T e e T e S e e S T B

1. Laden Sie Ihre Musterdatei

oder die Datei MUSTER(01.WPS
und wihlen Sie beim Laden die

Option Schreibgeschiitzt.

Damit sind Sie sicher, daR Sie die
Mustervorlage nicht versehentlich
durch einen Brief iiberschreiben.
Mit dieser Option kénnen Sie die
Datei zwar beliebig bearbeiten,
doch nicht mehr unter dem glei-
chen Namen speichern. Versuchen
Sie es trotzdem, erfolgt eine Fehler-
meldung (A).

2. Speichern Sie die Datei unter
einem neuen Namen ab.

Um die Fehlermeldung zu umge-
hen, wéhlen Sie am besten gleich
den Befehl SPEICHERN UNTER.

3. Schreiben Sie einen Brief an
Frau
I1se Hoffmann
GartenstraBe 38

8000 Miinchen 1

Denken Sie bei der Eingabe daran,
daR Sie den Cursor nur mit (3] in ei-
ne neue Zeile bewegen diirfen.
wiirde Ihre ganze Vorlage durchein-
anderbringen.

4. Geben Sie folgende Bezugszei-
chen ein:

uv/al

12.03.92

ag/qw

23.03.92

Mit (Strg)+(Ende] springen Sie zur
Bezugszeichenzeile. Betétigen Sie
zwischen den Eingaben die Taste
(=5). Diese Tabulatoren werden wir
im néchsten Kapitel dazu verwen-
den, die einzelnen Eintrége der Be-
zugszeichen korrekt auf dem For-
mular zu positionieren.

5. Schalten Sie viermal und be-
ginnen Sie an dieser Position mit
dem Text auf der linken Seite.

Ist Ihnen das Eintippen des Briefes
die Miihe nicht wert, kénnen Sie
auch gleich mit BR920312.WPS
weiterarbeiten. Dort haben wir den
Text als »Brief vom 12. Mérz 1992«
fiir Sie bereits erfalt.

6. Speichern Sie den Brief nach
der Erfassung erneut ab.

Jetzt kénnen Sie wieder beide Be-
fehle zum Speichern verwenden.

Vorbereitung

Sie bendtigen das fertige Muster
aus der letzten Ubung. Alternativ
koénnen Sie auch MUSTER01.WPS
verwenden.

Ausfiithrung

Wir werden auf der Basis unseres
Musterformulars einen Brief schrei-
ben. Bei der Texterfassung miissen
Sie darauf achten, daR Sie das feste
Zeilenschema unseres Musters
nicht verdndern. Wenn Sie eine
Adresse eingeben, diirfen Sie also
am Zeilenende nicht betédtigen,
da Sie dadurch eine zusétzliche
Leerzeile einfiigen und die Bezugs-
zeichen eine Zeile tiefer rutschen.
Wenn Sie den Cursor innerhalb des
Adrelfeldes bewegen, miissen Sie
also dazu die Pfeiltasten verwen-
den.

Nach dem Laden des Musters
wird die Datei sofort unter einem
neuen Namen gespeichert (dem Na-
men des Briefes). Danach wird der
Brief erfalt und abermals gespei-
chert. Sie konnen dann den Brief
natiirlich gerne ausdrucken, wenn
Sie mdchten.

Ergebnis

Das Formular hat uns schon viel
Arbeit eingehandelt, und fertig sind
wir immer noch nicht ganz, wenn
Sie sich die Bezugszeichenzeile an-
sehen.

Vielleicht stellen Sie sich die Fra-
ge, ob sich der ganze Aufwand
iiberhaupt lohnt. Hier sei wieder
einmal der alte Spruch »Ubung
macht den Meister« zitiert. Da Sie
vorhaben, Thre gesamte Korrespon-
denz mit Works zu erledigen, lohnt
sich dieser Aufwand. Nach einiger
Zeit haben Sie die scheinbar verlo-
rene Zeit bereits wieder aufgeholt.
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Mit Tabulatoren
arbeiten

Die Arbeit mit Tabulatoren
ist Ihnen sicherlich von Ih-
rer Schreibmaschine be-
stens bekannt. Tabulatoren
werden dazu verwendet,

um Text exakt auf eine be-
stimmte Position zu setzen.
Sie denken jetzt wahr-
scheinlich, daf3 dies ja auch
mit der Leertaste zu bewerk-
stelligen ist. Das ist richtig,
doch haben Sie spdtestens
dann, wenn Sie eine Propor-
tionalschrift (Schrift mit va-
riablem Zeichenabstand)
verwenden, gréfiere Proble-
me, da Sie zwei Zeilen, die
unterschiedliche Zeichen
enthalten, nicht mehr mit
Leerzeichen ausgleichen
konnen. Ein weiteres Prob-
lem ergibt sich bei der Ein-
gabe von Zahlen, die ja
normalerweise am Komma
ausgerichtet werden. Fiir all
diese Zwecke hat Works ei-
ne komfortable Tabulator-
funktion integriert, mit der
sich alle Aufgaben spielend
l6sen lassen.

Auf einen Blick

Was ist zu tun

Immer wenn Sie in einer Zeile Text
an eine bestimmte Stelle setzen
mochten, benttigen Sie Tabula-
toren.

Denken Sie nur an das Datum,
das im Kapitel »Der erste Briefent-
wurf« eigentlich in der ersten Zeile
rechts neben dem Namen des Ab-
senders erscheinen sollte. Oder an
die Bezugzeichenzeile aus unserer
letzten Ubung.

Damit wir auch kiinftig solche
Probleme l6sen konnen, befassen
wir uns in diesem Kapitel einge-
hend mit den Tabulatoren.

Kenntnisse, Hinterg;_undwissen
Sie sollten die letzte Ubung mitge-
macht haben, da wir den Muster-
brief fiir eine Ubung benétigen.

AulRerdem wissen Sie sicherlich,
daR Tabulatoren iiber die Taste
eingegeben werden.

Da wir alle Sonderzeichen auf
dem Bildschirm anzeigen, sehen
Sie fiir jeden eingegebenen Tabula-
tor einen nach rechts zeigenden
Pfeil in Threm Text.

Ergebnis

Nach diesem Kapitel kénnen Sie
Tabstopps setzen, dndern und auch
wieder l6schen.

Sie wissen, dal es einen Stan-
dardtabulator gibt und daR Sie je-
derzeit individuelle Tabstopps set-
zen kdnnen.

Sie haben die verschiedenen Ta-
bulatoren kennengelernt. AuRer-
dem kénnen Sie mit Hilfe von
Tabulatoren waagrechte Linien
ziehen.

Ideen

Die Arbeit mit Tabulatoren ist eine
elementare Funktion jeder Textver-
arbeitung. Gerade bei der téglichen
Korrespondenz benétigen Sie sehr
héufig Aufstellungen und Tabellen,
die in manchen Fillen auch mit
Hilfe des Standardtabulators geldst
werden konnen. Fiir viele Proble-
me ist es aber unumginglich, Tab-
stops selbst zu setzen oder deren
Ausrichtung zu dndern.
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A Tabelle, die mit Hilfe des
Standardtabulators definiert
wurde

12. -Januar™
qa

Kegeln-der-Ministrantengruppen9

4,:April * ™ Schafkopfturnierq
q

2.-May -t - Maitanz¥%

Ld

12. rAugust® ~* Sommerfest9

14. -Oktober =+ Ballnacht¥

B Der Standardabstand fiir
Tabulatoren kann gedndert
werden

C Der Standardabstand fiir
Tabulatoren wurde auf 3 cm
gesetzt

12, -Januar *
:. “April  —* = Schafkopfturnierd
;. *Mai =, Maitanz¥

?2. rAugust * = Sommerfest¥

E. *Oktober—Ballnacht¥

Kegeln-der-Ministrantengruppend




Der Standard-
tabulator

Fiir kleinere Arbeiten gentigt meist
der Standardtabulator. Es handelt
sich bei diesem lediglich um ein fe-
stes Mal}, um welches Works den
nachfolgenden Text nach rechts
setzt, wenn Sie betétigen. Sie
kénnen auf diese Weise Text biin-
dig untereinander setzen.

Was heil’t hier Tab?

Im Zusammenhang mit Tabulato-
ren werden viele verschiedene Be-
griffe verwendet, die meist aber alle
das gleiche bezeichnen.

Ein Tabulator ist zum einen das
Zeichen, das mit erzeugt wird
und Works veranlaRt, den nachfol-
genden Text auf die néchste Tabula-
torposition zu setzen. Zum ande-
ren aber auch die Tabulatorposi-
tion selbst.

Tabulator eingeben bedeutet da-
bei, zu betétigen, wihrend Ta-
bulator setzen die individuelle Defi-
nition eines Tabstopps bezeichnet.

Auch Tabulator, Tabstop, Tabula-
torstopp und Tab bezeichnen alle
ein und dasselbe.

Funktionsweise des Standard-
tabulators

Der vorgegebene Standardabstand
von Tabulatoren betrédgt — nun, ei-
gentlich und nach Handbuch -
1,25 cm. Aber wahrscheinlich geht
es IThnen auch so wie uns: Nach
der Installation von Works wird ein
Standardabstand von 1,27 cm ange-
zeigt und auch verwendet.

Das MaR 1,27 cm bedeutet nun
nicht etwa, dall Works, immer
wenn Sie (%) betétigen, den nach-
folgenden Text um 1,27 cm nach
rechts riickt. Vielmehr wird der
Text auf die nédchste Standard-

tabulatorposition gesetzt und die
befindet sich nach jeweils 1,27 cm.
Im Prinzip ganz einfach: Die aktu-
elle Schreibposition ist 3,5 cm.
Wenn Sie jetzt betétigen,
springt Works auf die Position
3,81 cm. Dies ist die Position des
nichsten Standardtabulatorstopps.

Works miflt Tabulatoren immer
vom linken Textrand und nicht
vom Blattrand.

Sie sehen, daR Sie mit Hilfe des
in Works vorgegebenen Abstandes
fiir Tabulatoren Text nie exakt an ei-
ne bestimmte Position setzen kon-
nen.

Haben Sie Tabellen mit unter-
schiedlich langen Eintrdgen in den
einzelnen Spalten, miissen Sie in ei-
ner Zeile vielleicht dreimal be-
tétigen, wihrend in einer anderen
einmal reicht (A).

Den Abstand des Standard-
tabulators dndern

Um den Standardtab zu dndern,
miissen Sie natiirlich eine Textdatei
gedffnet haben, da sonst der folgen-
de Befehl nicht zur Verfiigung
steht. Wahlen Sie FORMAT/TAB-
sTOPS. Das nun erscheinende Dia-
logfeld dient dem Setzen oder Lo-
schen individueller Tabulatoren.
Hier konnen Sie aber auch den Ab-
stand des Standardtabulators Ihren
Wiinschen anpassen (B).

Andern Sie hier den Standard-
abstand, hat dies auf alle Tabstops,
die nicht individuell gesetzt wur-
den, eine Auswirkung. Wiirden Sie
den Standardtabulator beispielswei-
se auf 3 cm setzen, konnte Thr Text,
wie in C gezeigt, aussehen.

Die Ausrichtung von Tabulatoren
Der Standardtabulator von Works

besitzt normalerweise eine links-
biindige Ausrichtung. Das bedeu-

tet, der Text wird ab der Tabposi-
tion linksbiindig gesetzt. Works
schreibt also ab dieser Position
nach rechts weiter.

In den meisten Fillen ist dies
auch gewiinscht. Doch denken Sie
an unser Beispiel, bei dem das Da-
tum rechts aullen in der ersten Zei-
le des Absenders erscheinen soll.
Ein linksbiindiger Tabstop hilft Ih-
nen hier nicht weiter, da das Da-
tum unterschiedlich lang sein
kann. Der Text muf} aber am rech-
ten Rand biindig erscheinen, wofiir
Sie einen rechtsbiindigen Tabulator
bendtigen.

Fiillzeichen von Tabulatoren

Normalerweise erscheint der Raum
zwischen den Textstellen, die
durch einen Tabulator getrennt
sind, leer. Das ist in den meisten
Fillen auch gut so.

Works bietet jedoch auch die
Moglichkeit, den Raum mit speziel-
len Zeichen, den sogenannten Fiill-
zeichen, aufzufiillen.

Sinnvoll ist dies beispielsweise
dann, wenn Sie {iber die gesamte
Breite Ihres Textes eine durchgezo-
gene Linie setzen mochten. Viel-
leicht haben Sie es schon mal pro-
biert, Leerzeichen mit dem Format
unterstrichen zu formatieren und
das Ergebnis auszudrucken. Das
geht so nicht!

Wofiir die Fiillzeichen noch gut
sein konnen und wie Ausrichtung
und Fiillzeichen von Tabulatoren
bestimmt werden, erfahren Sie auf
den néchsten Seiten.
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Das Dialogfeld von
rORMAT/TABSTOPS

O links
O Zentiiert
O Rechts

@ {Dezimal!

Anzeige von Tabstops im
Absatzlineal

Linksbiindiger Tabstop

Zentrierter Tabstop

Rechtsbiindiger Tabstop

Dezimaltabstop

Beispiele fiir die Ausrichtung von
Tabulatoren

120 =Mahs ==~

Speisen

Tanzgala¥
8. -August —* Dichterlesung¥
L

Edgar-Ehrlich
L
Edgar-Ehrlich

|
Ubernachtung

H !
Miinchen, den-11.02. 19929
- -Tab:q
e Schreinermeister G Miinzgasse 339
= =i 8321-Aufhausent

Dotei_Bearbeiten Auswahi_Format_Optoncn_Einfigen _Fenster 2 |2

HEEREIFE RS- N

=F: 123.50-DMY
e 58,80-DMY

Arbeiten mit Schaliflichen Schaltfliche

Bedeutung

Einfiigen
Loschen
Alle Léschen
Schliefien

An der aktuellen Position wird ein Tabstop gesetzt.
Der Tabstop der aktuellen Position wird geloscht.
Alle individuell definierten Tabstops werden geldscht.

Die definierten Tabstops werden iibernommen und das
Dialogfeld geschlossen.




Tabstops setzen und
loschen

Bei individuellen Tabstops handelt
es sich um feste Positionen, die Sie
mit Hilfe des Befehls FORMAT/TAB-
STOPS eingeben.

Es ist wichtig zu wissen, daR in
Works individuelle Tabstops ein
Teil des Absatzformats sind.

Die Information iiber Tabstops
steckt also, wie alle anderen Ab-
satzinformationen auch, in der
Absatzmarke. Wird diese geldscht,
sind damit auch alle individuellen
Tabstops verschwunden.

Die Einschrinkung auf einen be-
stimmten Textabschnitt ist sinnvoll
und notwendig, da individuelle Tab-
stops andernfalls genauso unflexi-
bel wiren wie der Standard-
tabulator.

Mogliche Tabulatoren

Works kennt vier verschiedene Ta-
bulatoren. Gemeint ist damit aber
eigentlich nur die Ausrichtung des
Tabstops.

O Bei einem linksbiindigen Tabstop
setzt Works den folgenden Text ab
dieser Position nach rechts.

O Der zentrierte Tabstop schreibt ab
dieser Position nach rechts und
links.

O Der rechtsbiindige Tabstop
schreibt ab dieser Position nach
links.

O Der Dezimaltab richtet die Eintré-
ge am Dezimalkomma aus und ist
fiir die Eingabe von Zahlen vorge-
sehen.

Die verschiedenen Ausrichtun-
gen kennen Sie bereits vom Absatz-
format. Auch Absétze kénnen Sie
linksbiindig, rechtsbiindig oder zen-
triert ausrichten. Auf der linken Sei-
te sehen Sie Beispiele fiir die Aus-
richtung von Tabulatoren.

Tabstops im Absatzlineal

Sind in einem Absatz individuelle
Tabstops definiert, erkennen Sie
dies sofort im Absatzlineal. Dies ist
auch der Grund, warum wir das
Absatzlineal permanent anzeigen.
Sehen Sie es im Moment nicht,
miissen Sie die Option ABSATZLINE-
AL ANZEIGEN des Meniis OPTIONEN
aktivieren.

Im Absatzlineal wird sowohl die
Position des Tabstops als auch sei-
ne Ausrichtung angezeigt. Eventu-
ell gewdhlte Fiillzeichen erschei-
nen hier nicht.

Individuellen Tabstop setzen

Sie kénnen das MaR des Tabstops
direkt in ein Dialogfeld eingeben.
Das bedingt, daR Sie das MaR ken-
nen und Threm Text deshalb vorher
mit dem Lineal zu Leibe riicken
miissen.

Wenn Sie einen Tabulator setzen,
miissen Sie Works sagen, an wel-
cher Position der Tabstop definiert
wird, wie seine Ausrichtung ist und
mit welchem Fiillzeichen der
Raum, der durch den Tabulator ent-
steht, aufgefiillt wird. Die Vorgabe
ist ein linksbiindiger Tabstop ohne
Fiillzeichen.

Um einen Tabstop zu setzen,
wihlen Sie FORMAT/TABSTOPS.
Selbstverstéindlich haben Sie den
oder die gewiinschten Absétze vor-
her markiert. Sie konnen nun die
gewlinschte Position direkt einge-
ben.

Priifen Sie dann die Ausrichtung
und die Fiillzeichen. AnschlieRend
wihlen Sie die Schaltfliche Einfii-
gen. Der definierte Tabulator er-
scheint nun in der Liste der indivi-
duellen Tabstops.

Haben Sie alle gewiinschten Tab-
stops definiert, wihlen Sie die
Schaltfliche Schlieflen.

Im Dialogfeld zum Setzen von Ta-
bulatoren bedeutet (—], daR Sie ei-
nen Tabstop setzen. Wollen Sie Th-
re Tabstops erhalten, konnen Sie
dieses Dialogfeld nur iiber die
Schaltflichen verlassen.

Tabstops loschen

Zwei weitere Schaltflichen des Dia-
logfeldes dienen dem Loschen indi-
vidueller Tabstops.

0O Um einen einzelnen Tabstop zu
l6schen, geben Sie die entsprechen-
de Position ein oder markieren den
Tabstop in der Liste und wahlen

die Schaltfliche Léschen.

0O Um alle Tabstops eines Absatzes
zu 16schen, verwenden Sie die
Schaltfliche Alle l6schen.

Da bei diesem Befehl keine Si-
cherheitsabfrage erscheint, sollten
Sie etwas vorsichtig sein. Anderer-
seits konnen Sie diesen Befehl mit
(A1t)+(==) wieder ungeschehen
machen.
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Tabs und Maus

Mit der Maus konnen Sie Tabstops
direkt im Absatzlineal definieren,
verschieben und auch léschen.

O Bewegen Sie den Mauszeiger im
Absatzlineal an die gewiinschte Po-
sition und klicken die linke Mausta-
ste. So erhalten Sie einen linksbiin-
digen Tabstop ohne Fiillzeichen.

O Durch Doppelklicken im Absatzli-
neal wird zusétzlich das Dialogfeld
Tabstops angezeigt, und Sie kon-
nen Ausrichtung und/oder Fiillzei-
chen bestimmen.

O Durch Ziehen des Tabsymbols im
Absatzlineal &ndern Sie die Posi-
tion und

O durch Ziehen des Tabsymbols
nach oben oder unten aus dem Ab-
satzlineal heraus l6schen Sie einen
Tabstop.
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A Die Ubungsdatei TAB_01.WPS = = T
F

» Ubersicht-der-durchschnittlichen-Lufttemperaturen-der-einzelnen-
Monate: (angegeben:in-Grad-Celsius) .¥
LI

: ; =+ Luftd
Die Aufstellung wurde mit dem TanuAT > 08

Standardtabulator erfaRt | Februar = 129
Marz— 159
April it 159
Mai = 179
Juni~3%
Juli—g9
August —* B9
September— 269
Oktober —* 189
November —* 159

B Die zu formatierenden Absitze
wurden markiert

Das Ergebnis dieser Ubung

natel Bearbeiten Auswahl Fnrma! Qpﬁoncn Elnhlgen Eenster

o[> o] (x L[] Celaleale) (1) (1) Gl ol are;

Monate- (angegeben-in-Grad-Celsius) . ¥
q
s Luftq
Januar 5 99
Februar 34 129
Marz = 159
April . 159
Mai s 179
. . . 1 =+
Bei Aufstellungen mit Zahlen wird gﬁ;‘i = g:
meist der rechtsbiindige oder der August  * 8%
2 September —* 269
dezimale Tabstop verwendet b R
November —* 159
Dezember 129



So geht’s: Individuel-
len Tabstop setzen

Es sind keine besonderen Vorberei-
tungen nétig. Fiir die Ubung ver-
wenden Sie TAB_01.WPS. Es han-
delt sich dabei um eine kleine Auf-
stellung, die mit Hilfe von Tabulato
ren gestaltet werden soll.

Ausfithrung

Wir werden die Ubungsdatei laden
und in dieser Datei einen individu-
ellen Tabstop definieren. Dabei be-
lassen wir es zuerst bei den Vorga-
ben von Works: einen linksbiindi-

gen Tab ohne Fiillzeichen.

Das Ergebnis dieser Ubung wird
Sie sicher nicht iiberzeugen. Die
Zahlen und die Beschriftung miis-
sen rechtsbiindig erscheinen. Wir
dndern unseren eben gesetzten Tab-
stop so, daR er mit einer rechtsbiin-

digen Ausrichtung am Bildschirm
erscheint.

Ergebnis

Sie wissen nun, wie individuelle
Tabstops gesetzt und Thre Ausrich-
tung gedndert werden kann. An un-
serem kleinen Beispiel haben Sie
auch gesehen, daR der vorgegebene
linksbiindige Tabulator gerade bei
Aufstellungen mit Zahlen kaum zu
verwenden ist.

So geht’s mit der Tastatur

So geht’s mit der Maus

1. Laden Sie TAB_01.WPS.

Unter (A) sehen Sie, daR bei dieser
Tabelle der Standardtabulator voll-
kommen versagt.

Unter (A) sehen Sie, daR bei dieser
Tabelle der Standardtabulator voll-
kommen versagt.

2. Markieren Sie die Absitze mit
den Temperaturangaben (B).

Die verschiedenen Moglichkeiten
dazu kennen Sie bereits.

Die verschiedenen Moglichkeiten
dazu kennen Sie bereits.

3. Setzen Sie einen Tabulator an
der Position 4 cm.

Nach FORMAT/TABSTOPS geben Sie
den Wert 4 ein, (=] setzt den Tabu-
lator und (A1t)+(5) beendet Ihre Ar-
beit...

Bewegen Sie den Mauszeiger auf
die Position 4 cm im Absatzlineal
und klicken die linke Maustaste,

fertig...

4. ... noch nicht ganz. Das Ausse-
hen der Aufstellung bedarf noch
einer Anderung: Der Tab muf}
rechtsbiindig ausgerichtet werden.

Rufen Sie das Dialogfeld auf. Nach
und (+] ist der Tabstop markiert
(a1t]+(R) aktiviert die gewiinschte
Ausrichtung. Bestitigen Sie das
Dialogfeld und schlieRen Sie es.

Doppelklicken auf dem Tabstop-
Symbol im Absatzlineal 6ffnet das
Dialogfeld. Aktivieren Sie die ge-
wiinschte Ausrichtung und bestiti-
gen Sie das Dialogfeld.

5. Loschen Sie den Tabstop.

Nachdem Sie den Tabulator im Dia-
logfeld markiert haben, wie wir es
gerade beschrieben haben, betéti-
gen Sie (ATt)+(0) und (A1t)+(5). Sie
hétten natiirlich auch gleich die
Schaltflache Alle l6schen wihlen
koénnen, da es bisher ja nur diesen
einen Tabulator gab.

Einfach das entsprechende Symbol
aus dem Absatzlineal herausziehen,
nach oben oder unten.

6. Holen Sie sich den Tabstop
wieder her.

Entweder Sie fangen wieder am An-
fang dieser Ubung an — oder Sie
kennen die oft wunderbaren Aus-
wirkungen der Tastenkombination

(art)+(=).

Entweder Sie fangen wieder am An-
fang dieser Ubung an - oder Sie
kennen die oft wunderbaren Aus-
wirkungen der Tastenkombination
(ATt )+(<=).
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® Links

Die Positionen der Tabstops O Zentriert
wurden korrekt eingegeben © Bechts
O Dezimal

Das Ergebnis des ersten Teils
dieser Ubung
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Die einzelnen Bezugszeichen

erscheinen an der richtigen
Position
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Das aktuelle Datum wurde mit
einem rechtsbiindigen Tabulator
gesetzt




So geht’s: Mehrere
Tabstops setzen

Statt mit unseren Beispieldateien
zu arbeiten, konnen Sie auch Thre
eigenen Texte verwenden — wenn
Sie unsere bisherigen Ubungen mit-
gemacht haben. Sie bendétigen die
letzte Version unseres Musterbriefs

und den allerersten Brief, den Sie
geschrieben haben.

Ausfiihrung

Erinnern Sie sich noch: Die Be-
zugszeichenzeile in unserem Mu-
sterbrief konnten wir bisher nicht
fertigstellen, da das genaue Positio-
nieren von Textstellen in einer Zei-

1. Laden Sie TAB_02.WPS.

Es handelt sich um unseren Brief
an Frau Hoffmann.

2. Bewegen Sie den Cursor in
die Bezugszeichenzeile.

Da nur ein Absatz formatiert wer-
den soll, miissen Sie diesen Absatz
nicht speziell markieren.

3. Setzen Sie linksbiindige Tab-
stops auf folgende Positionen:

4

9,3

14,1

Nach der Eingabe eines Wertes
wihlen Sie Schaltfliche Einfiigen
oder betdtigen (—). Haben Sie alle
Tabstops gesetzt, schlieRen Sie das
Dialogfeld mit Schliefen. Das Er-
gebnis sehen Sie sofort am Bild-
schirm.

4. Laden Sie nun TAB_03.WPS.

Es fehlt noch das rechtsbiindige Da-
tum in der ersten Zeile.

5. Setzen Sie in dieser Datei ne-
ben dem Namen am rechten Rand
das aktuelle Datum ein.

Springen Sie mit zum Zeilen-
ende, tippen Sie und betétigen
Sie anschlieRBend (Strg)+(P].
Anschliefend definieren Sie einen
rechtsbiindigen Tabstop am rech-
ten Rand.

Mausbesitzer miissen bedenken,
dal} ein Doppelklicken direkt auf
der rechten Absatz-Einzugsmarke
ein anderes Dialogfeld anzeigt.
Aber Sie kénnen den Tabstop ja de-
finieren und anschliefend auf diese
Marke verschieben.

6. Speichern Sie die geidnderten
Dateien ab.

Dies ist nicht unbedingt erforder-
lich, da wir diese Beispieldateien
im folgenden nicht mehr benétigen.

le noch nicht moglich war. Dieses
Problem I6sen wir als erstes in die-
ser Ubung, indem wir die Tabstops
korrekt definieren.

Dazu zuerst die bendtigten Wer-
te. Sie erhalten diese, wenn Sie Ihr
Formular nehmen und ein Lineal
am linken Blattrand anlegen. Mes-
sen Sie dann jeweils, an welcher
Stelle die einzelnen Bezugszeichen
beginnen. Das Ergebnis konnte lau-
ten:

Ihre Zeichen: 2,3 cm
Ihre Nachricht: 4 cm

Unsere Zeichen: 9,3 cm
Datum: 14,1 cm

Fiir die erste Position bendtigen
wir keinen Tabstop, da an dieser
Position der linke Rand sitzt. Aber
Vorsicht bei den anderen MaRen!
Works rechnet im Gegensatz zu Ih-
nen nicht vom Blattrand, sondern
vom Druckrand. Ziehen Sie des-
halb von jedem Mal? 2,3 cm ab.

Im zweiten Teil dieser Ubung
kénnen wir nun auch in einer Zeile
des Absenders eines Briefes zusétz-
lich am rechten Rand das aktuelle
Datum erscheinen lassen. Wie das
geht? Natiirlich mit einem rechts-
biindigen Tabulator.

An dieser Stelle noch ein Tip fiir
Mausbesitzer: Sie kénnen schon
versuchen, einen Tabstop beispiels-
weise bei 14,1 cm direkt im Absatz-
lineal zu erzeugen. Dazu gehort
viel Getiihl - und Gliick. Uberprii-
fen Sie aber in jedem Fall anschlie-
Rend die Positionen der Tabstops
im Dialogfeld von FORMAT/TAB-
STOPS.

Ergebnis

Sie kénnen nun individuelle Tab-
stops setzen, sowohl {iber das Ab-
satzlineal als auch durch direkte
Eingabe der entsprechenden Posi-
tionen. AulRerdem wissen Sie, dal3
Works bei Tabulatoren immer vom
linken Druckrand ausgeht.

=]
(2]
'
- -
%]
A=)
[
[+
=
o
T
=]
oy
2
=
=
=
b
=

83



Als Fiillzeichen wurden Punkte
verwendet

Als Fiillzeichen wurden Binde-
striche verwendet

Als Fiillzeichen wurden Unter-
striche verwendet

Als Fiillzeichen wurden Gleich-
heitszeichen verwendet
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Tabstops mit Fiill-
zeichen

Die Fiillzeichen von Tabstops ha-
ben wir bisher ignoriert. In den
meisten Féllen ist es auch nicht not-
wendig, spezielle Fiillzeichen zu
verwenden. Es gibt allerdings eini-
ge Situationen, in denen es sinnvoll
ist, mit Fiillzeichen zu arbeiten.

Works kennt vier verschiedene
Fiillzeichen. Nimmt man die Op-
tion Keine hinzu, sind es fiinf. In
der ndchsten Ubung, in der wir ei-
ne Tabelle in einem Brief gestalten,
werden Sie sehen, dal eine durch-
gezogene Linie {iber und unter der
Tabelle eigentlich ganz nett aus-
sieht. Fiir diese Linie bendtigen Sie
natiirlich nicht unbedingt einen
Tabstop, Sie konnten die Linie
auch mit Hilfe von Bindestrichen
eingeben (was aber erheblich mehr
Aufwand bedeutet).

Die Linie kénnten Sie {ibrigens
auch damit erzeugen, daR Sie das
entsprechende Tabulatorzeichen
im Text mit dem Zeichenformat un-
terstrichen formatieren.

Mogliche Fiillzeichen

Sie konnen aus finf Zeichen wih-
len:
O Leerzeichen
O Punkte
O Bindestriche
O Unterstriche
O Gleichheitszeichen

Zwischen dem Binde- und dem
Unterstrich besteht nicht nur ein
Unterschied in der Zeilenposition,
an der Works den Strich druckt.
Bindestriche erscheinen in der Zei-
lenmitte, wihrend Unterstriche am
unteren Zeilenrand gedruckt wer-
den. Dariiber hinaus werden Binde-
striche mit einem Leerraum ge-
druckt, wiahrend bei Unterstrichen
auf dem Ausdruck wirklich eine
durchgezogene Linie erscheint.

Bei Punkten miissen Sie beriick-
sichtigen, daR diese unmittelbar an
der Position des Tabstops begin-
nen. In manchen Féllen ist es des-
halb sinnvoll, zwischen dem Text
und dem Tabulatorzeichen ein
Leerzeichen in den Text einzufiigen.

Ob und wann die Verwendung
des Gleichheitszeichens sinnvoll
ist, das mochten wir an dieser Stel-
le Threm Geschmack iiberlassen.
Auf der linken Seite sehen Sie Bei-
spiele fiir die verschiedenen Fiillzei-
chen. Hier wurde iibrigens zwi-
schen Text und Tabulatorzeichen je-
weils ein Leerzeichen eingegeben.

Wie werden Fiillzeichen am Bild-
schirm angezeigt?

Fiillzeichen werden am Bildschirm
immer angezeigt, auch unabhingig
davon, ob Sie den Schalter ALLE
ZEICHEN ANZEIGEN des Meniis Op-
TIONEN aktiviert haben oder nicht.
Dieser Schalter hat nur Auswir-
kung auf die Anzeige des Tabulator-
zeichens selbst.

Wann benétige ich Fiillzeichen?

Im Prinzip immer dann, wenn Sie
Ihrem Text ein ansprechendes Out-
fit verpassen mochten.

Nehmen Sie an, Sie entwerfen
selbst ein Briefformular und moch-
ten im Briefkopf unter Ihren Absen-
der eine durchgezogene Linie set-
zen.

Oder Sie schreiben Ihre Rech-
nungen mit Works. Der Gesamtbe-
trag soll durch eine Linie von den
Einzelbetrdgen getrennt werden.

Auch fiir Inhaltsverzeichnisse
oder sonstige Aufstellungen, bei de-
nen Sie Eintréige einer Zeile, die et-
was weiter auseinanderstehen, zu-
ordnen miissen, sind Fiillzeichen
dulerst niitzliche Helfer.

Fiillzeichen bestimmen

Im Dialogfeld des Befehls TAB-
STOPS kénnen Sie die verschiede-
nen Fiillzeichen mit Hilfe der ent-
sprechenden (ATt)-Tastenkombina-
tionen oder durch anklicken direkt
wiéhlen.

Achten Sie aber beim Setzen von
Tabstops darauf, dal die Position,
die Ausrichtung und das Fiillzei-
chen eines Tabulators immer zu-
sammen gehoren. Wihlen Sie die
Schaltflache Schliefien also erst,
wenn Sie sicher sind, daR alles
palit.

Wie entferne ich ein Fiillzeichen
wieder?

Das ist natiirlich ganz einfach. Sie
doppelklicken auf dem gewiinsch-
ten Tabstop im Absatzlineal oder
geben die entsprechende Position
im Dialogfeld direkt ein und wah-
len anschlielfend als Fiillzeichen
»Keine«.
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Angsbut'unterbréiten-zu-kﬁnnen.-Aufgrund-Ihrer-AnEorderung-
koénnen-wir-Ihnen-folgndes-anbieten:¥

A Die formatierten Absétze

q
2 * Kasten-+»Blauer:Quellerich« =, 14,459
12—*Kasten -»Gelber -Muntermacher« iy 100,879
1~ Kasten-»3tiller:Denker« =%, 8,459
13*Kasten »Spritziger-68er« = 112.86%
q

Die-angegebenen -Preise-verstuhen-sich-zuziiglich-Transportkosten:
und - 14% -Mwst .9

q

Wir-freuen-uns-auf:Ihre-Anforderung-und-verbleiben -9

-freundlichen - GriiBen¥

Angebat-unterbreiten-zu-konnen. +Aufgrund-Ihrer-Anforderung-
konnen-wir:Ihnen-folgndes-anbieten:¥
d

B Fiillzeichen erscheinen am
Bildschirm

1
2 * Kasten-»Blauer-Quellerich« =) 14,459
12*Kasten - »Gelber-Muntermacher« o 100,879
1~ Rasten-'»3Stiller-Denker« i 8,459
13*Kasten-»Spritziger-68er« s 112,869
-
q
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9T

mit-freundlichen-Griifent
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C Zwei Absdtze wurden eingefiigt

L |

qa
2 ** Kasten-»Blauer-Quellerich« e 14,459
12*Kasten-»Gelber -Muntermacher« ol 100,879
1~ Kasten-»3tiller-Denker« 2 8,459
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D Die Linien wurden verkiirzt
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Die-angegebenen Preise verstuhen-sich-zuziiglich-Transportkosten-
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Wir-freuen-uns-auf-Ihre-Anforderung-und-verbleiben -9
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So geht’s: Tabellen formatieren
R 3 R e S 5 T 7 0 ST U = A N VMRS A S, S A i L S S0 5

1. Laden Sie ANG_01.WPS und
drucken Sie den Brief aus.

Damit erhalten Sie einen Uberblick
iiber unseren Beispielbrief. Auch
wenn Sie sich ob der vielen Fehler
entsetzt abwenden wollen — ma-
chen Sie die folgende Ubung bitte
trotzdem mit.

2. Sie sehen, daB der Abstand
zwischen der Menge und der Arti-
kelbezeichnung zu groB ist. For-
matieren Sie diese vier Absétze
wie folgt:

Linker Tab: 0,8 cm

Dezimaltab: 14 cm

Vergessen Sie nicht, die vier Absit-
ze zu markieren. Wie Sie die bei-
den Tabs definieren, wissen Sie
nun wahrscheinlich schon in- und
auswendig. Thre Tabelle miilte nun
so aussehen, wie unter A gezeigt.

3. Setzen Sie jeweils im Absatz
iiber und unter der Aufstellung

bei Position 15,5 cm einen rechts-
biindigen Tabstop mit dem Fiillzei-
chen »Unterstrich«.

Bewegen Sie dazu den Cursor in ei-
nen der beiden Absitze und geben
Sie ein. Geben Sie die ge-
wiinschte Position, die Ausrichtung
und das Fiillzeichen im bekannten
Dialogfeld ein und wiederholen Sie
das ganze fiir den zweiten Absatz
(B).

4. Fiigen Sie noch zwei Leerab-
sitze ein (C) und drucken Sie das
Angebot nochmals aus.

Sie sehen, daR die Striche zu lang
sind.

5. Andern Sie die Tabstops ent-
sprechend.

D zeigt das Ergebnis auf dem Bild-
schirm.

6. Setzen Sie im letzten Absatz
folgende Tabstops:

Zentriert: 8 cm

Rechtsbiindig: 16 cm

Nun erscheinen auch die Namen
korrekt.

Das Ergebnis dieser Ubung finden
Sie auch in der Datei
ANG_02.WPS.

Vorbereitung

Laden Sie bitte die Ubungsdatei
ANG_01.WPS.

Ausfiihrung

In dieser Ubung werden Sie zuerst
die Datei laden und ausdrucken.
Wenn Sie den Text aufmerksam
durchlesen, werden Sie feststellen,
daR hier noch viel Arbeit auf uns
wartet.

Sie haben recht, daR dieser Text
in groRer Zeitnot erfalt wurde —
die vielen Rechtschreibfehler las-
sen jedenfalls darauf schlieRen.
Aber halt: bevor Sie sich daran ma-
chen, die vielen Fehler miihsam zu
verbessern, lassen Sie sich von
Works dabei helfen. Wie das geht,
erfahren Sie gleich im néchsten Ka-
pitel.

In dieser Ubung wollen wir uns
auf unser Thema - die Tabulatoren
— konzentrieren. Das Angebot soll
von Thnen in die entsprechende
Form gebracht werden. Dabei wer-
den Sie die einzelnen Tabstops ent-
sprechend setzen und Ausrichtung
und Fiillzeichen verdndern.

Ergebnis

Sie wissen eigentlich alles, was im
Zusammenhang mit Tabulatoren in
Works wichtig ist.

_ Wenn Sie Ihr Ergebnis dieser
Ubung speichern, konnen Sie im
néchsten Kapitel mit Ihrer eigenen
Datei weiterarbeiten. Schlielich
miissen wir dem ungliicklichen Au-
tor des letzten Briefes doch ein we-
nig unter die Arme greifen.
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Hilfen bei der Text-
bearbeitung

Mit Works kdnnen Sie
nicht nur Ihre Texte erfas-
sen und gestalten. Zusdtz-
lich enthdlt es viele
niitzliche Teilprogramme,
die Sie bei lhrer tdglichen
Arbeit unterstiitzen und Ih-
nen das Leben erleichtern.
Zu diesen Hilfen gehéren
beispielsweise die Recht-
schreibpriifung und das
Synonymworterbuch, das in
Works »Thesaurus« heifit.
Dartiber hinaus gibt es eini-
ge Funktionen, die Ihnen
bei gréfieren Textkorrektu-
ren unter die Arme greifen.
Stellen Sie sich vor, Sie miis-
sen in einem langen Text

» Meier« durch »Maier« er-
setzen. Auch solche Dinge
konnen Sie problemlos mit
Works erledigen.

Auf einen Blick

Was ist zu tun

Wir werden zuerst einen Text mit
Hilfe von Works auf korrekte
Schreibweise priifen. Falsche Wor-
ter dndern und korrigieren wir und
nehmen fiir Works bisher unbe-
kannte Worter in ein Worterbuch
auf.

Danach stellen wir Thnen in der
gebotenen Kiirze den Thesaurus
von Works vor.

Im letzten Teil dieses Kapitels
werden wir dann bestimmte Passa-
gen im Text suchen und durch an-
dere ersetzen. Dies geht manuell
oder automatisch.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Sie bendtigen fiir dieses Kapitel kei-
ne speziellen Kenntnisse. Auch ist
es nicht notwendig, daR Sie die vor-
hergehenden Ubungen durchgear-
beitet haben.

Ergebnis
Das Ergebnis ist sicherlich zwie-
spéltig - zumindest was den ersten
Teil des Kapitels betrifft. Sie wer-
den sehr schnell feststellen, daR die
Rechtschreibpriifung nur dann
sinnvoll und effektiv genutzt wer-
den kann, wenn sich Ihre Texte im-
mer auf ein spezielles Sachgebiet
beschrinken und Sie gréRtenteils
den gleichen Wortschatz verwen-
den. In diesen Fillen ist es sinn-
voll, die entsprechenden Worter in
das Worterbuch eintragen zu lassen.
Ein umfangreiches Dokument
mit Works zu priifen, erfordert viel
Geduld und Zeit. Allerdings gibt es
sicherlich auch Félle, in denen die
Rechtschreibpriifung hervorragen-
de Dienste leistet.

Wie intensiv oder ob Sie iiber-
haupt den Thesaurus von Works
nutzen wollen, das {iberlassen wir
ganz Thnen. Machen Sie ruhig ein
paar weitere Experimente und tref-
fen Sie dann lhre Entscheidung.

Die Funktionen Suchen und Er-
setzen sind duBerst leistungsfahig.
Da sie aber normalerweise nicht
unbedingt im Rahmen der Korre-
spondenz genutzt werden, sind sie
hier nur der Vollstédndigkeit halber
erwahnt. Durch eine geschickte
Kombination von Such- und Er-
satzbegriff kénnen Sie Anderungen
in Dokumenten problemlos durch-
fiihren.

Die Funktion Suchen wird Ihnen
in einem spéteren Kapitel dieses
Bandes in einem ganz anderen Zu-
sammenhang wieder begegnen.

on
=
=
A=
o
=
=
<
Q
=
-
5
=
o
Q
=
D
=
=
=
o=

89



Microsoft Works - [RS_PRUEF.WPS]
Bearbeiten Auswahl Format Optionen Einfiigen Fe

&)

A Trifft die Rechtschreibpriifung
auf ein unbekanntes Wort, wird
der Ablauf unterbrochen

B Sie konnen das Wort direkt
verbessern oder sich Korrektur-
vorschldge anzeigen lassen

Die Schaltflichen zur Steuerung
der Rechtschreibpriifung

C Lassen Sie die Hinde weg vom
Works-Standardworterbuch

D Das Benutzerworterbuch

Diese Worter wurden bisher
aufgenommen. Die Liste erscheint
alphabetisch sortiert
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Grundlagen der
Rechtschreibpriifung

Rechtschreibpriifung bedeutet
nichts anderes, als daR Works Ih-
ren Text Wort fiir Wort {iberpriift
und die Begriffe mit den Eintrdgen
in den Worterbiichern vergleicht.

Wird ein Wort im Worterbuch ge-
funden, geht Works davon aus, da
das Wort korrekt geschrieben ist.
Ist ein Wort nicht im Worterbuch
vorhanden, wird es als unbekannt
angezeigt (A).

Zusdtzlich kann Works magliche
Korrekturvorschldge anzeigen. Sie
kénnen dann das Wort korrigieren
(einen Korrekturvorschlag {iberneh-
men oder von Hand korrigieren)
oder Sie ignorieren den Hinweis
von Works und akzeptieren die
Schreibweise im Text (B).

Enthilt Ihr Text keine fiir Works
unbekannten Worter, erscheint nur
die Meldung am Bildschirm:
»Rechtschreibpriifung beendet. «.

Welche Fehler erkennt die Recht-
schreibpriifung?

Natiirlich nicht alle, denn Works
priift nicht den Sinn Ihrer Texte,
sondern nur die Schreibweise ein-
zelner Worter. Der Satz »Du ich da
er ist« ergibt fiir Works durchaus ei-
nen Sinn. Die hiufigsten Fehlermel-
dungen von Works sind:

O Tipp- oder Rechtschreibfehler

O Pluralformen von Wortern, die im
Worterbuch nur im Singular vor-
handen sind

O Possessivformen von Namen und
anderen Wortern

O Eigennamen wie Personen-, Fir-
men- oder Produktnamen

O Wortwiederholungen wie bei-
spielsweise »die die«

Works achtet dabei auch auf Wor-
ter mit ungewohnlicher GroRschrei-
bung und unangebrachte Satzzei-
chen.

Die Worterbiicher von Works

Works kennt zwei verschiedene
Worterbiicher. Sie brauchen sich
normalerweise gar nicht damit zu
belasten, da Works seine Worterbii-
cher automatisch verwaltet. Wenn
Sie aber die Rechtschreibpriifung
intensiv nutzen moéchten und viel-
leicht sogar ein Worterbuch einmal
selbst schreiben wollen, ist das Wis-
sen iiber die verschiedenen Worter-
biicher notwendig und hilfreich.
Folgende Worterbiicher gibt es in
Works:
[0 Das Worterbuch, das im Lieferum-
fang enthalten ist und das Sie bis
jetzt nutzen kénnen, ist das Stan-
dardworterbuch. Es handelt sich
um eine Datei mit dem Namen
MSSP_GE.LEX. Wihrend der In-
stallation kopiert Works diese Da-
tei in ein Unterverzeichnis.
O Fiir die Worter, die Sie selbst auf-
nehmen wollen, verwendet Works
das Benutzerworterbuch BENUT-
ZER.DIC. Hier werden all Thre Ein-
trége in einer alphabetisch sortier-
ten Liste gefiihrt. Starten Sie die
Rechtschreibpriifung zum ersten
Mal und nehmen ein neues Wort
auf, legt Works das Benutzerworter-
buch automatisch an.

Worterbiicher bearbeiten

Sie konnen in Works sogar IThr Be-
nutzerworterbuch wie eine ganz
normale Textdatei laden und bear-
beiten. So kénnen Sie beispielswei-
se nicht mehr bendtigte Begriffe
wieder aus dem Worterbuch 16-
schen oder auch neue Begriffe hin-
zufiigen. Dabei sollten Sie aber eini-
ge Dinge beachten.

Bearbeiten kénnen Sie nur Ihr ei-
genes Worterbuch und nicht das
Standardworterbuch
MSSP_GE.LEX. Was dabei heraus-
kommt, wenn Sie es trotzdem tun,
sehen Sie auf der linken Seite (C).

Die Datei BENUTZER.DIC wird
in einem Unterverzeichnis gespei-

chert, das Works bei der Installa-
tion automatisch anlegt. Der ganze
Pfad zu Threm Worterbuch lautet:
CAWINDOWS\MSAPPS\PROOF.,
Wenn Sie diese Datei laden, miis-
sen Sie erst in dieses Verzeichnis
wechseln. Dann geben Sie im Feld
Dateiname beispielsweise *.DIC
ein, und Ihr Worterbuch erscheint
in der Liste. Bestédtigen Sie dann
mit (=], daR das Wérterbuch als
Datei der Textverarbeitung geladen
werden soll (D).

Sie kdnnen nun die Begriffe, die
Sie fiir kiinftige Rechtschreibprii-
tungen nicht mehr benétigen, aus
diesem Worterbuch lschen.

Worter aufnehmen

Sie konnen natiirlich auch weitere
Eintragungen vornehmen, aber die
ses Verfahren ist nicht zu empfeh-
len, gerade dann nicht, wenn
schon viele Begriffe in Threm Wor-
terbuch enthalten sind.

eh
=
=1
-
- -—
%]
=
(]
%]
.
]
=
T
Q
=
-y
"3
=
=}
Hﬂ_)‘
|
o

Works speichert Eintragungen in
Threm Worterbuch nur, wenn die-
se korrekt alphabetisch einsortiert
sind.

Viel einfacher ist es, wenn Sie
die gewiinschten Begriffe in eine
Textdatei schreiben — durch ein
Leerzeichen getrennt — und mit Hil-
fe der Rechtschreibpriifung das
richtige Einsortieren Works iiberlas-
sen. Und wie das vor sich geht, wol-
len wir uns gleich anschauen.

Vorher noch ein kleiner Hin-
weis: Sie sollten nicht unbegrenzt
viele Worter in IThr Worterbuch auf-
nehmen, da die Suche sonst immer
mehr Zeit in Anspruch nimmt.
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A Die Rechtschreibpriifung wurde
mitten im Text gestartet

Schalter fiir die Rechtschreibpriifung

Ende der Datei erreicht:
Rechtschreibpriifung am Anfang der Datei
fortsetzen?

Microsoft Works - [RS_PRUEF.WPS]

| =| Datei Bearbeiten Auswahl Format Optionen Einfiigen Fen

B Das beanstandete Wort wird
markiert...

C ...und erscheint im Dialogfeld

D Hier konnen Sie das Wort
direkt korrigieren

kdnnen
Vorschlage:

[
2 K&

s ____[EI0 I8 (RIS 2R

E Korrekturvorschlige von Works

Die Bedeutung der Schaltflichen

12*Ka:

1 Kao X Wonter in GroBbuchstaben iiberspringen
137*K&S [ immer vorschlagen

Schaltflache

Funktion

Ignorieren
Alle ignorieren

Vorschlagen

Andern

Alle éindern
Aufnehmen

Abbrechen

Das angezeigte Wort wird nicht gedndert.

Das angezeigte Wort wird an der aktuellen Position
und im gesamten folgenden Text nicht gedndert.

Im Verzeichnisfeld werden Worter mit dhnlicher
Schreibweise angezeigt. Sie konnen das gewiinschte
Wort markieren und in den Text iibernehmen.
Nachdem Sie ein Wort geidndert oder die Korrektur
aus einem Eintrag im Verzeichnisfeld gewéhlt haben,
konnen Sie die Anderung in den Text ibernehmen.
Die Anderung des aktuellen Wortes wird fiir den
gesamten Text {ibernommen.

Das im Feld »Ersetzen durch:« aktuell markierte
Wort wird in das Benutzerworterbuch {ibernommen.
Die Rechtschreibpriifung wird an der aktuellen
Position im Text beendet.




Mit der Rechtschreib-
priifung arbeiten

Bevor Sie die Rechtschreibpriifung
starten, konnen Sie Works einen
Priifbereich mitteilen. Normaler-
weise priift Works ab der aktuellen
Cursorposition bis zum Textende.
Am Textende erscheint dann die
Meldung, die Sie auf der linken Sei-
te sehen (A).

Sie miissen also den Cursor nicht
zuerst an den Textanfang bewegen.

Eine andere Moglichkeit ist, den
gewiinschten Priifbereich zu mar-
kieren.

Da die Rechtschreibpriifung kei-
ne Eigennamen kennt, sollten Sie
bei Briefen mit der Priifung immer
erst unter der Anschrift beginnen -
so sparen Sie Zeit und Nerven.

Die Rechtschreibpriifung starten

Um die Priifung zu starten, wéhlen
Sie OPTIONEN/RECHTSCHREIBPRU-
FUNG. Schneller und bequemer
geht es wieder einmal {iber den ent-
sprechenden Schalter in der Sym-
bolleiste. Ist der Bildschirm leer
oder sind keine fiir Works unbe-
kannten Worter vorhanden, er-
scheint lediglich die Meldung
»Rechtschreibpriifung beendet«.

Erst wenn Works auf ein unbe-
kanntes Wort trifft, tritt das Recht-
schreibprogramm in Aktion. Das
Wort wird im Text markiert (B),
und es erscheint das entsprechende
Dialogfeld, in dem auch das bean-
standete Wort angezeigt wird (C).

Im Textfeld Andern zu kann das
Wort direkt verbessert werden (D),
und im Verzeichnisfeld Vorschlige
koénnen Sie sich von Works Vor-
schlége fiir die Korrektur machen
lassen (E) und diese in den Text
iibernehmen.

Ablauf der Priifung

Works wartet nun auf Ihre Aktion.
Es gibt verschiedene Mdoglichkei-
ten, wie Sie weiter vorgehen kon-
nen. )

Ist das markierte Wort tatsdch-
lich falsch, verbessern Sie dieses
entweder direkt oder Sie lassen
sich mittels der Schaltflache Vor-
schlagen Vorschldge von Works
machen. Daraufhin erscheinen die
moglichen Korrekturen im Ver-
zeichnisfeld Vorschlige oder - falls
Works mit diesem Wort gar nichts
anfangen kann - es erscheint die
Meldung »Keine Vorschldge.«. In
diesem Fall miissen Sie die Korrek-
tur von Hand eintragen.

Erscheint eine Vorschlagsliste,
konnen Sie den Cursor mit (3] und
bewegen. Sie konnen auch
und verwenden. Ist
das gewiinschte Wort in der Liste
vorhanden, markieren Sie dies und
entscheiden Sie, was mit dieser
Korrektur im weiteren Text gesche-
hen soll.

Mit bestitigen Sie die Schalt-
fliche Andern. Damit ersetzt
Works das Wort im Text durch den
Korrekturvorschlag und setzt die
Priifung fort. Kommt das gleiche
Wort ein zweites Mal im Text vor,
zeigt Works dieses wieder an, gibt
aber als Korrekturvorschlag gleich
Ihre bereits durchgefiihrte Verbesse-
rung vor.

Wihlen Sie dagegen die Schalt-
flache Alle dndern, so korrigiert
Works automatisch alle weiteren
Vorkommen dieses Wortes im Text
auf die von Ihnen bestimmte Wei-
se. Das Wort wird zur Korrektur
nicht mehr angezeigt.

Oft kommt es vor, daR das bean-
standete Wort zwar korrekt ge-
schrieben wurde, aber fiir Works
unbekannt ist.

In diesem Fall haben Sie zwei
Maoglichkeiten. Entweder Sie igno-
rieren die Meldung von Works mit-
tels der Schaltfliche Ignorieren
und setzen die Priifung fort. Mit

der Schaltflache Alle ignorieren
konnen Sie sogar sicherstellen, daly
dieses Wort im gesamten Text nicht
mehr zur Korrektur angezeigt wird.
Oder Sie nehmen das unbekannte
Wort mit der Schaltfliche Aufneh-
men in das Benutzerworterbuch
auf.

Dadurch lehren Sie Works neue
Begriffe, die im folgenden nicht
mehr als unbekannt moniert wer-
den. Works trigt das neue Wort in
das Worterbuch ein und setzt die
Priifung fort.

Optionen der Rechtschreib-
priifung

Mit der Aktivierung der Option
Wérter in GrofSbuchstaben iiber-
springen konnen Sie Works veran-
lassen, daR im folgenden groRge-
schriebene Worter von der Priifung
ausgenommen werden. Diese Op-
tion dient lediglich der Beschleuni-
gung der Rechtschreibpriifung.
Das Gegenteil erreichen Sie
durch Aktivierung der Option Im-
mer vorschlagen, weil dann Works
bei jedem unbekannten automa-
tisch nach seinen eigenen Korrek-
turvorschldgen sucht und diese an-

zeigt.

Die Rechtschreibpriifung ver-
lassen

Wollen Sie die Rechtschreibprii-
fung vorzeitig abbrechen, betétigen
Sie entweder (Esc) oder wihlen Sie
die Schaltfliche Abbrechen. Die
Wirkung ist in beiden Féllen die
gleiche: Works bricht die Recht-
schreibpriifung ab und kehrt in den
Text zuriick. Die bisher durchge-
fithrten Korrekturen bleiben im
Text erhalten.
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Microsoft Works - [KORR_01.WPS]
Bearbeiten Auswahl Format Optionen Einfiigen Fenster 2

A Das beanstandete Wort

B Das korrekte Wort erscheint als
Vorschlag

Ein einfacher Tippfehler

Microsoft Works - [KORR_01.WPS]
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C In diesem Fall macht Works
keinen sinnvollen Vorschlag

Vorschlage:

q [X Warter in GroBbuchstaben iiberspringen
Wir-fr Immer vorschlagen
reundlichen -Grubent




So geht’s: Text auf
Rechtschreibung
priifen

Sie bendtigen KORR_01.WPS, die
wir im folgenden auf Rechtschreib-
fehler priifen werden. Es handelt
sich um den bereits bekannten
Brief, der diese Behandlung drin-
gend nétig hat.

Ausfiithrung

Wir werden zusammen den Brief
an Frau Hoffmann priifen.

Sie sehen dabei, wie mit der
Rechtschreibpriifung gearbeitet
wird, wie Sie Korrekturen eingeben
und Worter in das Benutzerworter-
buch aufnehmen konnen.

Dabei lassen wir den ersten Teil
des Briefes aus, denn die vielen Ei-
gennamen und Abkiirzungen in die-
sem Teil wird Works ganz sicher
nicht kennen.

1. Laden Sie KORR_01.WPS
und bewegen Sie den Cursor hin-
ter die Anrede.

Der Brief an Frau Hoffmann bedarf
dringend der Uberarbeitung. Bewe-
gen Sie den Cursor hinter die Anre-
de, die Eigennamen und Abkiirzun-
gen enthélt.

2. Starten Sie die Rechtschreib-
priifung.

Nach kurzer Zeit findet Works das
erste unbekannte Wort » Dink« —
und das auch zu Recht (A).

3. Lassen Sie sich die Korrektur-
vorschlige von Works anzeigen.

Nach Wahl der Schaltfliche Vor-
schlagen sehen Sie, dall Works das
korrekte Wort in seiner Liste hat
(B). Markieren Sie das korrekte
Wort, und mit iibernehmen Sie
die Korrektur und Works setzt die
Priifung fort.

Das néchste unbekannte Wort ist
»Mineralwasser«.

4. Entscheiden Sie selbst, ob Sie
dieses Wort in Ihr Worterbuch auf-
nehmen wollen.

Je nachdem, wie Sie sich entschei-

den: Einfach [A1t)+(1) oder [Alt}+[A)
— fertig.

5. Fiihren Sie die restliche Prii-
fung selbstéindig durch.

Sie sollen dabei jeweils selbst ent-
scheiden, ob Sie sich Vorschlége
machen lassen oder nicht. In unse-
rem Beispiel hat Works nur in ei-
nem einzigen Fall nicht das korrek-
te Wort in seiner Liste (C).

0. Speichern Sie den Text ab.

Nach Anderungen, die soviel Miihe
bereitet haben, sollten Sie das Spei-
chern Ihrer Datei nicht vergessen.

Sie sollen in dieser Ubung im we-
sentlichen selbst entscheiden, ob
Sie korrekt geschriebene Worter in
Thr Worterbuch aufnehmen wollen
oder nicht. AuRRerdem liegt es bei
Thnen, ob Sie die notigen Korrektu-
ren selbst vornehmen oder ob Sie
sich jeweils Korrekturvorschlage
von Works machen lassen.

Ergebnis

Ihr Text enthélt nun keine Tippfeh-
ler mehr. Zumindest in diesem Fall.
Bedenken Sie aber, daR die Recht-
schreibpriifung von Works nicht im-
mer garantieren kann, daR auch al-
le Fehler gefunden werden. Auch
sei noch einmal an die bereits er-
wihnten Sinnverdrehungen inner-
halb eines Satzes erinnert.

Ideen

Die Rechtschreibpriifung ist bei lan-
gen Dokumenten nur dann sinn-
voll, wenn Sie einen einigermalien
umrissenen Wortschatz verwenden.

Enthaélt Thr Text viele Spezialbe-
griffe, beispielsweise aus einem be-
stimmten Fachgebiet, miissen Sie
entweder auf die Rechtschreibprii-
fung verzichten, oder Sie machen
sich einmal die Miihe, und nehmen
die Fachbegriffe fiir [hr Spezialge-
biet in Thr Worterbuch auf.
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Mit dem Thesaurus arbeiten

Das gewiinschte Wort wurde
markiert

] Microsoft Works - [KORR_01.WPS]
Dntei Bearbeiten Auswahl Format Qpﬁonen Einfiigen Eenster 2

Wir:freuen-uns-auf - Ihre - N eranNe - und - verbleiben -
1

mit-freundlichen-Grifent
q :

Die Vorschlige des Thesaurus

Der Thesaurus kennt sich selbst
nicht

Microsoft Works - [Text2]
Datei Bearbeiten Auswahl Format Optionen _ Einfiigen Eensmr 2
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Thesaurus
Es wurden keine Synonyme gefunden.




Der Thesaurus sucht
Synonyme

Vielleicht fehlen Ihnen manchmal
die Worte. Oder Sie stellen fest,
daR Sie in einem Satz dreimal das
Wort »gehen« benutzt haben. In
diesen Fillen hilft Ihnen der The-
saurus von Works, ein Wort oder
ein bedeutungsgleiches Ersatzwort
zu finden.

Wir wollen Thnen an dieser Stelle
nicht verschweigen, daR Sie den
Thesaurus wahrscheinlich nie be-
nutzen werden. Nur selten liefert er
so sinnvolle Ersatzworter wie in un-
serem Beispiel, das wir auf dieser
Seite beschreiben. Aber verfolgen
Sie erst einmal dieses kleine Bei-
spiel und entscheiden Sie dann
selbst.

Das richtige Wort

Bevor Sie den Thesaurus starten,
miissen Sie Works natiirlich mittei-
len, fiir welches Wort ein Ersatzbe-
griff gefunden werden soll.

Am einfachsten geht das, indem
Sie das entsprechende Wort markie-
ren. Sie miissen dabei nur darauf
achten, daf Sie wirklich nur einen
Begriff markieren, ansonsten er-
scheint die Meldung: »Es wurden
keine Synonyme gefunden.«. Au-
erdem diirfen in der Markierung
keine Sonderzeichen wie beispiels-
weise Anfiihrungszeichen oder
Gleichheitszeichen enthalten sein,
sonst erscheint auch in diesem Fall
die entsprechende Fehlermeldung.
Und schlieRlich darf Thre Markie-
rung insgesamt nicht mehr als
32 Zeichen enthalten, aber das ist
ja sowieso unwahrscheinlich, wenn
Sie wirklich nur einen Begriff mar-
kieren.

Wenn Sie kein Wort in Threm
Text markieren, nimmt Works auto-
matisch das Wort, auf dem der Cur-
sor aktuell steht. Befindet sich der

Cursor zwischen zwei Wortern,
nimmt der Thesaurus dasjenige,
das sich direkt am Cursor befindet,
also nicht durch ein Leerzeichen
vom Cursor getrennt ist.

Den Thesaurus starten

Nachdem Sie das Wort markiert ha-
ben, fiir das Sie einen Ersatzbegriff
suchen, starten Sie den Thesaurus
mit OPTIONEN/THESAURUS. Sie kon-
nen ihn aber auch direkt iiber die
Symbolleiste aufrufen.

Arbeiten mit dem Thesaurus

Wenn Works Ersatzbegriffe gespei-
chert hat, zeigt es diese nun im Ver-
zeichnisfeld Bedeutung an. Befin-
det sich ein geeignetes Wort darun-
ter, markieren Sie es mit [+] und
wihlen mit die Schaltfliche
Andern. Damit fiigen Sie das Syn-
onym in IThren Text ein.

Hinter den Ersatzbegriffen zeigt
Works jeweils die Wortart in Klam-
mern an: (s) kennzeichnet ein
Hauptwort und steht fiir Substan-
tiv, (v) ein Verb, (a) ein Adjektiv
und (o) steht bei sonstigen Wértern.

Erscheint in diesem Verzeichnis-
feld der Eintrag » Ahnliche Wor-
ter«, konnen Sie sich im Feld Syn-
onyme weitere Vorschldge anzei-
gen lassen. Diese beziehen sich auf
den Wortstamm des markierten
Wortes. Auch in diesem Feld kén-
nen Sie einen Begriff markieren
und mit in Thren Text {iberneh-
men.

Finden Sie keinen Vorschlag, der
Thren Vorstellungen entspricht, bre-
chen Sie den Thesaurus einfach
mit ab.

Beispiele fiir den Thesaurus
Wenn Sie den Brief, den wir in der

letzten Ubung von Tippfehlern be-
freit haben, aufmerksam durchgele-

sen haben, werden Sie merken,
daR zweimal kurz hintereinander
der Begriff » Anforderung« auf-
taucht. Wir wollen mal sehen, ob
der Thesaurus von Works hier eine
sinnvolle Losung bietet. Wenn Sie
im iibrigen der Meinung sind, daR
auch andere Formulierungen in die-
sem Brief nicht nach Threm Ge-
schmack sind - so lernen Sie den
Umgang mit dem Thesaurus am
schnellsten.

Wir haben im letzten Satz des
Briefes das Wort » Anforderungen«
markiert und den Thesaurus gestar-
tet. Wie Sie auf der linken Seite se-
hen, bietet Works einen Ersatzbe-
griff an, den wir in diesem Fall gut
einsetzen kénnen: »Bestellung«.
Mit (+] dieses Wort markieren, und
mit ist er schon im Text enthal-
ten.

Wie gesagt, Sie werden nicht in
jedem Fall mit dem Thesaurus so
zufrieden sein kénnen wie in die-
sem. Aber es lohnt sich sicher, mit
dieser Works-Funktion einige Expe-
rimente zu machen. Manche Vor-
schldge werden schlieflich auch zu
Threr Erheiterung beitragen.

Findet der Thesaurus iiberhaupt
keinen Ersatzbegriff — wie beispiels-
weise fiir sich selbst — so erscheint
die entsprechende Meldung.

Wenn Sie mit Hilfe des Thesaurus
Worter austauschen, erhalten die
neu eingeseizten Begriffe automa-
tisch das Zeichenformat und die
Schrift des ersetzten Wortes.
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Das Dialogfeld Suchen

Optionen beim Suchen

Das Dialogfeld Erserzen

d Ll

1 E Ganzes Wort
| GroB-/Kleinschreibung beachten

i EW!‘Z!II s

Ersetzen mit Bestitigung

! Suchen nach:  |M?%ier ‘ =
Ersetzen durch: |Maie —| A

Automatisches Ersetzen ohne
Bestidtigung

Sonderzeichen beim Suchen

i [] Ganzes Wort
' [] GroB-/Kleinschreibung beachten

Eingabe Bedeutung

? An der Stelle, an der das Fragezeichen steht, sind
beliebige Zeichen zugelassen. Dieses Jokerzeichen kann
nur beim Suchbegriff verwendet werden. Um nach
einem Fragezeichen zu suchen, muR »”?« eingegeben
werden.

A Leerraum. Sucht nach einer beliebigen Anzahl oder
Kombination von Leerzeichen, Tabulatorzeichen,
Zeilenschaltungszeichen, Absatzmarken, erzwungenen
Seitenwechseln und geschiitzten Wortzwischenrdumen.
Das Zeichen kann nicht im Textfeld »Ersetzen durch:«
verwendet werden.

g Geschiitzter Wortzwischenraum.

G5 Tabulatorzeichen.

Aa Absatzmarke.

A7 Zeilenschaltungszeichen.

Am Manuell eingefiigte Seitenwechselmarke.

N Wahlweise Trennung.

. Geschiitzter Trennstrich.

A Sucht nach dem Zeichen »*«.

~(Zahl) Sucht ein beliebiges ASCII-Zeichen mit dem ASCII-

Code »Zahl«.




Text suchen und
ersetzen

Wie oft passiert es, daR Sie beim
Schreiben eines Briefes einen be-
stimmten Begriff immer falsch
schreiben. Beispielsweise Meier
statt Maier.

Handelt es sich um einen kurzen
Brief, ist das nicht schlimm. Sie fin-
den die entsprechenden Namen be-
stimmt recht schnell und kénnen
Sie dndern. Bei ldngeren Dokumen-
ten kann die Suche aber ziemlich
zeitaufwendig sein. AuRRerdem
steigt dadurch natiirlich die Fehler-
quote, da Sie bei sehr vielen Begrif-
fen irgendwann sicherlich einen
iibersehen.

Deshalb sollten Sie das Suchen
Works iiberlassen. Es iibersieht be-
stimmt keinen Begriff, und auRRer-
dem konnen Sie die gefundenen
Begriffe auch gleich automatisch
durch andere ersetzen lassen.

Die Befehle zum Suchen oder Er-
setzen sind AUSWAHL/SUCHEN oder
AUSWAHL/ERSETZEN. Die beiden
Befehle sind in ihrer Handhabung
sehr dhnlich, die Unterschiede sind
auf dieser Seite beschrieben.

Such- und Ersatzbegriff

Prinzipiell kénnen Sie beliebige Be-
griffe suchen und ersetzen. Der
Such- und Ersatzbegriff darf dabei
nicht langer als 254 Zeichen sein.

Je kiirzer der Suchbegriff, umso
schneller kann Works die Suche
ausfiihren. Achten Sie auch darauf,
dal der Suchbegriff méglichst ein-
deutig ist, da Sie dadurch die Su-
che beschleunigen.

Da Works Ubereinstimmungen im
Text nur dann findet, wenn diese
exakt mit dem Suchbegriff iiber-
einstimmen, geben Sie lieber ein
Zeichen zu wenig als eines zuviel
ein.

AuRer Buchstaben und Zahlen
kénnen Sie auch Sonderzeichen su-
chen oder ersetzen. Eine Liste der
moglichen Sonderzeichen finden
Sie auf der linken Seite.

Beim Ersatzbegriff ist die Ver-
wendung des Jokers — also des Fra-
gezeichens - nicht zuléssig.

Bereich zum Suchen und Ersetzen

Hier stoRen wir nun auf einen klei-
nen Unterschied, je nachdem, ob
Sie den Befehl zum Suchen oder
den zum Ersetzen aufrufen.

Works sucht Thren Begriff immer
ab der aktuellen Cursorposition bis
zum Textende. Wollen Sie Thren ge-
samten Text durchsuchen, miissen
Sie also zuvor den Cursor an den
Textanfang bewegen. Das gleiche
gilt zwar auch fiir das Ersetzen,
hier haben Sie aber zusitzlich die
Moglichkeit, einen bestimmten Be-
reich zu markieren. Dann fiihrt
Works das Ersetzen nur innerhalb
der Markierung durch.

Optionen beim Suchen und
Ersetzen

Sowohl beim Suchen als auch

beim Ersetzen konnen Sie zwei Op-
tionen wihlen, mit denen Sie beein-
fluen, welche Begriffe genau ge-
sucht und eventuell ersetzt werden
sollen.

Works sucht immer auch Begrif-
fe, die Teil eines Wortes sind. Ver-
wenden Sie als Suchbegriff bei-
spielsweise »Gabel«, findet Works
normalerweise auch:

Gabelstapler, GabelstraBe,
aufgabeln usw.

Mit der Option Ganzes Wort le-
gen Sie fest, da der Suchbegriff
nur dann im Text gefunden werden
soll, wenn er als eigenstindiges
Wort und nicht als Teil eines Wor-
tes auftaucht.

Normalerweise kiimmert sich
Works nicht um die GroR- oder
Kleinschreibung. Geben Sie als
Suchbegriff » Aufbau« ein, findet
Works

Aufbau, aufbau, AUFBAU usw.

Wihlen Sie die Option Grof3-/
Kleinschreibung beachten, findet
Works nur mehr «Aufbau«.

Beim Ersetzen von Textstellen
kénnen Sie noch bestimmen, ob
das Ersetzen automatisch gesche-
hen soll - in diesem Fall ist aber
Vorsicht geboten. Schon mancher
Text wurde durch Suchen und Er-
setzen vollig demoliert. Vorsichts-
halber werden Sie wahrscheinlich
erst einmal die Sicherheitsabfrage
von Works einschalten, und erst,
wenn Sie sich von der korrekten
Wirkung des Befehls zum Ersetzen
iiberzeugt haben, den Vorgang
automatisch ablaufen lassen.

Die Suche wiederholen

Da bei beiden Befehlen Ihr jeweils
letzter Eintrag als Such- oder Er-
satzbegriff wieder vorgegeben wird,
konnen Sie auch sehr schnell mit
AUSWAHL/SUCHEN und die Su-
che im Text fortsetzen. Noch
schneller geht es {ibrigens, wenn
Sie betdtigen, die Wirkung ist
die gleiche.

Angenommen, Sie mochten das
Wort »Maier« in Threm Text immer
kursiv drucken. Auch hier benéti-
gen Sie die Suchfunktion.

Den ersten gefundenen Begriff
formatieren Sie wie gewiinscht. Um
die Suche zu wiederholen und
eventuell weitere Begriffe zu fin-
den, betétigen Sie (F7). Mit (e J+(F7)
wird der letzte Formatierbefehl wie-
derholt. So kdnnen Sie im Wechsel-
spiel von und (o J+(F7]) bestimm-
ten Textstellen sehr einfach eine
neue Formatierung geben.
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Text suchen und ersetzen

Ersetzen durch: Ilmeni Im

A Alle Maier werden mit ai
geschrieben

Ersetzen mit Bestitigung

[] Ganzes Wort

[] GroB-/Kleinschreibung beachten _

B Hier konnen Sie entscheiden,
ob der Begriff ersetzt werden soll
oder nicht

. Diesen Begriff ersetzen?

C Works ist stolz auf seine
Leistung

.—Anzahl der ersetzten Begriffe:
i

Datei ﬁearheilen Auswahl Furmaj Optionen Enltlgn cnar 1

Der erste kursive Maier

es-sich:ja-um-den-gleichen-Maier-handelt.-Und-was-ist-mit-Frau-
Maier.-Hat-Sie-den-Namen-Ihres:Ehemanns:angenommen-oder-heifit-Sie-
weiterhin-Maier .9

b

Wir-konnen-uns-evtl.-dazu-entschliefen, -im-ndchsten-Entwurf -auf -
Jjegliche-Abkirzung zu-verzichten. -Evtl. ist-es-dabei -auch -moéglich,
im-Text -gewisse - Schriftauszeichnungen -vorzunehmen. -Evtl. -sollten-
alle-Maier-in-einer-einheitlichen-Schreibweise-und- kursiv:
erscheinen?9q

L

Vielleicht -wird-auch-der-Vorschlag-von-Herrn-Huber-evtl. -gepriift.¥
1



So geht’s: Text suchen und ersetzen
I e e e eV g e e e ey W s o R Ry

1. Maier heiRt Maier und nicht
Meier. Bitte veranlassen Sie das
Entsprechende.

Wir wechseln »M?ier« durch »Mai-
er« (A). Da wir nicht sicher sind,
ob dies die korrekte Lésung ist,
starten wir den ersten Versuch ein-
fach mit (=], um so die Schaltfli-
che Ersetzen zu wihlen, so dal vor
jedem Ersetzen eine Sicherheitsab-
frage erscheint (B).

Wenn Sie erkennen, daR alles
klappt, dann brechen Sie das Erset-
zen mit ab und starten Sie den
gleichen Befehl noch einmal.
Works gibt ja die gleichen Eintréiige
wieder vor.

Diesmal wihlen Sie aber mittels
der Schaltfliche Alles ersetzen das
automatische Ersetzen. Hat Works
seine Arbeit beendet, wird IThnen
noch angezeigt, wieviel Works lei-
sten mufite (C).

2. Springen Sie zum Dateian-
fang und wechseln Sie die Abkiir-
zung »evil.« durch »eventuell«.

Auf keinen Fall darf der Schalter
Grof3-/Kleinschreibung beachten
altiviert sein, da der Begriff sowohl
am Satzanfang wie auch in der
Satzmitte auftaucht.

Achten Sie darauf, daR Sie die bei-
den Begriffe in Kleinschreibung ein-
geben und vergessen Sie nicht, den
Cursor zuerst an den Dateianfang
zu bewegen.

3. Nun sollen alle Maier kursiv
erscheinen.

Dazu springen Sie an den Dateian-
fang und wihlen AUSWAHL/SU-
CHEN. Als Suchbegriff geben Sie
»Maier« ein. Den ersten iibersprin-
gen Sie, indem Sie betétigen.
Formatieren Sie den néchsten kur-
siv.

Suchen und formatieren Sie die
restlichen Maiers mit und

(e J+(F7).

Vorbereitung

Sie benétigen fiir diese Ubung die
Datei ERSATZ. WPS. Bitte laden
Sie diese als erstes.

Ausfiihrung

Wir werden zuerst einen bestimm-
ten Begriff im ganzen Text durch ei-
nen anderen ersetzen lassen. Wir te-
sten dabei zuerst die Richtigkeit un-
serer Eingabe, bevor wir automa-
tisch ersetzen.

Dann wird eine Abkiirzung, die
in der Datei sehr hédufig verwendet
wurde, ausgeschrieben.

Und schlieRlich belegen wir ei-
nen gefundenen Begriff mit einem
speziellen Zeichenformat und wer-
den mit Hilfe der Works-Funktio-
nen »Suche wiederholen« und
»Letzte Formatierung wiederho-
len« sehr schnell nur noch kursive
Maiers in unserem Text haben.

Ergebnis

Sie wissen nach dieser Ubung, daR
Sie bestimmte Stellen im Text, au-
Rer durch Blittern, auch auf elegan-
tere Weise finden koénnen.
Besonders wenn Sie innerhalb ei-
nes Textes bestimmte Begriffe
durch andere Begriffe ersetzen miis-
sen, sollten Sie an die Funktion
»Ersetzen« denken.

Ideen

Die Funktion »Suchen und Erset-
zen« gehort zu den stdrksten Waf-
fen einer Textverarbeitung am PC.

Wenden Sie die beiden Befehle
konsequent an, kénnen Sie Ihre Ar-
beit in manchen Situationen nicht
nur beschleunigen, sondern auch
Fehler vermeiden.
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Ein eigenes Brief-
formular

Nicht immer werden fiir die
Korrespondenz gedruckte
Briefformulare verwendet.
Gerade im privaten Bereich
lohnt es sich oft nicht, ei-
gens ein Briefformular ent-
werfen und drucken zu
lassen. Aus diesemn Grund
werden wir uns auf den fol-
genden Seiten damit be-
schiftigen, wie man
Briefformulare direkt mit
Works gestalten kann. Sie
kénnen unser Beispiel da-
nach sehr leicht auf Ihre Be-
diirfnisse anpassen und
besitzen — abhdngig von
den Méglichkeiten Ihres
Druckers — ein ansehnli-
ches Briefformular.

Auf einen Blick

Was ist zu tun

Wir entwerfen zusammen ein Brief-
formular. Da wir davon ausgehen
miissen, dald Sie auch Briefe schrei-
ben wollen, die mehr als eine Seite
umfassen - anders als in unseren
bisherigen Ubungen — werden wir
den Briefkopf dann mit Hilfe der
sogenannten Kopfzeile gestalten.
Sie werden sehen, daRR Works dabei
automatisch fiir eine fortlaufende
Seitennumerierung sorgen kann.

In diesem Zusammenhang wer-
den wir uns auch mit dem automa-
tischen Seitenumbruch von Works
befassen und sehen, wie dieser be-
einfluRt wird. )

Wir werden in dieser Ubung End-
lospapier verwenden. Da viele Ma-
trixdrucker einen oberen Rand von
mindestens 2,5 cm bendtigen, wiir-
de unser Briefkopf bei Einzelblit-
tern zu weit oben liegen. AuRer-
dem ersparen wir uns das fortlau-
fende Einlegen des Papiers, wenn
ein Brief langer als eine Seite ist.

Bei der Gestaltung unseres Brief-
formulars werden Sie einige neue
Gestaltungsmoglichkeiten kennen-
lernen.

Sind Sie mit dem Ergebnis Ihrer
Bemiihungen zufrieden, kénnen
Sie Thr Briefformular als sogenann-
te Mustervorlage speichern. Dann
kénnen Sie sogar bestimmen, daR
Works automatisch immer dann
Ihr Formular auf dem Bildschirm
anzeigt, wenn Sie eine neue Textda-
tei anlegen. Sie brauchen dann nur
noch Thren Brief tippen.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Fiir diese Ubung sollten Sie das Ka-
pitel »Mit Tabulatoren arbeiten« ge-
lesen haben, da wir diese in unse-
rem Briefformular verwenden wol-
len. AuRlerdem sollte IThnen das Zu-
weisen der verschiedenen Formate
in Works nicht fremd sein.

Die weiteren Schritte werden wir
Ihnen in dieser Ubung ausfiihrlich
erkldren.

Ergebnis

Sie sind nach dieser Ubung in der
Lage, selbst Briefformulare zu ge-
stalten.

Mit Hilfe von Kopf- und FuRzei-
len kénnen Sie am Seitenbeginn
und -ende Texte wiederholen.

AuBerdem wissen Sie, was eine
Mustervorlage ist und wie Sie in
Works damit arbeiten kdnnen.

Ideen

Nach diesem Kapitel werden Sie
wahrscheinlich gleich weitere For-
mulare erstellen und die gelernten
Gestaltungsmdglichkeiten anwen-
den wollen. Dem steht zwar nichts
im Wege — aber irgendwann sollten
Sie auch wieder dieses Buch in die
Hand nehmen und weiterarbeiten.
Unser Schachclub hat noch einiges
vor mit seinem neuen Rechner und
Works.
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Das fertige Briefformular

Schachclub Moosbach e.V.
Hans Haim (1. Vors.)

Marktplatz 17
8311 Moosbach
Tel.: 08709,/103245

Schachelub Moosbach e.V. Postfach 8311 Moosbach




Der Entwurf

Auf der linken Seite sehen Sie ei-
nen Ausdruck des Briefformulars,
das wir im Verlauf dieser Ubung ge-
stalten werden.

Die meisten Schritte konnen Sie
selbstiindig ausfiihren. Eine Neue-
rung sind Kopf- und FuRzeilen, mit
denen Sie gleichbleibende Texte
am Seitenanfang und -ende jeder
Druckseite wiederholen konnen.

Am Ende dieser Ubung werden
wir dieses Briefformular als Muster-
vorlage speichern, so daR Sie es
automatisch fiir jeden neuen Brief
zur Verfiigung haben.

Endlospapier

Wir verwenden in diesem Kapitel
Endlospapier. Da dieses ldnger ist
als unser normales DIN-A4-Papier,
miissen wir zuerst die Seitenldnge
im Papierformat anpassen.

Was aber, wenn Sie mit Threm
Drucker kein Endlospapier verar-
beiten kénnen, weil der bendétigte
Traktor fehlt? Dies ist beispielswei-
se bei Laserdruckern der Fall.

In diesem Fall &ndern Sie die Sei-
tenldnge nicht und arbeiten mit
den gewohnten Einstellungen wei-
ter. Am Druckergebnis dndert dies
nichts. Besitzen Sie einen Matrix-
drucker ohne Traktor, ergibt sich
oft das Problem, daf Sie das Papier
erst nach 2,5 cm bedrucken kon-
nen. Entweder Sie leisten sich nun
einen Traktor, mit dem Sie das Pa-
pier so justieren konnen, daRk der
Ausdruck am oberen Rand beginnt,
oder Sie leben damit, daR der Ab-
sender nicht ganz am oberen Blatt-
rand erscheint.

Verfiigbare Schriften

Sie sollten fiir den folgenden Brief-
entwurf nicht die Standardschrift

des Druckers, sondern eine schéne-
re Schrift verwenden.

Dabei kommt es ganz auf Ihren
Drucker an. Wir kénnen an dieser
Stelle nur Anhaltspunkte fiir Schrif-
ten liefern, da fast jeder Drucker
unterschiedliche Schriften be-
herrscht. Das gleiche trifft auf die
verfiigbaren SchriftgréRen zu.

Es wird Ihnen einfach nichts an-
deres iibrigbleiben, als eine Muster-
datei zu erstellen und in dieser Mu-
sterdatei alle Schriften des Druk-
kers auszuprobieren. Den Aus-
druck legen Sie dann ab. So kén-
nen Sie bei Bedarf immer kurz
nachsehen, welche Schrift wie aus-
sieht.

Der Absender

Nachdem der Name des Absenders
—in unserem Beispiel die Vereins-
bezeichnung — am wichtigsten ist,
sollten Sie dafiir eine groRere
Schrift verwenden, die auch fett ge-
druckt wird.

Am rechten Rand soll die Adres-
se mit Telefonnummer dreizeilig er-
scheinen. Das bedeutet, dall wir
die StraRe mit einem Tabstop vom
Vereinsnamen trennen. Sie miissen
dies bereits bei der Eingabe beriick-
sichtigen.

Da die einzelnen Zeilen der
Adresse unterschiedlich lang sind,
konnen wir keinen rechtsbiindigen
Tabstop verwenden. Ein zentrierter
Tabstop sieht in diesem Fall ein-
fach eleganter aus. Das gleiche gilt
fiir den Namen des 1. Vorsitzen-
den, der zentriert unter dem Ver-
einsnamen erscheinen soll.

Position der Tabstops

Die Position der zentrierten Tab-
stops konnen Sie erst ermitteln,
nachdem Sie den entsprechenden
Text einmal ausgedruckt haben.
Die von uns verwendeten Werte
stimmen ndmlich mit groRter Wahr-

scheinlichkeit nicht fiir Thren Druk-
ker. Dies liegt daran, daR jeder
Drucker andere Schriften be-
herrscht, die unterschiedlich breit
»laufen«,

Nachdem Sie die Lénge der ein-
zelnen Worter ausgemessen haben,
kénnen wir die bendtigten Tab-
stops genau setzen.

Gehen wir einmal davon aus,
daR beim Messen folgende Werte
ermittelt wurden:

Lénge des Vereinsnamens: 6 cm
Lingste AdreRzeile: 4,6 cm

Das bedeutet, dal} wir einen zen-
trierten Tabstop an der Position
3 cm bendtigen — das ist die Mitte
des Vereinnamens.

Fiir die zweite Position miissen
wir ein biflchen rechnen. Da der
lingste Eintrag rechts mit dem rech-
ten Rand abschlieRen soll, miissen
wir zuerst wissen, wie lang eine
Zeile ist. Von der Seitenbreite
(21 cm) ziehen wir den linken und
den rechten Rand ab. Fiir unser
Beispiel, bei dem der linke Rand ge-
andert wird, lautet das Ergebnis
16,5 cm.

Da der ldangste Eintrag 4,6 cm ist,
ziehen wir von der Position des
rechten Druckrandes (16,5) ein-
fach die Halfte dieses Wertes ab.
Der zweite zentrierte Tabstop muR}
also an Position 14,2 cm gesetzt
werden.

Absenderzeile bei Fensterkuverts

Wir gehen davon aus, daR Sie Thre

Briefe in Fensterkuverts versenden

und setzen aus diesem Grund eine

Absenderzeile iiber die Empfinger-
adresse. Diese sollte 5 cm vom obe-
ren Blattrand entfernt sein.

Kann Ihr Drucker keine kleine
Schrift drucken, miissen Sie auf die-
se Zeile verzichten, da Sie in der
StandardgroRe zu klobig wirkt und
wahrscheinlich im Fenster gar kei-
nen Platz hat.
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So konnte der Brief nach dem
Ausdruck aussehen

Ein Teil der zweiten Seite

Schachclub Moosbach e.V. Marktplatz 17
Hans Haim (1. Vors.) 8311 Moosbach
Tel.: 08709/103245

Schachclub Moosbach e.V. Postfach 8311 Moosbach
Frau

Marianne Beran

Am Hofgarten 3

8309 Oberettlingen

Moosbach, den 13. Marz 1992

lhre Beitrittserklarung

Sehr geehrtes Neumitglied,

Sie haben den Wunsch geauBert, daB Sie aktives Mitglied in unserem Schachclub werden
méchten. Wir kdnnen lhnen dazu mitteilen, daB wir dariiber hocherfreut sind, weil doch
gerade der Anteil der weiblichen Mitglieder - wie in allen anderen Schachvereinen
Ubrigens auch - erschreckend gering ist.

Gerade im aktiven Spielbetrieb kommt es nur duBerst selten vor, daB Sie sich mit einer
Frau als Gegnerin auseinandersetzen miissen. Das erhéht nicht gerade den Reiz unserer
an sich so auBergewdhnlichen Sportart.

Wir hoffen, daB Sie sich in unserem Verein wohl fihlen und wiinschen lhnen viele
spannende Wettkampfe. In diesem Zusammenhang méchten wir Sie darauf hinweisen,
daf unsere nachste Jahreshauptversammlung vor der Tiire steht. Sie findet statt am

10. April 1992

in unserem gewohnten Treffpunkt in der Gaststatte »Zum weiBen Turm«, Beginn der
Versammlung ist 20 Uhr.

AuBerdem mdchten wir Sie schon jetzt darauf aufmerksam machen, daB unsere
diesjéhrige Vereinsmeisterschaft aus internen Giinden verschoben werden muBte und
nun erst im Juni dieses Jahres beginnen kann.

Das hat aber fiir Sie den Vorteil, daB3 Sie gleich zu Beginn Ihrer Mitgliedschaft Ihr Kdnnen
anwenden koénnen und sich mit den starken und auch mit den nicht so starken Spielern
unseres Vereins messen konnen.

Wenn Sie daran Interesse haben, miissen Sie sich bis spatestens 15.Mai zu diesem
Turnier angemeldet haben, denn zu diesem Zeitpunkt endet die Anmeldefrist.

Schachclub Moosbach e V. Marktplatz 17
Hans Haim (1. Vors.) 8311 Moosbach
Tel.: 08709/103245

Wenn Sie dem Blitzschach nicht abgeneigt sind, kdnnen wir Sie auch gleich auf eine
Veranstaltung aufmerksam machen. Unser niachstes Monats-Blitzturnier findet bei
unserem néchsten regelméBigen Spielertreff am néchsten Freitag statt.

Hier konnen Sie nicht nur an Erfahrung, sondern auch wertvolle Schachpreise gewinnen.

Nun also viel SpaB und getreu unserem Motto »Die Bauern miissen als erstes dran
glauben« verbleibe ich

mit freundlichen GriBen

Hans Haim
1. Vorsitzender




Mehrseitige Briefe

Wir sind in unseren bisherigen Bei-
spielen immer davon ausgegangen,
dal? ein Brief nicht mehr als eine
Druckseite umfaflt. Aus diesem
Grund haben wir uns auch mit be-
stimmten Problemen — wie bei-
spielsweise der fortlaufenden Sei-
tennumerierung — noch gar nicht
herumschlagen miissen. Das soll
nun anders werden.

Was nutzt das schonste Brieffor-
mular, wenn Sie der Meinung sind,
dal der Briefkopf auf allen Seiten
des Briefes gedruckt werden miiR-
te. Fiir jede Seite des Briefes das
Formular erneut benutzen - ein
Verfahren, das Sie natiirlich ganz
schnell vergessen diirfen und sol-
len. Works bietet auch hier wieder
einmal eine einfache und elegante
Losung an.

Kopf- und FuB3zeilentext

Um den Absender auf jeder Seite
zu wiederholen und nicht jedesmal
neu eingeben zu miissen, geben wir
den Briefkopf als Kopftext ein.

Dabei handelt es sich um Text,
der von Works im oberen oder un-
teren Druckrand einer jeden Seite
automatisch eingesetzt und ausge-
druckt wird. Wie das im einzelnen
geht, erfahren Sie gleich einige Sei-
ten weiter hinten. An dieser Stelle
nur ein Hinweis zum Verfahren,
das Sie dabei kennenlernen wer-
den.

Works kennt Kopf- und Fulzei-
len nicht nur in der Textverarbei-
tung. Auch den Ausdruck einer Ta-
belle kénnen Sie beispielsweise mit
Kopf- und FuRzeilen versehen. Da-
bei steht Ihnen aber nur jeweils ei-
ne Zeile (mit immerhin maximal
245 Zeichen) zur Verfiigung. Mit
unserem dreizeiligen Briefkopf wiir-
den wir also in diesem Fall schei-
tern.

Nur in der Textverarbeitung von
Works kénnen Sie auch mehrzeili-
ge Kopf- und Fulitexte erstellen.
Dabei gibt Works jeweils eine Kopf-
und eine Ful3zeile vor, die bereits
Dinge enthalten, die durchaus sinn-
voll sind. So enthilt die Kopfzeile
zwei vorgegebene Tabstops und in
der Ful3zeile erscheint der Platzhal-
ter fiir die durchgehende Seitennu-
merierung. Damit werden wir zwei
Probleme auf einen Schlag erledi-
gen kdnnen.

Leider miissen wir dabei aber
den Briefkopf als Kopftext neu ein-
geben und formatieren, da Sie in
Works nicht bereits bestehenden
Text einfach als Kopftext {iberneh-
men koénnen.

Linien um Absétze ziechen

In unserem Beispielformular wurde
die Linie unter dem Absender nicht
mit Hilfe des Zeichenformats »un-
terstrichen« oder eines rechtsbiindi-
gen Tabstops mit entsprechendem
Fiillzeichen erzeugt. Wir verwen-
den dazu eine weitere Funktion
von Works, mit der Sie Absédtze um-
rahmen und mit Linien versehen
koénnen.

Wenn Sie den Befehl FORMAT/
RAHMEN wihlen, sehen Sie das ent-
sprechende Dialogfeld, {iber das
Sie alle Einstellungen vornehmen
konnen.

Sie kénnen eine Rahmenart wih-
len, wobei die Option Gesamt ei-
nen ganzen Rahmen um den Ab-
satz erzeugt. Die anderen Optionen
ziehen Linien am Rand des Absat-
zes und erkléren sich wohl auch
von selbst.

Bei der Linien-Darstellung kon-
nen Sie zwischen normalen, fetten
und doppelten Linien wihlen. Hier
konnen Sie jeweils nur eine Option
aktivieren. Das Ergebnis sehen Sie
dann direkt auf dem Bildschirm.

Sie sollten ruhig ein wenig mit
dieser Rahmenfunktion von Works
experimentieren, denn sie leistet

immer wieder gute Dienste bei der
Gestaltung von Texten.

Ein Rahmen ist Teil des Absatzfor-

mats. Loschen Sie die entspre-
chende Absatzmarke, verschwin-
det auch der Rahmen.

Die Rahmenlinien eines Absat-
zes berechnet Works automatisch.
Dabei werden die duReren Linien
an der Position des Absatzeinzuges
gedruckt.

Das Briefformular als Muster-
vorlage

Wir werden unser Briefformular so
anlegen, daR Sie im folgenden mit
Hilfe dieser Musterdatei all Thre
Briefe schreiben konnen. Dann
sollten Sie nach dem Laden des
Formulars sofort den Befehl DATEI/
SPEICHERN UNTER wihlen und Ih-
rem Brief einen eigenen Namen ge-
ben. So vermeiden Sie auch, daR
Sie das Briefformular aus Versehen
zerstoren.

Wenn Sie fast ausschlief3lich mit
diesem Formular Briefe schreiben
wollen, dann speichern Sie dieses
als sogenannte Mustervorlage und
erhalten automatisch beim Anlegen
jeder neuen Textdatei Ihre Vorlage
angezeigt und konnen direkt mit
der Texteingabe beginnen. Diese
Automatik konnen Sie natiirlich
auch abschalten, Sie wollen ja si-
cher auch mal wieder einen ganz
normalen Text schreiben.
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A Die neuen Randeinstellungen

Kopfzeilenrand
FuBzeilenrand:

B Schriften konnen {iber das
Dialogfeld...

Schriftart:

Concorde
Courier
Hely
Letter Gothic 12

[ Kursiv
[ Unterstiichen
[ Durchgestich

O Hochgestellt
O Tiefgestelit

L osition
[J Eeu |;) Normal

...und auch {iber die Symbolleiste
gewihlt werden

Helv
_, |Letter Gothic 12
Modemn

C Das Ergebnis dieser Ubung am
Bildschirm

e 8311 -Moosbachy |
Tel.:-08709-1032) |
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So geht’s: Ein Formular basteln
i 0 S e T ) B B e B K 0 P P 0 > A o3 S S N e U

1. Fiihren Sie folgende Anderun-
gen im Seitenformat durch:

Oben: 4 cm

Links: 2,5 cm

Seitenlédnge: 30,5 cm

Wihlen Sie dazu DATEI/SEITE EIN-
RICHTEN. Tragen Sie die neuen Wer-
te ein (A) und bestétigen Sie diese.

2. Weisen Sie dem gesamten Text
eine andere Schrift zu.

Markieren Sie dazu zuerst den ge-
samten Text. Wahlen Sie dann eine
der vorhandenen Schriften aus. Da-
zu wihlen Sie entweder FORMAT/
SCHRIFTART UND SCHRIFTSTIL oder
Sie 6ffnen die entsprechende Liste
in der Symbolleiste (B).

3. Weisen Sie dem Vereinsna-
men eine andere SchriftgroBe
oder eine andere Schrift und das
Zeichenattribut »Fett« zu.

Nachdem Sie den Namen markiert
haben, wihlen Sie das Zeichenfor-
mat »Fett«.

Bei der Schrift sollten Sie auspro-
bieren, was Ihnen am besten gefillt,

4. Drucken Sie das Ergebnis aus
und messen die Breite des Vereins-
namens und die der ldngsten Zei-
le in der Adresse.

Dies ist notwendig, um die Tab-
stops korrekt positionieren zu kon-
nen, da Thre Werte wahrscheinlich
nicht mit unserem Beispiel iiberein-
stimmen. Wie Sie bei Bedarf Ihre
konkreten Tabstop-Positionen er-
rechnen kénnen, haben wir auf
den vorhergehenden Seiten erklirt.

5. Setzen Sie im Briefkopf zen-
trierte Tabstops an folgenden Posi-
tionen:

3und 14,2 cm

Markieren Sie dazu die ersten drei
Absitze in Ihrem Text.

Sie kénnen auch vor dem Einfiigen
der Tabstops die Schaltfliche Alle
ldschen wihlen. Dann kdnnen Sie
sicher sein, daR sich kein Tabstop
mehr in diesen Absédtzen versteckt.

6. Weisen Sie der Absenderzeile
fiir das Fensterkuvert die kleinst-
mogliche Schrift zu und unterstrei-
chen Sie den Text.

Dal Sie auch hier die Absenderzei-
le erst markieren miissen, wissen
Sie inzwischen genauso wie die
weiteren Vorgehensschritte.

7. Zeigen Sie das Ergebnis in der
Seitenvorschau an.

Hier sehen Sie auch die neuen
Randeinstellungen.

8. Speichern Sie das Ergebnis
und drucken Sie es nochmals aus.

Das Ergebnis dieser Ubung finden
Sie auch in der Ubungsdatei
VORLG_02.WPS (C).

Vorbereitung

Es sind keine Vorbereitungen no-
tig. Wir brauchen lediglich die
Ubungsdatei VORLG_01.WPS, die
Sie jetzt bitte laden.

In dieser Datei finden Sie ein Mu-
ster fiir einen Absender, den wir im
folgenden korrekt formatieren wer-
den.

Ausfiihrung

Am Beginn der Ubung passen wir
das Papierformat an das Endlospa-
pier-Format an.

Wir weisen dann dem gesamten
Text eine andere Schrift zu. Dies
geht natiirlich nur dann, wenn Ihr
Drucker unterschiedliche Schriften
drucken kann.

Nachdem wir bereits die Linge
der Worter und die sich daraus er-
gebenden Positionen fiir die Tab-
stops bestimmt haben, kénnen wir
nun die Tabstops entsprechend de-
finieren.

Zum AbschluR dieser Ubung
wird die Absenderzeile fiir das Fen-
sterkuvert in einer anderen Schrift-
grofle formatiert.

Ergebnis

Sie konnen das gespeicherte Brief-
formular nun eigentlich schon fiir
Ihre Korrespondenz verwenden.
Auf jeden Fall konnten Sie damit
bereits einseitige Briefe drucken.

Um die Linie unter dem Absatz
kiimmern wir uns in einer spéteren
Ubung.

Es macht iibrigens auch nichts,
dal der Absender nun doch nicht
am oberen Blattrand, sondern erst
nach vier Zentimetern erscheint.
Das liegt daran, daR der Absender
bis jetzt noch nicht als Kopfzeile
definiert ist. Diesen Fehler beheben
wir in der nidchsten Ubung.
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Das Dialogfeld zur Eingabe von = Microsoft Works - VORLG_03.WPS]
KDpf— und FUBZEIIEH ‘=| Datei Bearbeiten Auswahl Format _thlonen _Emfugcn Eenster

5 _"_. e -
A Textfelder zur direkten Eingabe b schachoiu-ugf i: d ] ]

einer Kopf- oder FulRzeile

[ Esste Seite keine Kopfzeile [] Absétze als Kopf-/
. [ Erste Seite keine FuBzeile |

| FuBzeilen einsetzen
| P
]

B Wenn Sie diesen Schalter
aktivieren, fiigt Works seine
Vorgaben fiir die Kopf- und
FuRzeile in den Text ein. In den
oberen Textfeldern kénnen Sie
keine Eingaben mehr vornehmen

&

| S ___ Seite einrichten
. Rand gben: El Seitenlange:
| Rand unten: Seitenbreite: @

Rand links:  [2.5 E'
| r Nr. der ersten Seite:
' Rand rechts: |2cm

Kopfzeil d |1.25cm

C Hier bestimmen Sie die Position Fubzeilenrand:
von Kopf- und FuRzeile

Eingaben in Kopf- und FuRzeilen Parameter Bedeutung
&l Text, der hinter diesem Zeichen steht, wird am linken
Rand der Kopf- oder Fuzeile gedruckt.
&z Text, der hinter diesem Zeichen steht, wird zentriert

zwischen dem linken und rechten Rand der Kopf- oder
FuRzeile gedruckt.

&r Nachfolgender Text wird am rechten Rand gedruckt.

&s An Stelle dieses Parameters wird beim Ausdruck die
aktuelle Seitennummer eingefiigt.

&n An dieser Stelle erscheint der aktuelle Dateiname.

&a Dieser Parameter wird beim Ausdruck durch das
aktuelle Datum im Format TT.Monat.]J]J] ersetzt.

&k Dieser Parameter wird beim Ausdruck durch das
aktuelle Datum im Format TT.MM.]]J]] ersetzt.

&e Die aktuelle Zeit wird im Format HH:MM eingefiigt.
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Kopf- und FuBzeilen

Kopf- und FuRzeilen sind gleich-
bleibende Texte, die sich auf jeder
Seite wiederholen. Kopfzeilen wer-
den dabei am Beginn der Seite und
FuRzeilen am Ende der Seite ge-
druckt.

Kopf- und Fulizeilen kénnen fiir
alles mogliche verwendet werden.
Zum einen koénnen Sie damit die
Seiten eines Briefes numerieren
oder iiber jede Druckseite den Ab-
sender setzen.

Kopf- und FuBlzeilen direkt defi-
nieren

Kopf- und FuRRzeilen sind in Works
nicht auf die Textverarbeitung be-
schrinkt. Sie konnen beispielswei-
se auch eine Tabelle mit solchen
gleichbleibenden Texten auf jeder
Seite versehen. Allerdings haben
Sie dabei weit weniger Moglichkei-
ten als bei Texten.

Um eine Kopf- oder Fulizeile di-
rekt einzugeben, wihlen Sie BEAR-
BEITEN/KOPF-/FUSSZEILEN und ge-
ben in den entsprechenden Textfel-
dern die gewiinschte Kopf- und
Fulzeile ein (A). Dabei stehen Ih-
nen bis zu 245 Zeichen zur Verfi-
gung. Sie haben die Moglichkeit,
mit Hilfe bestimmter Parameter die
Kopf- oder Ful3zeile zu gestalten
oder spezielle Informationen druk-
ken zu lassen. Eine Ubersicht iiber
alle Moglichkeiten sehen Sie auf
der linken Seite.

Sie kénnen natiirlich auch in der
Textverarbeitung die Kopf- und
Fulizeilen auf diese Art festlegen.
Aber in unserem Fall hilft uns das
nicht weiter, da ja eine dreizeilige
Adresse als Kopftext gedruckt wer-
den soll. Aulerdem wollen wir un-
seren Briefkopf weiter gestalten, in-
dem wir beispielsweise Fettdruck
verwenden oder Tabstops genau po-
sitionieren. Und diese Moglichkei-

ten bietet Works fiir Kopf- und FulR-
zeilen in der Textverarbeitung an.

Mehrzeilige Kopf- und FuBzeilen

Sie kénnen Kopf- und FuRzeilen in
der Textverarbeitung auch mehrzei-
lig in den Text eingeben und dann
die einzelnen Zeichen beliebig for-
matieren. Works gibt in diesem Fall
je eine Kopf- und Ful3zeile vor, die
Sie weiter bearbeiten kénnen.

Um Kopf- und Fulzeilen direkt
in den Text eingeben zu konnen,
aktivieren Sie nach BEARBEITEN/
KOPF-/FUSSZEILEN die Option Ab-
sdtze als Kopf-/FufSzeilen einset-
zen (B). Nachdem Sie das Dialog-
feld bestétigt haben, erstellt Works
automatisch eine Kopf- und eine
Ful$zeile als eigenen Absatz. Die
Kopfzeile ist am linken Fenster-
rand durch ein »K« gekennzeich-
net, und die Ful3zeile entsprechend
durch ein »F«,

Diese beiden Absitze erscheinen
ganz oben im Text und enthalten je-
weils einen zentrierten und einen
rechtsbiindig ausgerichteten Tab-
stop. Die vorgegebenen Tabstops
werden Thnen in vielen Fillen das
Ausrichten von Kopf- und FuRtext
erleichtern, den Sie jetzt eingeben
kénnen.

Bevor Sie damit beginnen, sehen
Sie sich die Vorgabe von Works
noch einmal genauer an. Die Kopf-
zeile ist — bis auf die vorgegebenen
Tabstops — zwar leer, aber die FuRR-
zeile enthdlt bereits folgenden, zen-
triert ausgerichteten Inhalt:

Seite — *Seite*

Die Bedeutung dieser Zeile wird
Thnen sehr schnell klar, wenn Sie
sich die einzelnen Teile betrachten.
Zuerst druckt also Works einfach
das Wort »Seite«, gefolgt von ei-
nem Bindestrich. Danach erscheint
der Platzhalter *Seite*, der beim
Ausdruck durch die aktuelle Seiten-
nummer ersetzt wird. Auf Ihren
Textseiten erscheint somit die fort-

laufende Seitennumerierung in der
Form:

Seite — 1
Seite — 2
Seite — 3 usw.

Diese Vorgabe konnen Sie natiir-
lich auch beliebig dndern oder wie
ganz normalen Text l6schen.

Um eine mehrzeilige Kopf- oder
FuRzeile zu erzeugen, geben Sie
am Ende einer jeden Zeile nicht
ein, sondern springen mit
(¢ J+(=)] in die nidchste Zeile.

Kopf- und FuB3zeilen gestalten

Fiir Kopf- und Fulizeilen, die Sie
auf diese Art erstellt haben, stehen
Thnen alle Gestaltungsmdéglichkei-
ten von Works zur Verfligung.

Sie kénnen den Fettdruck eben-
so verwenden wie eine andere
Schriftart oder -gréRe. Und natiir-
lich auch die Rahmenfunktion, mit
der in unserem Beispiel die Linie
unter dem Briefkopf erzeugt wird.

Die Position von Kopf- und Ful3-
zeilen

Kopf- und Ful3zeilen werden im

oberen und unteren Blattrand ge-
druckt. Sie miissen also dafiir sor-
gen, dal? in Threr Seiteneinteilung

geniigend Platz dafiir vorhanden ist.

Der obere und untere Seitenrand
mul} grof} genug sein, um die
Kopf- und Fulzeile aufzunehmen.
Bei Uberschneidungen wird die
Kopf- oder FuBzeile auf der nich-
sten Seite oder iiberhaupt nicht
gedruckt.

Um Kopf- und FuRzeilen genau
Zu positionieren, wihlen Sie DA-
TEI/SEITE EINRICHTEN und geben in
den entsprechenden Feldern den
Abstand vom oberen bzw. unteren
Papierrand ein (C).
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Der Absender als Kopfzeile

A Kopf- und FuRzeile wurde
eingefiigt

In der Fulzeile erscheint auto-
matisch die Seitennumerierung

[ 3] (Flx (0] [Eal=s il

B Mit Zeilenschaltungen kénnen | k - Hans-Haim- (1.-Vors.) 8311 -Mooshach
mehrzeilige Kopf- und Fullzeilen S 5% Tel.:-08709,1032

Seite---*Seitexq
erstellt werden

K Schachclub-Moosbach-e.V.
K —* Hans-Haim- (1. -Vors.) 8311-Moosbach
% Tel.:-08709-1032

=8 Seite---*Seite=q

C Diese Linie wurde mit der
Rahmenfunktion von Works
erzeugt




So geht’s: Der Absender als Kopfzeile

1. Fiigen Sie in der Datei
VORLG_03.WPS eine Kopf- und
eine FuBzeile ein.

Wihlen Sie dazu den Befehl BEAR-
BEITEN/KOPF-/FUSSZEILEN. Dann
alctivieren Sie den Schalter, um
Works zu veranlassen, eine Kopf-
und FuRzeile einzufiigen, und be-
stiatigen das Dialogfeld. Das Ergeb-
nis miildte wie bei A aussehen.

2. Geben Sie nun Ihren eigenen
Briefkopf ein oder iibernehmen
Sie unser Beispiel. Formatieren
Sie die Kopf- und FuBzeilen ent-
sprechend.

Mit springen Sie zunéchst in
die Kopfzeile. Bei der Eingabe soll-
ten Sie bereits an die Tabulatoren
denken und entsprechend beti-
tigen. Bevor Sie die Positionen der
Tabstops definieren, sollten Sie die
bereits vorgegebenen Tabstops 16-
schen. Fiir unser Beispiel sind die
Works-Vorgaben nicht brauchbar.
Am Ende einer Kopfzeile gelangen
Sie mit (o J+(<] in die nichste Zei-
le. Falls Sie es versuchen, werden
Sie feststellen, daR alleine auch
gar nicht geht (B).

3. Bestimmen Sie, daR der Kopf-
text 0,5 cm unter dem oberen Pa-
pierrand erscheint.

Nach DATEI/SEITE EINRICHTEN ge-
ben Sie als Kopfzeilenrand 0,5 cm
ein. Falls Sie es wiinschen, kénnen
Sie an dieser Stelle auch den FuR-
zeilenrand verdndern.

4. Speichern Sie die Datei und
drucken Sie sie aus.

Eventuell nicht passende Abstinde
sollten Sie jetzt noch korrigieren,
bevor wir in einer nichsten Ubung
den Briefkopf als Mustervorlage
speichern.

5. Setzen Sie unter die letzte Zei-
le des Absenders eine Linie.

Bewegen Sie den Cursor in der
Kopfzeile an eine beliebige Posi-
tion. Es handelt sich ja um einen
einzigen Absatz.

Wihlen Sie FORMAT/RAHMEN und
aktivieren als Rahmenart die Op-
tion Unten. liefert dann bereits
das fertige Ergebnis (C).

6. Drucken Sie das fertige Ergeb-
nis noch einmal aus.

Sie kénnen Ihr Ergebnis auch mit
VORLG_04.WPS vergleichen.

Vorbereitung

Sie benétigen fiir diese Ubung
VORLG_03.WPS. Sie werden Ih-
ren Briefkopf kaum wiedererken-
nen. Die Kopf- und FuRzeilen miis-

sen Sie jetzt in Works neu eingeben.

Sie sollten die letzten Seiten die-
ses Kapitels aufmerksam gelesen
haben. Neben dem Einsetzen von
Kopf- und Ful}zeilen in einen Text
benotigen wir hier insbesondere
die Rahmenfunktion von Works.

Ausfithrung

Wir werden Kopf- und FuRzeilen
in unsere Musterdatei einfiligen und
den Absender des Briefkopfes neu
erfassen. Da die Kopfzeile mog-
lichst weit oben gedruckt werden
soll, wihlen wir einen kleinen Ab-
stand von oben.

SchlieRlich erzeugen wir noch
mit Hilfe der Rahmenfunktion die
Linie unter dem Briefkopf.

Ergebnis

Sie kénnen das Ergebnis dieser
Ubung bereits als Vorlage fiir Thre
Briefe verwenden. Haben Sie eige-
ne Vorstellungen von Threm Formu-
lar, dann sollten Sie diese jetzt um-
setzen.

Am Ende dieses Kapitels erfah-
ren Sie dann, wie Sie Ihr Formular
als Mustervorlage in Works spei-
chern und bearbeiten kénnen.

Ideen

Sie sollten das Ergebnis dieser
Ubung ausdrucken und kontrollie-
ren, ob der Anfangsabstand der Ab-
senderzeile fiir das Fensterkuvert
grof} genug ist. Wenn nicht, sollten
Sie ihn selbstdndig anpassen. Je
nach Drucker kann es sein, daf
der Abstand zu klein oder grof ist.
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A Aktuelle Seitennummer in den
Text einfiigen

Ein fester Seitenwechsel wurde
eingefiigt

== e
(O Zeilenendemarke
( Bedingter Trennstrich
( Geschiitzter Trennstrich -
O Beschiitzt II

Wortzwischenra

Druckt die
(O Dateiname drucken Seitennummer
(O Datum drucken
) Datum (Langform) drucken
S ) Uhrzeit drucken

(O Aktuelles Datum

) Aktuelle Uhrzeit
= : _ Microsoft Works - VORLAGE.WPS] i
= Qatel B_earbeuen Auswahl Format Optmncn Einfiigen Eensler 2

Wenn-Sie-daran-Interesse-haben, -missen-Sie-sich-bis-spatestens- 15. -
Mai-zu-diesem'Turnier-angemeldet-haben, ‘denn-zu-diesem:Zeitpunkt -
endet ‘die-Anmeldefrist. "

B Works kennzeichnet jeden
Seitenwechsel mit einem
Doppelpfeil. Ein fester
Seitenwechsel erscheint zusétzlich
als gepunktete Linie.

Absitze zusammenhalten

C Mit diesen beiden Schaltern
verhindern Sie, dal Absédtze durch
den Seitenumbruch
auseinandergerissen werden

Wenn-Sie-auch-dem-Blitzschach -nicht-abgeneigt- sind, ‘konnen wir:Sie|
auch-gleich-auf -eine-weitere Veranstaltung-aufmerksam-machen. -

Spielertreff - -am-ndchsten-Freitag-statt.q

Unser-ndchstes-Monats-Blitzturnier-findet-bei unserem:regelmaBigen -

]

Hier-kénnen-Sie-nicht-nur-an-Erfahrung. sondern-auch :wertvolle-

Schachpreise:gewinnen. "

1

MNun - alsn viel - Spaﬂ und getreu-unserem-Motto:"Die-Bauern -miissen-als- e-'_—

. L1 3 Lo, 3 e Jo L

Fi'ifEafah]siALT—'FASTE'dri.icken.u et I INUMI_ == 272'—
ol L Einziige und Abstinde

rEinziige Ausrich

Linker Einzug: 0 @® Links m

il g: cm

Z ;
Erstzeileneinzug: Ocm gﬂ *
echts

Rechter Einzug: Ocm O Blocksatz

B bstand ~Absat IRETIR

Abstand zwischen Zeilen: |Auto &

Ab 3

stand vor dem Absatz: |0Ze [ Mit fo A s
Abstand nach dem Absatz |(Ze




Der Seitenumbruch

Bis jetzt haben wir nur Briefe ge-
druckt, die bequem auf einer Seite
Platz hatten. Was aber, wenn ein
Brief mehrere Seiten umfaf3t?
Dabei gibt es zwei Dinge zu be-
achten:
0O Zum einen bendtigen wir die Sei-
tennummer, was aber seit der letz-
ten Ubung kein Problem mehr fiir
Sie darstellt.
O AuRerdem miissen wir auf den
Seitenumbruch achten. Den fiigt
Works immer dort ein, wo es nitig
ist. Da das Ergebnis in einigen Fil-
len nicht unserem Geschmack ent-
sprechen wird, ist es sinnvoll,
Works an manchen Stellen zu korri-
gieren.

Die Seitennumerierung

Auch wenn wir das Problem eigent-
lich bereits gelost haben, an dieser
Stelle noch ein paar abschlieRende
Hinweise zu diesem Thema.

Es ist normalerweise vollig ausrei-
chend und meistens sogar ge-
wiinscht, daR die fortlaufende Sei-
tennumerierung in der FuBzeile er-
scheint, so wie Works das ja bereits
vorgibt. Auch in den Anwendun-
gen Tabellenkalkulation und Daten-
bank konnen Sie die Seitennum-
mer in der FuRzeile drucken las-
sen. Hier miissen Sie den Platzhal-
ter aber direkt in die FuRzeile ein-
tragen. Wissen Sie noch, wie das
geht? Richtig — mit dem Platzhalter
»&s«,

In der Textverarbeitung haben
Sie zusétzlich die Moglichkeit, an
jeder beliebigen Stelle in Threm
Text die aktuelle Seitennummer
drucken zu lassen. Dazu wihlen
Sie an der gewiinschten Stelle den
Befehl EINFUGEN/SONDERZEICHEN.
Im Dialogfeld aktivieren Sie die Op-
tion Seitennummer drucken (A).
Works fiigt dann den Platzhalter

fiir die Seitennummer in den Text
ein, und den kennen Sie bereits aus
der FuRzeile der letzten Ubung.

Mbochten Sie die Numerierung
der Seiten nicht mit eins beginnen
lassen, dann wéhlen Sie im Feld
Nr. der ersten Seite des Befehls Da-
TEI/SEITE EINRICHTEN einen ande-
ren Startwert.

Der Seitenumbruch

Paft eine Zeile nicht mehr auf die
aktuelle Seite, fiigt Works einen va-
riablen Seitenwechsel ein und setzt
diese Zeile auf die nichste Seite.
Diesen Seitenwechsel kénnen Sie
an einem Doppelpfeil am linken
Fensterrand erkennen.

Da Works den Seitenumbruch
automatisch vornimmt, miissen Sie
sich darum normalerweise nicht
kiimmern. Sind Sie aber mit dem
Seitenumbruch von Works aus opti-
schen oder sachlichen Griinden
nicht einverstanden, was sicherlich
ab und zu vorkommen wird, kon-
nen Sie selbst Seitenwechsel einfii-
gen.

Bewegen Sie dazu den Cursor an
den Anfang des Absatzes, der auf
der neuen Seite erscheinen soll
und fiigen Sie mit (Strg]+(=] einen
festen Seitenwechsel ein (B).

Wie der Name schon sagt, ist die-
ser fest und pafdt sich spéteren Text-
dnderungen nicht an. Aber natiir-
lich berechnet Works alle folgen-
den Seitenwechsel neu und paft
diese an.

Seitenumbriiche aktualisieren

Bei der Texteingabe werden die Sei-
tenumbriiche immer automatisch
berechnet. Es kann jedoch nach
der Beendigung der Eingabe einige
Sekunden dauern, bis der automa-
tische Seitenumbruch beendet ist.
Wenn Sie mit einer langen Datei
arbeiten und der aktualisierte Sei-
tenumbruch von Bedeutung ist,

konnen Sie jederzeit den Befehl ski1-

TENUMBRUCH des Meniis OPTIO-
NEN wihlen. Dadurch wird eine
vollstédndige, nicht unterbrochene
Berechnung des Seitenumbruchs
der gesamten Datei durchgefiihrt.

Absitze zusammenhalten

Es ist manchmal sinnvoll und wiin-
schenswert, dal ein Absatz kom-
plett auf einer Seite erscheint und
nicht durch einen Seitenumbruch
auseinandergerissen wird.

In einigen Féllen sprechen schon
optische Griinde dafiir. Oder stel-
len Sie sich vor, Sie haben mit viel
Miihe eine groRe Tabelle mit Uber-
schriften erfaBt und gestaltet und
beim Drucken stellen Sie fest, daR
die Tabelle unlesbar geworden ist,
da sie auf zwei Seiten erscheint.

Dann nehmen Sie einfach Works
in Anspruch, das genau dieses ver-
hindert. Den entsprechenden
Schalter finden Sie im Dialogfeld
des Befehls FORMAT/EINZUGE UND
ABSTANDE. Wenn Sie die Option
Absatz zusammenhalten (C) akti-
vieren, wird der gesamte Absatz auf
die ndchste Seite gesetzt, wenn der
Platz auf der aktuellen Seite nicht
ausreicht.

Und wie Sie in diesem Dialogfeld
weiter erkennen, konnen Sie sogar
dafiir sorgen, daR auch der nachfol-
gende Absatz mit auf derselben Sei-
te erscheint.
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besonders ‘darauf -hinweisen, ‘daB-spatere-Anmeldung-auf -keinen:Fall-
beriicksichtigt -werden -kdnnen . -Die-Erfahrungen-haben-gezeigt, -daf -
ansonsten-das-Turnier-nicht-ordnungsgemaB -durchgefihrt -werden -
kann. ¥

LI

Wenn -Sie-auch-dem-Blitzschach-nicht -abgeneigt- -sind, -konnen wir-Sie
auch-gleich-auf -eine-weitere-Veranstaltung-aufmerksam-machen. -

A Der Seitenwechsel erfolgt
mitten in einem Absatz

Unser-nachstes-Monats-Blitzturnier-findet-bei-unserem-regelmafigen
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Mai-zu-diesem-Turnier-angemeldet -haben, -denn-zu-diesem-Zeitpunkt -
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besonders - darauf -hinweisen, -daf-spatere-Anmeldung-auf -keinen-Fall-
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ansonsten-das-Turnier-nicht -ordnungsgemah -durchgefiihrt -werden -
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B Nach aktiviertem Absatz-
schutz paBt Works den Seiten-
umbruch an

Wenn-Sie-auch-dem-Blitzschach-nicht-abgeneigt-sind, -konnen wir-Sie-
auch-gleich-auf-eine-weitere-Veranstaltung-aufmerksam-machen. -
Unser-nidchstes-Monats-Blitzturnier-findet -bei - unserem-regelmafigen -
Spielertreff-am-'ndchsten-Freitag-statt.q
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Hier-kdnnen-Sie-nicht-nur-an-Erfahrung, -sondern-auch-wertvalle-
Schachpreise-gewinnen .9
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konnen . 9

C Der eingefiigte feste Seiten-
wechsel
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endet-die-Anmeldefrist. -Aus-aktuellem-Anlaf -muB-ich-noch-einmal -
besonders -darauf -hinweisen, -daB-spatere-Anmeldung-auf -keinen-Fall -
bericksichtigt -werden-konnen. -Die-Erfahrungen-haben-gezeigt, -daj-
ansonsten-das-Turnier-nicht-ordnungsgemaB -durchgefihrt -werden-
kann.¥

1

Works pal3t die folgenden Seiten-
umbriiche automatisch an. Hier
gibt es keinen Seitenwechsel
mehr.

Wenn-Sie'auch-dem:Blitzschach-nicht - abgeneigt-sind. ‘konnen wir-Sie-
auch-gleich-auf-eine-weitere-Veranstaltung-aufmerksam-machen. -
Unser-nédchstes-Monats-Blitzturnier:findet bei unserem:regelmaBigen-

Spielertreff-am-nachsten-Freitag-statt.9q
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So geht’s: Seitenumbruch steuern
O i S R e e e R e T G R R Pt S L LS T SO IO 2 T S D S |

1. Bewegen Sie den Cursor im
Text soweit nach unten, daR Sie
die aktuelle Position des Seiten-
wechsels sehen.

Den aktuellen Seitenwechsel erken-
nen Sie am Doppelpfeil in der Spal-
te links neben dem Text (A).

Der Seitenumbruch wiirde mitten
in einem Absatz erfolgen. Abhén-
gig vom verwendeten Drucker

kann der Seitenumbruch auch an
einer anderen Stelle auftauchen.

2. Halten Sie diesen Absatz auf
einer Seite.

Bewegen Sie den Cursor in diesen
Absatz und wihlen Sie FORMAT/
EINZUGE UND ABSTANDE. Im nun
angezeigten Dialogfeld, das Sie be-
reits hinlédnglich kennen, betétigen
Sie einfach (A1t]+(u), um den ge-
wiinschten Schalter zu aktivieren.
Die Wirkung dieser Option sehen
Sie nach sofort am Bildschirm
(B).

3. Fiigen Sie einen Absatz vorher
einen festen Seitenwechsel in den
Text ein.

Nachdem Sie den Cursor an die ge-
wiinschte Stelle bewegt haben, be-
tétigen Sie (Strg)+(=), um einen fe-
sten Seitenwechsel einzufiigen (C).

4. Speichern Sie die Datei und
drucken Sie sie aus.

Das ist fiir unsere weiteren Ubun-
gen nicht erforderlich. Sie kénnen
aber mit Hilfe des zweiseitigen Aus-
drucks die Randeinstellungen iiber-
priifen.

Vorbereitung

Fiir diese Ubung laden Sie bitte die
Datei VORLAGE.WPS.

Ausfiihrung

Der Vorsitzende des Schachvereins
hat sich entschlossen, noch einen
dringenden Appell an seine Mitglie-
der zu richten, sich an die Anmel-
defrist zu halten. SchlieRlich hat er
da bereits unangenehme Erfahrun-
gen gemacht.

In der Datei VORLAGE. WPS
hat er dies bereits getan. Dann muf3
er aber erschreckt feststellen, daly
nun der Seitenumbruch mitten in
einem Absatz liegt. Deshalb halten
wir diesen Absatz auf einer Seite
und sein Problem ist geldst.

Leider entschliet sich der Vorsit-
zende noch einmal anders. Nun
mochte er den Seitenwechsel einen
Absatz weiter vorne. Auch das wer-
den wir fiir ihn erledigen. So hat
uns der Vorsitzende zwar zu Arbeit
verholfen, uns damit aber auch die
Gelegenheit gegeben, das eben Ge-
lernte gleich anzuwenden.

Ergebnis

Sie konnen nach diesem Kapitel Th-
re Texte fast perfekt gestalten.

Besonders markante Textstellen
konnen Sie mit Hilfe der Rahmen-
funktion vom iibrigen Text abhe-
ben. Auch mehrseitige Dokumente
stellen fiir Sie kein Problem mehr
dar.

Mit Hilfe von Kopf- und Ful3zei-
len kénnen Sie Ihre eigenen Brief-
formulare ansprechend gestalten.
Auch dafiir kénnen Sie Thr Wissen
iiber Tabulatoren hervorragend ein-
setzen.
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Arbeiten mit Mustervorlagen

Verzeichnisse:

. Dateiname:
i c:\msworks\sogehts\kormresp ——
L
[=msworks
oty s
Bkorresp [ Sicherungskopie erstellen
3
A Ein aufklappbares Listenf Dateiformat Lotk
PP stenfeld ' [Werks-Tv |Ec: ms-dos_5 L!‘I
4// \‘
//‘.
Durch Anklicken des ST
N e Dateiformat:
Pfeilsymbols (oder mit [(a1z)+(+]) Works TV i
offnet sich die Liste atsly +
Text (DOS -
i RIE
B Als Mustervorlage speichern O e €0 -
Mustervorlage laden
ESE _ VorhandencDateitfinen
Dateiname: Verzeichnisse:
. 1
C Mustervorlagen werden im Eod c:Amsworks
Programmverzeichnis gespeichert “"”"‘“e-"’ 2 (e i
= | Fmsworks
D Der vorgegebene Dateiname g;‘;‘:;:m &
erscheint ) sogehts [ Schreibgeschiitzt
7 E
Dateiformat: Laufwerke:
= ps | _t_l |Ec: ms-dos_5 L!_I
Di orlage is - -
e Mus'.:er;; .g. ; lEreNe R e ~__ Microsoft Works
automatisch aktiviert Datei Bearbeiten Auswahl Fo

Sehvilt [pics

rmat Optionen Einfiig

VORLG_05.WPS

lo.__. P F R T O (A T et - coeo - e 1 P 20 el T
) & VORLAGE.PS
Die geladene Musterdatei K 1E e e
KA e Ben T e T
K K [Schachclub-Moosbach-e.V. — Marktplatz- 17+
Kk "~ Hans-Haim- (1.-Vors.) —* 8311-Moosbach+
F (K - -+ Tel.:-08709-103245%
F =4 Seite---*Seite*q
e b Sc .
E Neue Textdatei mit
Mustervorlage > -




Mustervorlagen

Als eine Mustervorlage wird eine
Datei bezeichnet, die Formatierun-
gen und Texte enthilt, die Sie beim
Arbeiten mit Works sehr hdufig be-
nutzen wollen. Sie kdnnen Works
veranlassen, diese Mustervorlage
automatisch anzuzeigen, wenn Sie
beispielsweise einen neuen Brief
schreiben mdéchten.

Sie konnen fiir jede Anwendung
von Works eine Mustervorlage er-
stellen.

In der Tabellenkalkulation und
der Datenbank werden Sie eine
Mustervorlage hauptséchlich dann
verwenden, wenn Sie ein Seitenfor-
mat benutzen, das von den Vorga-
ben von Works abweicht. Auch
zum Erstellen von immer gleichblei-
benden Kopf- und FuRzeilen eig-
nen sich hier Mustervorlagen.

In der Textverarbeitung haben
Sie mehr Méglichkeiten, da Sie
auch geschriebene Texte mit in der
Mustervorlage speichern kénnen.
Und genau das bendtigen wir fiir
unser Beispiel.

Wir werden jetzt unseren gesam-
ten Briefkopf als Mustervorlage
speichern und dann sehen, was
man alles damit anfangen kann.

Mustervorlage erstellen

Dazu laden Sie bitte die Datei
VORLG_05.WPS. Sie sollten unser
Beispiel gleich mitverfolgen, da es
nicht notig ist, dal wir dann noch
eine spezielle Ubung dazu durch-
fiihren.

Da diese Datei bereits gespei-
chert war, wihlen Sie den Befehl
DATEI/SPEICHERN UNTER. In die-
sem Dialogfeld sehen Sie das auf-
klappbare Listenteld Dateiformat
(A). Wenn Sie dieses 6ffnen, sehen
Sie, in welchen unterschiedlichen
Formaten Sie Ihren Text speichern
konnten. An dieser Stelle benoti-

gen wir das Format »TV-Vorlage«
(B).

Works pafit iibrigens die hier an-
gebotenen Formate automatisch an
- je nachdem, in welcher Anwen-
dung Sie sich gerade befinden. In
der Tabellenkalkulation finden Sie
entsprechend das Format »TK-Vor-
lage«, und bei einer Datenbank
heillt es »DB-Vorlage«.

Sie konnen dieses Dialogfeld jetzt
nicht mehr mit alleine bestiti-
gen, sondern miissen zuerst mit
die Schaltfliche OK wiihlen.

Es passiert anscheinend gar
nichts. Aber das stimmt nicht,
denn Works hat unseren Briefkopf
nun als Mustervorlage gespeichert —
aber unter welchem Namen?

Dateinamen der Mustervorlagen

Wie Sie bereits wissen, kénnen Sie
tiir jede Anwendung nur eine Mu-
stervorlage-Datei speichern. Damit
Sie sich an dieser Stelle nicht auch
noch mit Dateinamen herumschla-
gen miissen, iibernimmt Works das
fiir Sie.

Und das nach einem ganz einfa-
chen Prinzip: Als Dateiname ver-
wendet Works »VORLAGE« und
die jeweilige Erweiterung hingt
von den unterschiedlichen Anwen-
dungen ab:

O .PS in der Textverarbeitung,
[0 .KS in der Tabellenkalkulation,
[0 .DB in der Datenbank.

Die Datei, die wir soeben erstellt
haben, heilRt also VORLAGE.PS.
Gehen wir auf die Suche.

Wo werden Mustervorlagen
gespeichert?

Works speichert seine Mustervorla-
gen immer im Programmverzeich-
nis — also unabhéngig davon, mit
welchem Datenverzeichnis Sie ge-
rade arbeiten (C).

Wenn Sie die Vorlage laden wol-
len, miissen Sie als ersten Schritt in
das Verzeichnis MSWORKS wech-
seln.

Da die Mustervorlage aber eine
andere Namenserweiterung besitzt,
erscheint sie in der Dateiliste nur,
wenn Sie zuvor die Vorgabe im
Textfeld Dateiname dndern, bei-
spielsweise in »VORLAGE.*«. Ei-
ne andere Mdéglichkeit sehen Sie
auf der linken Seite (D). Somit sind
wir am Ziel angelangt.

Mustervorlagen konnen wie ganz
normale Dateien geladen werden.
So konnen Sie eine bereits gespei-
cherte Mustervorlage auch jeder-
zeit nachtréglich dndern.

Mustervorlagen aktivieren oder
deaktivieren

Wenn Sie nun eine neue Textdatei
erstellen, werden Sie feststellen,
dafl Works bereits die Mustervorla-
ge vorgibt. Sie kénnen also direkt
mit dem Tippen eines neuen Brie-
fes beginnen (E).

Was aber, wenn Sie einen ganz
anderen Text erfassen wollen und
unseren Briefkopf gar nicht bendti-
gen? Ganz einfach: Sie schalten
die Mustervorlagen-Automatik ab.

Der entsprechende Schalter ver-
birgt sich hinter OPTIONEN/WORKS-
EINSTELLUNGEN. Im Feld Vorlagen
verwenden fiir sehen Sie die drei
Schalter, mit denen Sie fiir jede An-
wendung von Works eine Muster-
vorlage aktivieren oder deaktivie-
ren kénnen.

AuBerdem konnen Sie erkennen,
dall Works automatisch den Schal-
ter fiir die Textverarbeitung akti-
viert hat — weil wir gerade hierfiir
eine Mustervorlage erstellt haben.
Das ist also der Grund, warum die
Vorlage fiir unseren neuen Text be-
reits vorgegeben wird.
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Ein Schachclub im
elektronischen
Karteikasten

Erinnern Sie sich noch an
Hans Haim, den Vorsitzen-
den des Schachclubs Moos-
bach? Er hat nun endlich
entdeckt, dafl er in Works
mehr machen kann als ein-
fach nur Briefe schreiben.
Begleiten wir ihn auf seiner
Entdeckungsreise durch die
vielfaltigen Anwendungs-
moglichkeiten dieses Pro-
gramms. Als erstes werden
wir in diesem Kapitel die
Mitglieder des Schachclubs
in den elektronischen Kar-
teikasten von Works iiber-
nehmen und bearbeiten —
als Datensdtze einer Daten-
bank natiirlich.

Auf einen Blick

Was ist zu tun

Nachdem Hans Haim die Mitglie-
der seines Schachclubs bereits er-
falt hat, miissen wir ihm lediglich
bei der Gestaltung etwas unter die
Arme greifen.

Zuerst werden wir das Eingabe-
Formular der Mitglieder-Daten-
bank so umgestalten, daR es auch
optisch einen ansprechenden Ein-
druck hinterldaRt. Dazu gehért das
Einfiigen eines neuen Feldes eben-
so wie das Verschieben eines be-
reits existierenden Feldes. Weiter
werden wir Feldformate zuweisen
und bestimmte Eintrige des Formu-
lars mit Zeichenformaten belegen.

Im zweiten Teil des Kapitels geht
es um das Drucken einer AdreRli-
ste der Mitglieder des Vereins. Da-
zu werden wir die Spalten, die hier-
fiir nicht bendtigt werden, verber-
gen und anschlieRend die AdreRli-
ste drucken. Die verborgenen Spal-
ten konnen Sie natiirlich jederzeit
wieder anzeigen lassen.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Sie sollten fiir dieses Kapitel im
Umgang mit dem Formular und der
Liste einer Datenbank schon etwas
gelibt sein. Wir werden nur die al-
lerwichtigsten Schritte noch aus-
fiihrlich erklaren. Aber wenn Sie
beim Aufwirmen nicht unnétig ins
Schwitzen gekommen sind, ist das
alles kein Problem fiir Sie.

Ergebnis

Sie kénnen das Formular Threr Da-
tenbank Ihren eigenen Wiinschen
anpassen und kennen die Gestal-
tungsmoglichkeiten, die Works Th-
nen hierzu bietet.

Sie wissen, daR Sie durch das
Verbergen von Spalten auch den
Ausdruck beeinflussen kénnen und
Sie haben die Erfahrung gemacht,
daR verborgene Spalten nicht ge-
16scht sind, sondern Sie diese jeder-
zeit wieder angezeigen konnen.

Ideen

In diesem Kapitel konnen Sie viele
Threr eigenen Ideen verwirklichen.
Das sollten Sie auch reichlich aus-
nutzen, auch wenn unsere Beispiel-
Datenbank dann vielleicht etwas
anders aussieht als die Ihre.
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A Die Formular-Ansicht der
Datenbank von Hans Haim

! Qel earhelienl orma p anen _ ner S
ift [pica (2] [12 ] 5 IfE

MITGLIEDERVERZEICHNIS Stand: 15.3.92

Nachnane: Haim

Vorname: Hans

Marktplatz 17
PLZ ¢ 831

StraBe:

Oxt

Beitrag:

B Spaltenbreite auf den Wert 0
setzen

C Der Feldzeiger steht in der
verborgenen Spalte — ist also auch
nicht mehr sichtbar

Die Spalte mit dem Geburtsdatum
wurde verborgen

D Eine verborgene Spalte soll
wieder angezeigt werden

Datei Bearbeiten Auswahl Format Optionen Ansicht Fenster| 2
pica 12
14.07.1945
arktplatz 17 8311 Moosbach 100
chirmgasse 35 8311 Mooshach 60
osenstrie 5 8324 Kronstadt 100
cosbacher StraBe 3 8309 0herettlingen 80
ismarckstraBe 7 8310Mauern 100
azienwey 24 8310Mauern 80
Marktplatz 17 8311 Moosbach 100
ennweyg 3 8302 Auheim 100
Brunnenweg 57 8311 Moosbach 100
Friedensplatz 4 8311 Moosbach 100
uptstraBe 7 8310 Mauern 80
Kastanienwey 89 8311 Moosbach 100
astanienweg 89 8311 Moosbach 100
FichtenstrafBe 5 8302 Auheim 60

Gehe zu: Gebdat




Mitglieder bearbeiten

Hans Haim hat nun also die Daten-
bank-Funktion von Works ent-
deckt und bereits mit viel Miihe ei-
ne Eingabemaske fiir das Erfassen
seiner Mitglieder erstellt.

Das Ergebnis seiner Bemiihun-
gen sehen Sie auf der linken Seite
(A). Hans Haim ist noch nicht sehr
vertraut mit der ihm neuen Works-
Funktion. Deshalb werden wir ihm
gleich in der néchsten Ubung zei-
gen, wie wir das Formular verbes-
sern konnen.

Der Schachclub Moosbach hat
zur Zeit 35 Mitglieder, die der Vor-
sitzende bereits in seiner Daten-
bank erfallt hat. Er ist also mit sei-
ner Datenbank auf dem aktuellsten
Stand.

Der jahrliche Mitgliedsbeitrag ist
nach dem Alter der Mitglieder ge-
staffelt: Jugendliche bis 18 Jahren
zahlen 60 DM und Mitglieder, die
dlter sind als 60 Jahre, zahlen
80 DM. Alle anderen zahlen einen
Jahresbeitrag in Hohe von
100 DM. Das hat Herr Haim bei
der Eingabe bereits beriicksichtigt.
Er mul3te also fiir jedes Mitglied
das Alter berechnen und den ent-
sprechenden Jahresbeitrag eintip-
pen. Keine allzu schwierige Aufga-
be — aber Zeit und Miihe hat es ihn
doch gekostet. Im nachhinein stellt
er fest, daRk das Formular iibersicht-
licher wire, wenn auch das Lebens-
alter der Mitglieder angezeigt wer-
den wiirde. So kénnte er schneller
tiberpriifen, ob die aktuell eingetra-
genen Beitrdge noch stimmen oder
ob ein Mitglied eine Altersgrenze
iiberschritten hat.

In diesem Moment {iberfallt
Hans Haim eine schlimme Ah-
nung: Die Mitglieder werden im-
mer dlter und er mul sténdig dafiir
sorgen, daR seine Datenbank auf
dem aktuellsten Stand ist. Und was
ist, wenn sich die Jahresbeitréige dn-
dern? Das hat der Vorstand doch

in seiner letzten Sitzung bereits ins
Auge gefallt. Wie gut, wird er sich
denken, daR der Verein nur 35 Mit-
glieder hat.

Sie werden jetzt wahrscheinlich
miide lacheln und meinen, daR
Hans Haim noch viel zu lernen
hat. Das ist auch richtig, aber tun
wir ihm erst einmal einen Gefallen
und erfiillen seinen Wunsch. Den-
ken Sie daran, daR auch Sie nicht
alles in einer Stunde gelernt haben.

Um sich einen ersten Uberblick
iber seine Mitglieder zu verschaf-
fen, druckt Hans Haim seine Da-
tenbank als Liste aus. Auch hier ist
er recht unzufrieden, wollte er
doch eigentlich nur eine AdreRliste
ohne Geburtsdatum und Jahresbei-
trag. Stolz wollte er die Liste im
Vereinslokal authidngen, aber das
Geburtsdatum eines Mitgliedes
geht ja nun wirklich niemanden et-
was an.

Schon greift er zur Schere - es
wird hochste Zeit, daR wir ihm un-
ter die Arme greifen.

Spalten verbergen

Vielleicht ist es aber auch fiir Sie
unbekannt, daR Sie in einer Works-
Datenbank Spalten verbergen kén-
nen. Diese Spalten sehen Sie dann
nicht mehr auf dem Bildschirm
und sie werden auch nicht mit aus-
gedruckt.

Das einzige, was Sie dabei tun
miissen, ist die Spaltenbreite der ge-
wiinschten Spalte auf den Wert 0
zu setzen (B). Danach sieht es auf
dem Bildschirm so aus, als wire
die Spalte verschwunden - auch
mit dem Feldzeiger kénnen Sie die-
se nicht mehr erreichen (C).

Aber keine Angst: Im Gegensatz
zum Ldschen einer Spalte sind die
Informationen weiterhin erhalten,
sie werden nur nicht mehr ange-

zeigt.

Spalten verbergen mit der Maus

Sie wissen bereits, daR Sie die Feld-
breite auch direkt mit der Maus ver-
dndern konnen. Bewegen Sie den
Mauszeiger in die Zeile mit den
Feldnamen genau auf eine Feld-
grenze, dndert sich sein Aussehen;
er erscheint als senkrechter Strich
mit einem Doppelpfeil. Durch Zie-
hen der Feldgrenze an eine andere
Position dndern Sie auch die Breite
des entsprechenden Feldes.

Um eine Spalte zu verbergen, zie-
hen Sie ganz einfach die Feldgren-
ze so weit nach links, daR die Spal-
te nicht mehr angezeigt wird.

Verborgene Spalte wieder an-
zeigen

Da Sie die verborgene Spalte mit
dem Feldzeiger (und natiirlich
auch mit der Maus) nicht mehr er-
reichen, konnen Sie die Spalten-
breite auch nicht so einfach wieder
verdndern.

Damit Sie die verborgene Spalte
wieder auf dem Bildschirm ange-
zeigt bekommen, miissen Sie den
Befehl AuswaHL/GEHE ZU withlen
oder einfach die Taste betti-
gen. Es erscheint ein Dialogfeld, in
dem Sie den Feldnamen der verbor-
genen Spalte entweder direkt einge-
ben, oder Sie wihlen den entspre-
chenden Feldnamen aus der ange-
zeigten Liste (D).

Nach dem Bestétigen dieses Dia-
logfeldes ist das Feld zwar mar-
kiert, wird aber immer noch nicht
angezeigt. Jetzt konnen Sie mit FOR-
MAT/FELDBREITE einen Wert einge-
ben, der gréfRer als Null ist. Die ver-
borgene Spalte wird wieder ange-
zeigt.

Nun sind wir also gewappnet
und kénnen uns wieder Hans
Haim zuwenden. Er hat immer
noch die Schere in der Hand.
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Das Formular von Hans Haim

MITGLIEDERVERZEICHNIS Stand: A:5.3.92
Nachnane: REERN

Yornawe: |Hapgs |t = o)
StraBe: Marktplatz 17
PLZ: 8311

Ort: Moosbach

Beitrag:

Das fertige Formular nach
unseren Vorschlidgen

MITGLIEDERVERZE 15.3.92

Nachnane : [FEEENEG_—_—_—_——

Vorname: Hans

StraBe: Marktplatz 17

PLZ: 8311 Ort: Moosbach

Gebdat : 14. Juli 1945 Alter:
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So geht’s: Das Formular gestalten
e T e N A e R e e B e e e P e S e N R S Fepes]

1. Fiigen Sie in der Zeile zwi-
schen dem Geburtsdatum und
dem Beitrag das Feld

Alter
ein.

Vergessen Sie als Abschlul} des
Feldnamens nicht den Doppel-
punkt und wihlen Sie als Feldbrei-
te 3 Zeichen.

Gefillt Thnen die Position des ein-
gefiigten Feldes im Formular nicht,
koénnen Sie dieses natiirlich jeder-
zeit an eine andere Stelle ver-
schieben.

2. Verschieben Sie das Feld
Ort
neben die Postleitzahl.

Wenn Sie einen Feldnamen oder -
inhalt mit der Maus anklicken und
den Mauszeiger darauf stehen las-
sen, erscheint dieser als Handsym-
bol. Ziehen Sie nun das Feld an die
gewiinschte Position.

Sie kénnten natiirlich auch den Be-
fehl BEARBEITEN/FELD POSITIONIE-
REN wiihlen.

3. Weisen Sie dem Feld
Beitrag

das Wihrungsformat mit zwei

Nachkommastellen zu.

Sie wissen bereits, wie es geht: Fel-
dinhalt markieren, FORMAT/WAH-
RUNG wihlen und die vorgegebe-
nen zwei Nachkommastellen besti-
tigen. Das Wahrungssymbol vor
dem Betrag ohne Leerstelle kann
iiber die Systemsteuerung von Win-
dows gedndert werden.

4. Gestalten Sie das Formular
nun nach Ihren Wiinschen — oder
iibernehmen Sie unseren Vor-
schlag.

In unserem Beispiel wurden noch
folgende Anderungen durchgefiihrt:
Fiir das Geburtsdatum wurde die
Langform des Datums gewihlt, der
Nachname eines Mitglieds er-
scheint jeweils in Fettdruck und

die Formulariiberschrift wurde un-
terstrichen. Die Felder PLZ und
Ort wurden noch etwas nach unten
verschoben.

5. Tragen Sie fiir alle Mitglieder
das richtige Alter ein.

Wenn Sie bereits wissen, daR es
ziemlich unsinnig ist, das Alter als
festen Wert einzutragen, dann {iber-
lassen Sie das Hans Haim. Er
macht sich die Arbeit und speichert
sein Ergebnis in MITGL_02.WDB.

Vorbereitung

Fiir diese Ubung benétigen Sie die
Datei MITGL_01.WDB, die Sie bit-
te als erstes laden.

Ausfiihrung

Anhand dieses Beispiels haben Sie
eine gute Gelegenheit, das Gestal-
ten eines Formulars zu iiben. Sie
miissen sich dabei selbstverstdnd-
lich nicht an unseren Vorschlag hal-
ten — Sie kénnen auch eigene Vor-
stellungen verwirklichen.

In dieser Ubung fiigen Sie ein
neues Feld in das Formular ein und
verschieben ein anderes an eine
neue Position. AnschlieRend bele-
gen Sie zwei Felder mit einem be-
stimmten Feldformat und weisen
Zeichenformate zu. Wahrschein-
lich werden Sie auch weitere Mog-
lichkeiten von Works verwenden,
Formulare optisch ansprechend zu
gestalten.
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Ergebnis

Sie besitzen nun ein Formular, das
gut aussieht und mit dem Sie im
weiteren sicher gut arbeiten kon-
nen.

Wie die Datenbank auch inhalt-
lich noch verbessert werden kann,
das erfahren Sie ein wenig spéter.

Ideen

Die Vorgabe von Works beim Wih-
rungsformat ist nicht sehr gliick-
lich. Uber die Landereinstellungen
der Systemsteuerung des Windows-
Programm-Managers kénnen Sie
diese Vorgabe dndern.
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A Die Datenbank wird nach dem
Nachnamen sortiert

B Eine Spalte wurde verschoben

Nach dem Verschieben bleibt die i '

Spalte markiert

C Spalten verbergen

5 Datensitze sorieren
| . Feld — 2 Feld 3. Feld
| | =
@ Auf dA Aufsteigend C | | @ Aufsteigend E | =
(O Absteigend B O Absteigend D O Absteigend F 2 I

“Microsoft Works - [MITGL_02.WDB]

Vgatéi Bearbeiten

Auswahl

Format

Optionen Ansicht

Ort Gebdat ] Alter | Beitrag]| 5
Oberettlingen 14. Juli 1954 37} DM100,00
_ Oberettlingen 13. Marz 1956 DM100,00
Moosbach 5. Juni 1967 DM100,00
Moosbach 12. Mai 1954 DM100,00
{Oberettlingen 20. September 1977 DM60,00
_Moosbach 24. September 1952 DM100,00
_Moosbach 10. August 1978 DM60, 00
.~ Mauern 25. Juni 1967 DM100,00
~ 9 Auheim 3. Juli 1949 DM100,00
0 Mauern 28. September 1950 DM100,00
11 Moosbach 14. Juli 1945 DM100,00
12" Moosbach 10. Februar 1961 DM100,00
_ 13 [Oberettlingen 12. April 1950 DM100,00
_14 Moosbach 6. August 1968 DM100,00: [
Driicken Sie ALT fur Befehle, F2 zum Bearbaiten, e R

Microsoft Works - [MITGL_02.WDB]

=| Datei

Bearbeiten

Auswahl

Format

Optionen  Angich

14. Juli

1954}

Oberettlingen

_Moosbach

__ Feldbreite

Moosbach

Oberettlingen

Die Spaltenbreite wird auf Null
gesetzt

Zuvor wurden alle drei Spalten

markiert

Verborgene Spalten wieder
anzeigen

o fen s fea fnafis ||

Moosbach

_ Moosbach

_ _Mauern

" Ruheim

fawern

Moosbach

Moosbach

_|Oberettlingen

“Moosbach

*

Legtdie Feldb:

eite des markierlen Bereiches fast

Gehe zu: || I

Namen:

Ort

D Hier finden Sie die Feldnamen
der verborgenen Spalten

Alter

. |Nachname
Vorname
StraBe
PLZ
Gebdat

Beitrag b




So geht’s: AdreBliste sortieren und drucken
T e e e e P T e e i e e e e Ty

1. Wechseln Sie mit in die Li- Wie Sie sehen, wurden die Spalten-

sten-Darstellung. breiten bereits angepalRt. Standard-
méRig wiirde Works fiir jede Spalte
eine Breite von zehn Zeichen vor-

geben.
2. Sortieren Sie die Mitglieder- Wihlen Sie als Sortierkriterium das
liste. Feld Nachname (A).
3. Verschieben Sie die Spalte Da dieses Feld im Formular nach-
Alter tréglich eingefiigt wurde, erscheint
um eine Position nach links (B). es in der Liste als letztes Datenfeld.

Sie kénnen nun diese Spalte an ei-
ne andere Position verschieben, un-
ahéingig von ihrer Position im For-
mular.

Wihlen Sie dazu nacheinander die
Befehle AUSSCHNEIDEN und EINFU-
GEN des Meniis BEARBEITEN.

4. Markieren Sie die Spalten Nachdem Sie die Feldbreite auf
Gebdat, Alter und Beitrag den Wert 0 gesetzt haben, ver-
und verbergen Sie diese (C). schwindet die Anzeige der Spalten

sofort vom Bildschirm.

5. Lassen Sie die AdreRliste Mit dem Drucken diirften Sie nun

drucken. keine Probleme mehr haben. Sie er-
halten eine AdreRliste, die zwar
schon sehr iibersichtlich ist, die
sich aber gegen weitere Verbesse-
rungen sicher nicht wehren wird.

6. Zeigen Sie die verborgenen Wenn Sie mit (-] den Feldzeiger

Spalten wieder an. hinter den Ort bewegen, stellen Sie
fest, daR Sie die verborgenen Spal-
ten wirklich nur iiber den Befehl
AUSWAHL/GEHE ZU erreichen kon-
nen (D). AnschlieBend verdndern
Sie noch die Spaltenbreite auf das
gewiinschte MakR.
So miissen Sie fiir alle drei verbor-
genen Spalten vorgehen.

Vorbereitung

Verwenden Sie bitte die Datei
MITGL_02.WDB, da hier bereits
das Alter der Mitglieder ausgerech-
net und eingetragen wurde.

Ausfiihrung

Nachdem die letzte Ubung aus-
schlielich dem Formular der Mit-
glieder-Datenbank galt, werden wir
uns in dieser Ubung um die Mitglie-
derliste kiimmern und dafiir sor-
gen, daR Hans Haim seinen ge-
wiinschten Ausdruck erhalt.

Aber zuvor werden wir die Spal-
te, die das Alter der Mitglieder ent-
hilt, neben das Geburtsdatum ver-
schieben. Das erhéht die Ubersicht-
lichkeit, gerade fiir den Fall, daRR
Anderungen im Feld »Alter« notig
werden.

Dann verbergen wir die Spalten,
die der Vorsitzende nicht ausge-
druckt haben méchte. Da in unse-
rem Beispiel die entsprechenden
Spalten direkt nebeneinander lie-
gen, bendtigen wir dazu nur einen
einzigen Befehl. AnschlieBend
wird die AdreRliste ausgedruckt.

Um die verborgenen Spalten wie-
der anzuzeigen, miissen wir den
entsprechenden Befehl fiir jede
Spalte einzeln aufrufen, da diese
Spalten mit dem Feldzeiger nicht
mehr zu erreichen sind.
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Ergebnis

Sie erhalten eine gedruckte AdreRli-
ste der Vereinsmitglieder. Durch

die gewihlten Breiten der einzel-
nen Felder wurde sichergestellt,
daR eine ganze Adresse auch beim
Ausdruck in eine Zeile palit.
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Die Mitglieder
abfragen

Sie konnen bestimmte Mit-
glieder einfach nicht mehr
sehen? Nun, das liegt viel-
leicht daran, daf? Sie sie ver-
borgen haben.
Wahrscheinlich haben Sie
eine Abfrage erstellt, die
nur noch alle Moosbacher
Mitglieder anzeigt. Wiirden
Sie nun einen Bericht erstel-
len, wiiren darin auch nicht
mehr alle Datensdtze ent-
halten. Mit Hilfe einer Ab-
frage kdonnen Sie also
bestimmen, mit welchen
Mitgliedern Sie weiterhin
zusammenarbeiten
mochten.

Auf einen Blick

Was ist zu tun

Wir werden zusammen weiter mit
unser Mitglieder-Datenbank ar-
beiten.

Zunichst lernen Sie den Abfrage-
bildschirm von Works kennen. Die-
ser entspricht einem leeren Formu-
lar, in das Sie Kriterien eingeben
kénnen, welche Datensétze ange-
zeigt werden sollen und welche
nicht. Sie erfahren in diesem Kapi-
tel auch, wie Sie solche Kriterien
miteinander verkniipfen. So kén-
nen Sie auch komplexe Abfragen
an Thre Datenbank richten.

Etwas einfacher geht es auch,
wenn Sie einzelne Datensétze ver-
bergen wollen, indem Sie diese ein-
fach markieren und den entspre-
chenden Befehl aufrufen. Wie das
vor sich geht, erfahren Sie im zwei-
ten Teil dieses Kapitels.

Und natiirlich erfahren Sie auch,
wie Sie diese verborgenen Daten-
sdtze wieder ans Tageslicht der Da-
tenbank befordern kénnen.

Am Ende werden wir dann noch
einen Bericht gestalten, der es in
sich hat. So werden wir die Mitglie-
der in Altersgruppen zusammenfas-
sen und die jeweiligen Mitgliedsbei-
trége statistisch auswerten.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Das Verbergen von Datenséitzen ist
wahrscheinlich neu fiir Sie, so daR
wir hier auch ganz von vorne begin-
nen. Spezielle Vorkenntnisse beno-
tigen Sie nicht.

Etwas anders sieht es aus, wenn
wir in der letzten Ubung einen Be-
richt erstellen wollen. Sie sollten
mit dem Erstellen eines Standard-
Berichts ebenso vertraut sein wie
mit den zur Verfiigung stehenden
Gestaltungsmoglichkeiten. Dieses
Wissen miissen wir an dieser Stelle
voraussetzen, denn der Schwer-
punkt in diesem Kapitel liegt auf
der statistischen Auswertung einer
Datenbank mit Hilfe eines Be-

richts. Und selbst hierfiir reicht der
zur Verfiigung stehende Platz kaum
aus.

Ergebnis

Sie kdnnen nahezu beliebig Mitglie-
der verschwinden lassen und sie
wieder hervorzaubern.

Sie gewinnen einen Einblick in
die vielféltigen Gestaltungs- und
Auswertungsmoglichkeiten bei der
Berichterstellung in Works. Als Er-
gebnis halten Sie ein Mitgliederver-
zeichnis in Hianden, das nach Al-
tersgruppen zusammengefal3t ist
und fiir jede Altersklasse die Sum-
me der Jahresbeitrige anzeigt.

Ideen
Sie erhalten in diesem Kapitel viele
Anregungen — gerade im Hinblick
auf die Auswertungen einer Daten-
bank in einem Bericht —, die Sie
selbstidndig weiterverfolgen sollten.
Dabei verwenden Sie iibrigens
bereits Formeln und Funktionen,
die Works in Ihre Berichtdefinition
eintrdgt. Da dieses Thema etwas
schwieriger und umfangreicher ist,
haben wir ihm ein eigenes Kapitel
gewidmet.
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A Ein leerer Abfragebildschirm

15.3.92

Nachnane : [EREG—

v ornamne: e A bt bbb e st nen e
Der Aufbau entspricht einem StraBe:
leeren Formular T S S

B Statusanzeige in einer Abfrage Beitrag:

Kriterien eingeben und

Verkniipfen Datei Bearbeiten Optionen Ansicht Fenster 2
[<=01.01.1960" '
MITGLIEDERVERZEICHNIS Stand: 15.3.92
Nachnanme :
¥orname: . .. ...
StraBe:
. i . iy
C Zeichenfolgen miissen in BLzi Rl e Ort: ='Moosbach'
Anfiihrungszeichen eingeschlossen
werden
D Datumsangaben stehen m Alter:  Beitrag:

zwischen einfachen

Anfiihrungszeichen
Das Ergebnis dieser Abfrage als — e 7
Liste Datei Bearbeiten Auswahl Format Optionen Ansicht Fenster 2
pica 12 | T
[12. Mai 1954 ‘
E T
riedensplatz 4 8311 Mooshach 12. Mai 1954}
Tunnel 8 . 8311 Mooshach 24. September 1952!=
Marktplatz 17 8311 Mooshach 14. Juli 1945
lbenstraBe 78 8311 Mooshach 3. Oktober 195 E
indergasse 34 8311 Moosbach 5. November 1945i|
farrhof 12 8311 Moosbach 7. Oktober 1921
Erlenweg 7 8311 Moosbach 18. Februar 1953
Kastanienweg 89 8311 Moosbach 30. Januar 1941:}
lmenweg 10 8311 Moosbach 28. Marz 1930 -
! | :
Angezeigt werden alle
Moosbacher, die vor 1960 geboren |33
sind /==
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Grundlagen einer
Abfrage

AuRer der Sortierung bietet Works
noch eine weitere sehr wichtige
Funktion zum Ordnen einer Daten-
bank. Stellen Sie sich vor, Sie wiir-
den gerne alle Mitglieder, die noch
nicht 18 Jahre alt sind und somit
auch nicht den vollen Mitgliedsbei-
trag entrichten miissen, aussortie-
ren und als Liste drucken.

Eine Moglichkeit wiire, die Mit-
glieder nach ihrem Alter zu sortie-
ren, auszudrucken und den ge-
wiinschten Bereich der Liste mit ei-
ner Schere — aber das kennen Sie
nun bereits.

Eine Abfrage erstellen

Viel eleganter ist der Weg, alle Mit-
glieder mit dem gewiinschten Alter
zu selektieren und nur noch diese
Mitglieder in der Datenbank anzu-
zeigen.

Und genau dies konnen Sie mit
Hilfe einer Abfrage erreichen. Sie
konnen beliebige Datensitze, die
bestimmten, von Ihnen selbst einge-
gebenen Kriterien entsprechen, aus
einer Datenbank selektieren. Und
damit haben Sie bereits eine Mog-
lichkeit kennengelernt, Datensétze
zu verbergen: Denn alle Datensét-
ze, die den eingegebenen Kriterien
nicht entsprechen, werden am Bild-
schirm nicht mehr angezeigt - sie
sind verborgen.

Um eine Abfrage durchzufiihren,
wechseln Sie mit ANSICHT/ABFRA-
GE in den Abfrage-Bildschirm (A).
Mit der Maus und dem entspre-
chenden Symbol in der Symbollei-
ste geht’s natiirlich schneller. In der
Statuszeile erscheint die Anzeige
ABFRA (B).

Der Abfrage-Bildschirm

Fiir eine Abfrage stellt Works einen
eigenen Bildschirm zur Verfligung.
Im wesentlichen handelt es dabei
um ein leeres Formular Ihrer Da-
tenbank, in das Sie die gewiinsch-
ten Selektionskriterien eingeben
kénnen.

Zuvor aber noch ein Hinweis:
Sie konnen zwar sowohl von der
Formular- als auch von der Listen-
Darstellung Ihrer Datenbank in
den Abfrage-Bildschirm wechseln.
Sie sollten aber bedenken, daR Sie
beim Formular nur jeweils einen
Datensatz am Bildschirm sehen
kodnnen.

Wenn Sie eine Abfrage erstellen
und durchfithren wollen, dann
sollten Sie in die Listen-Darstel-
lung der Datenbank wechseln,
denn nur hier haben Sie einen
Uberblick iiber die selektierten
Datensitze und kéonnen das Er-
gebnis der Abfrage direkt kontrol-
lieren.

Kriterien eingeben

Bevor Sie Thre Datenbank abfra-
gen, missen Sie die Kriterien defi-
nieren, die festlegen, welche Daten-
sdtze ausgewihlt werden sollen.

Das oder die Kriterien geben Sie
einfach in die leeren Felder des Ab-
frage-Bildschirms ein. Wenn Sie da-
bei keinen speziellen Feldnamen
eingeben, bezieht sich das Kriteri-
um natiirlich immer auf das Feld,
in das Sie es eingetragen haben.

Ein Kriterium wird wie eine For-
mel eingetragen und mul} deshalb
mit einem Rechenzeichen oder
dem Gleichheitszeichen beginnen.

é
=Alterl8

Datumsangaben innerhalb eines
Kriteriums miissen Sie in Anfiih-
rungszeichen einschlieffen (D):

='12.10.91'

Sie kdénnen bei der Eingabe der
Kriterien auch Texte verwenden,
miissen diese aber in Anfiihrungs-
zeichen einschlielen (C).

Ein Beispiel dafiir ist:

="Haim"

Sie kénnen dabei sogar die be-
kannten Joker verwenden:

=UMEN

kénnte beispielsweise alle Mit-
glieder selektieren, deren Nachna-
me mit einem M beginnt.

="M?ier"

wihlt alle Maier und Meier und
natiirlich auch die Moier aus — aber
die diirften sehr selten sein.

Kriterien verkniipfen

Sie haben noch mehr Moglichkei-
ten bei der Eingabe von Kriterien.
Sie mdchten beispielsweise alle ju-
gendlichen Mitglieder selektieren,
die direkt aus Moosbach kommen.
In diesem Fall miissen Sie also
zwei Kriterien miteinander ver-
kniipfen: Zum einen soll das ge-
suchte Mitglied nicht dlter als

18 Jahre sein und zum zweiten
eben in Moosbach wohnen.

Dabei handelt es sich um eine so-
genannte Und-Verkniipfung, was
nichts anderes bedeutet, als daR
beide Kriterien gleichzeitig erfiillt
sein miissen. Natiirlich kénnen Sie
auch mehr als zwei Kriterien ver-
kntipfen.

Wenn Sie mehrere Kriterien in
unterschiedliche Felder eintragen,
handelt es sich dabei automatisch
um eine Und-Verkniipfung. In un-
serem Beispiel miilten Sie also le-
diglich in den Feldern »Alter« und
»Ort« die entsprechenden Krite-
rien eingeben.
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Das Menii AuswAHL

at Bearbeiten .Aﬁswahl Format Optionen »\ng

Inhalte
Datensatz
Feld —
BNex 12, Mai
Gehe zu... 24. September
Suchen... 14, Juli
3. Oktober
. " T rage durchfiihren N
A Hier kénnen Sie eine Abfrage | ho. Datensatz verbergen 7. Oktober

aktualisieren, Datensitze ver- . Alle Datensitze anzeigen 18, Februar

; Yerborgene Datensitze anzeigen 30. Januar
bergen und wieder hervorholen Datensitze sortieren...

Vergleichsoperatoren Operator Bedeutung
> grofer als
< kleiner als
= gleich
= groRer als oder gleich
<= kleiner als oder gleich
<> ungleich

Logische Operatoren Operator Bedeutung
I ODER-Verkniipfung
& UND-Verkniipfung
~ NICHT-Verkniipfung
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Beispiel fiir eine UND-Ver-
kniipfung

Um in einem Feld eine UND-Ver-
kniipfung zu erzwingen, verwen-
den Sie den Operator »&«. So
konnten Sie beispielsweise in einer
AdreR3-Datenbank alle Datensiitze
selektieren, die im Postleitzahlge-
biet 8 wohnen:

=8000&(

Sie kénnen Kriterien aber auch
so verkniipfen, daR jeweils nur ei-
nes davon erfiillt sein muR, um den
entsprechenden Datensatz anzuzei-
gen. In diesem Fall handelt es sich
um eine ODER-Verkniipfung.

Um eine solche ODER-Verkniip-
fung zu definieren, miissen Sie alle
Kriterien in ein Feld eintragen.

=Alterl8|0rt="Moosbach"

Diese Abfrage wiirde alle jugend-
lichen Mitglieder des Vereins und
alle, die in Moosbach wohnen, se-
lektieren — es reicht ja, wenn nur ei-
nes der beiden Kriterien erfiillt ist.
Sie haben es auch bereits erkannt;
Eine ODER-Verkniipfung erzeugen
Sie mit Hilfe des Operators »|«. Ist
dieses Zeichen nicht auf Threr Ta-
statur vorhanden, dann erhalten
Sie dieses Operatorzeichen mit der
Tastenkombination [ATt)+(1) (2) (3],
wobei Sie die Zahlen iiber den Zif-
fernblock Ihrer Tastatur eingeben
miissen.

Fiir Sie ist es am Anfang sicher-
lich etwas verwirrend mit den logi-
schen UND- und/oder ODER-Ver-
kniipfungen. Aber Sie werden
schon in der niichsten Ubung fest-
stellen, daR das alles nicht so kom-
pliziert ist, wie es vielleicht im Mo-
ment erscheint.

Eine Ubersicht iiber alle Operato-
ren, die Sie in einer Abfrage ver-
wenden konnen, finden Sie auf der
linken Seite.

Eine Abfrage durchfithren

Wenn Sie die gewiinschten Krite-
rien eingegeben haben, verlassen
Sie den Abfrage-Bildschirm, indem
Sie Formular oder Liste des Meniis
Ansicht wihlen. Natiirlich stehen
Ihnen auch hier die entsprechen-
den Schalter in der Symbolleiste
zur Verfiigung.

Works sucht nun nach den Da-
tensdtzen, die den eingegeben Kri-
terien entsprechen und zeigt nur
mehr diese an. Und wenn Works
keinen Datensatz findet, der den
Kriterien entspricht, dann er-
scheint die Meldung »Es wurden
keine iibereinstimmenden Begriff
gefunden.« und Works zeigt weiter-
hin alle Datensétze an. Bei dieser
Meldung handelt es sich iibrigens
nicht um einen Druckfehler in die-
sem Buch - probieren Sie es aus.

Kriterien dndern oder loschen

Die eingegebenen Kriterien bleiben
bis zu einer Anderung erhalten und
werden zusammen mit der Daten-
bank gespeichert. Sie konnen aber
natiirlich jederzeit die Kriterien én-
dern und ganz oder teilweise 16-
schen.

Dazu miissen Sie als erstes wie-
der in den Abfrage-Bildschirm
wechseln. Das Andern von Krite-
rien geschieht wie in allen anderen
Bereichen von Works durch einfa-
ches Uberschreiben oder mit Hilfe
von [F2]. An dieser Stelle also
nichts Neues fiir Sie.

Fiir das Loschen von Kriterien
haben Sie zwei Moglichkeiten zur
Verfiigung:

O Entweder Sie bewegen den Feld-
zeiger zum gewiinschten Datenfeld
und I8schen den Inhalt mit
und oder Sie wihlen den Be-
fehl BEARBEITEN/FELDINHALT LO-
SCHEN.

O Alternativ 16schen Sie alle einge-
gebenen Kriterien mit Hilfe des Be-
fehls BEARBEITEN/ABFRAGE LO-
SCHEN.

Abfrage aktualisieren

Wenn Sie beispielsweise neue Da-
tensétze in Thre Datenbank einfii-
gen, werden diese nicht automat-
isch auf die eingegebenen Kriterien
gepriift. Das bedeutet, daR Sie die
Abfrage mit Hilfe des Befehls Aus-
WAHL/ABFRAGE DURCHFUHREN
oder einfach durch Betitigen von
manuell ausldsen miissen (A).

Anzeige der Datensitze

Nach einer Abfrage beziehen sich
alle folgenden Befehle nur auf die
aktuell angezeigten Datensitze. In
der Statuszeile kénnen Sie ablesen,
wieviele Datensitze [hre Daten-
bank insgesamt hat und wieviele
davon zur Zeit aktuell angezeigt
werden:

9/35
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bedeutet, daRk von insgesamt
35 Datensédtzen nur 9 angezeigt
werden.

Um nun wieder alle Datensétze
angezeigt zu bekommen, wihlen
Sie den Befehl AUSWAHL/ALLE DA-
TENSATZE ANZEIGEN. Die gleiche
Wirkung erzielen Sie, wenn Sie auf
die oben beschriebene Weise alle
Kriterien aus Threr Abfrage loschen.

Works beriicksichtigt bei einer Ab-
frage immer alle Datensétze, also
auch diejenigen, die Sie eventuell
vorher verborgen haben.

Works bietet noch mehr Moglich-

keiten, Datensdtze zu verbergen,
aber dazu gleich mehr.
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A Abfrage nach allen
Moosbacher Senioren

Datei Bearbeiten thmnen Angicht Fenster

EDE Stand: 15.3.92

Nachname:

Vorname:

Strake:

Kriterien in verschiedenen Feldern
miissen gleichzeitig erfiillt sein

B Das Ergebnis der eben
durchgefiihrten Abfrage

Wenn Sie Datensétze verbergen,
ist die Numerierung nicht mehr
fortlaufend

Gebdat :

Bl Beitrag:

Ulmenweg 10 Moosbach

Die Abfrage verbirgt 33 Mitglieder

Das Menii BEARBEITEN im
Abfrage-Bildschirm

.-“.t
Kopierer

Einfiigen

C Mit diesem Befehl 16schen Sie
Kriterien in einem Feld

15.3.92

D Hier kénnen Sie alle
eingegebenen Kriterien l6schen

Nachname:

Vorname: ____

StraBe:

PLZ: .

Beitrag:

Gebdat :



So geht’s: Mitglieder abfragen

1. Wechseln Sie in den Abfrage-
Bildschirm.

Entweder ANSICHT/ABFRAGE wih-
len oder den Schalter mit dem Fra-
gezeichen in der Symbolleiste an-
klicken.

2. Lassen Sie sich alle Moosba-
cher Mitglieder anzeigen.

Mit (=] gelangen Sie in das Feld
Ort. Hier geben Sie ein:
="Moosbach"

Wenn Sie nun die Abfrage starten,
sehen Sie, daR die zwanzig Moos-
bacher Mitglieder angezeigt wer-
den. Sie hitten natiirlich auch mit
dem Feld PLZ arbeiten kénnen.

3. Sie mochten nur die Moosba-
cher Senioren sehen (B).

Erst zuriick in den Abfrage-Bild-
schirm. Im Feld Alter geben Sie ein:
=>=60

und haben damit Ihre erste UND-
Verkniipfung geschaffen (A).

Auch hier hitten Sie ein anderes
Feld verwenden kénnen: das Ge-
burtsdatum.

4. Lassen Sie sich alle Senioren
des Vereins anzeigen.

Dazu bewegen Sie den Feldzeiger
im Abfrage-Bildschirm in das Feld
Ort und wihlen BEARBEITEN/FEL-
DINHALT LOSCHEN (C). In der Liste
sehen Sie die fiinf Senioren.

5. Nun sollen alle Nicht-Senio-
ren erscheinen.

AUSWAHL/VERBORGENE DATENSAT-
ZE ANZEIGEN. Natiirlich sehen Sie
nun dreillig Mitglieder.

0. Loschen Sie die gesamte Ab-
frage.

Dazu wiéhlen Sie im Abfrage-Bild-
schirm BEARBEITEN/ABFRAGE LO-
SCHEN (D). Danach sehen Sie wie-
der den ganzen Verein.

7. Jetzt wollen Sie noch sehen,
wieviel Vollmitglieder der Verein
hat.

Sie miissen dazu eine Abfrage er-

stellen, die die Mitglieder im Alter
zwischen 18 und 60 Jahren selek-
tiert:

=>=18&<=60

8. Alle Mitglieder sollen wieder
angezeigt werden.

Sie miissen dazu nicht unbedingt
die Abfrage loschen. AUSWAHL/AL-
LE DATENSATZE ANZEIGEN holt auch
alle Mitglieder wieder hervor.

Vorbereitung

Sie benétigen die Ubungsdatei
MITGL_03.WDB. Weitere Vorbe-
reitungen sind nicht nétig.

Ausfiihrung

Wir werden einige Beispiele fiir ver-
schiedene Formen einer Abfrage
durchfiihren.

Zunichst betrachten wir uns das
Ergebnis, wenn wir nur ein Kriteri-
um eingeben. Dann werden wir in
dieser Ubung auch Kriterien mitein-
ander verkniipfen.

Und natiirlich erfahren Sie, wie
Sie eine Abfrage wieder riickgingig
machen kénnen. Hier lernen Sie
wieder verschiedene Moglichkeiten
kennen.

Ergebnis

Sie wissen nun eigentlich schon al-
les, um eine Abfrage fiir Ihre Daten-
bank durchfiihren zu kénnen. Nut-
zen Sie die Gelegenheit, und expe-
rimentieren Sie mit der Abfrage-
Funktion von Works. Sie werden
feststellen, daR Sie die Logik bei
den verkniipften Kriterien schnell
im Griff haben.
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Ideen

Wenn Sie beim Aufruf eines Be-
fehls wirklich sicher sein wollen,
daR alle Datensétze bearbeitet wer-
den — beispielsweise beim Sortieren
Threr Datenbank — dann diirfen in
diesem Fall natiirlich keine Daten-
sétze verborgen sein. Werfen Sie in
diesem Fall einen Blick in die Sta-
tuszeile. Hier konnen Sie sofort ab-
lesen, ob alle Datensétze angezeigt
werden.
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A Auch mit GeHE zu kann ein
verborgener Datensatz nicht
angesprungen werden

Suchen und verbergen

Verborgener Datensatz kann nicht ausgewdhit
werden.

Suche nach allen Moosbachern

Suchen nach:

(& Nachstem Datensatz

B Alle anderen Mitglieder
verbergen

Hinter der Suche verbirgt sich
manchmal eine Uberraschung

C Deshalb erscheint auch ein
Mitglied aus Oberettlingen

@ Allen Datensatzen

Gt kente s )
Datei Bearbeiten Auswahl Format Optionen t Fenster 2 B

oo 3 (2 3] (elxln] [(EpEs) [Eree) - Ed |

Schonau 4 8311 Moosbach
Friedensplatz 4 8311 Moosbach
Am Tunnel 8 8311 Moosbach
Am Tunnel § 8311 Moosbach
Marktplatz 17 8311 Moosbach
Marktplatz 17 8311Moosbach
Amselweyg 3 8311Moosbach
Zweibrickenstrafe 3 8311 Moosbach
ElbenstraBe 78 8311 Moosbach
Bindergasse 34 8311 Moosbach
Zedernweyg S 8311 Moashach
__#m Bach 50 8311 Moosbach

i 83090berettlingen

8311 Moosbach



Mitglieder verbergen

Eine Moglichkeit, Datensitze zu
verbergen, haben Sie gerade erfah-
ren: Sie erstellen eine Abfrage und
fithren diese aus. So kdnnen Sie —
auch komplexere — Auswertungen
Ihrer Datenbank vornehmen. Dazu
noch ein kleines Beispiel fiir eine
Abfrage: »Zeige mir alle meine
Kunden, die ihre Firma in Miin-
chen haben, deren Umsatz groRer
ist als 5000 DM und die ihre letzte
Rechnung noch nicht bezahlt ha-
ben«.

Damit entlocken Sie Ihrer Daten-
bank Informationen, die Sie auf
den ersten Blick vielleicht gar nicht
in ihr vermutet hitten. Threr Phan-
tasie sind dabei kaum Grenzen ge-
setzt.

Wozu aber sonst, so werden Sie
wahrscheinlich fragen, sollen weite-
re Datensitze verborgen und nicht
mehr angezeigt werden? SchlieRR-
lich sind Sie froh, alle Mitglieder er-
fallt zu haben und diese auch am
Bildschirm zu sehen.

Die Antwort darauf haben wir be-
reits angedeutet: Alle folgenden Be-
fehle beziehen sich nur auf die an-
gezeigten — und somit nicht auf die
verborgenen — Datensétze. Sie kon-
nen verborgene Datensétze nicht
bearbeiten und beispielsweise auch
nicht 1éschen. Falls Sie versuchen,
mit dem Befehl AUSWAHL/GEHE ZU
einen solchen Datensatz anzusprin-
gen, weist Works Sie mit der Mel-
dung »Verborgener Datensatz kann
nicht ausgewihlt werden« darauf
hin, daB das nicht geht (A).

Jede weitere Verwendung der Da-
tenbanl berticksichtigt also die ver-
borgenen Datensétze nicht. Das be-
zieht sich auf das Drucken ebenso
wie auf der Erstellen von Berich-
ten. So ist es Ihnen also moglich, ei-
nen Bericht zu drucken, der nur
die Moosbacher Mitglieder enthilt.

Aber auch wenn Sie einen Se-
rienbrief erstellen oder Etiketten

drucken wollen, konnen Sie mit
Hilfe verborgener Datensétze aus-
wihlen, an wen diese Briefe ge-
schickt werden sollen. Auch wenn
Sie im Moment vielleicht gar nicht
wissen, wovon wir reden: Im Kapi-
tel »Ein Brief an (fast) alle Mitglie-
der« werden wir genau diese Funk-
tion von Works bendtigen. Hier er-
fahren Sie dann auch, was es mit
Serienbriefen und Etikettendruck
auf sich hat.

Einzelne Datensitze verbergen

Zunicht noch einmal der Hinweis
von uns, dal3 Sie in der Listen-Dar-
stellung der Datenbank arbeiten
sollten. Hier haben Sie nicht nur ei-
nen besseren Uberblick, sondern
auch die Mdglichkeit, mehrere Da-
tensétze zu markieren. In der For-
mular-Ansicht kénnen Sie immer
nur den aktuellen Datensatz bear-
beiten.

Haben Sie den oder die ge-
wiinschten Datenséidtze markiert,
wihlen Sie AUSWAHL/DATENSATZ
VERBERGEN. Diese werden nicht
mehr angezeigt und kdnnen nicht
mehr bearbeitet werden.

Datensitze suchen und verbergen

Sie wissen wahrscheinlich bereits,
daR Sie mit AUSWAHL/SUCHEN be-
liebige Inhalte Ihrer Datenbank su-
chen konnen.

Mit einer Option dieses Befehls
ist es auch moglich, Datensétze zu
verbergen: ndmlich all diejenigen
Datensitze, die mit dem Suchbe-
griff nicht iibereinstimmen. Auf die-
se Art kdnnen Sie also auch
erreichen, daR nur noch alle Moos-
bacher Mitglieder angezeigt wer-
den — Sie miissen dazu nicht
unbedingt eine Abfrage erstellen.

Nach Aufruf des Befehls kénnen
Sie bei »Anzeigen von:« die Ver-
gleichsart bestimmen:

O Ndchstem Datensatz: Diese Op-
tion wihlen Sie, wenn Sie nur das
ndchste Auftreten der Suchzeichen-
folge — ab der aktuellen Position in
der Datenbank - finden wollen.
Works springt an die entsprechen-
de Stelle und markiert den Suchbe-
griff. In diesem Fall werden eventu-
ell vorher verborgene Datensétze
bei der Suche nicht mitberticksich-
tigt.

O Mit der Option Allen Datensdit-
zen konnen Sie bestimmen, daR al-
le mit dem Suchbegriff {ibereinstim-
menden Datensitze weiterhin ange-
zeigt werden - alle anderen werden
dabei automatisch verborgen (B).
Diese Art des Suchens beriicksich-
tigt auch bereits verborgene Daten-
sitze.

Aber bei der Eingabe des Suchbe-
griffs sollten Sie sorgfiltig vorge-
hen. Auf der linken Seite sehen Sie
ein Beispiel dafiir, daR die Suche
nicht immer zum erwiinschten Ei-
gebnis fiihrt (C).
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Verborgene Datensitze wieder
anzeigen

Wenn Sie verborgene Datensétze
wieder anzeigen wollen, haben Sie
erneut zwei Moglichkeiten:

O Nach AUSWAHL/ALLE DATENSAT-
ZE ANZEIGEN werden alle Datensét-
ze angezeigt, die Datenbank ent-
hélt keine verborgenen mehr.

0O Mit AUSWAHL/VERBORGENE DA-
TENSATZE ANZEIGEN konnen Sie die
verborgenen Datensétze mit den
angezeigten vertauschen. So kénn-
ten Sie alle Mitglieder sehen, die
nicht aus Moosbach kommen.
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Einzelne Mitglieder verbergen

Der Befehl bezieht sich auf den
aktuellen Datensatz...

..oder auf alle markierten
Datensitze

Ein Verein ohne Vorsitzenden?

Vor dem Suchen war ein Bereich

markiert

= : __ Microsoft Works - [MITGL_03.WDB] ==
'=| Datei Bearbeiten Format Optionen Ansicht Fenster ? .f.
 Schiift: [pica Inhalte F8
S Y Datensatz
; Nachname| Lcld PLZ Iy
1 |[Beran Alles 8309 Oberettlind ™
~ 2 |Beran Gehe zu... F5 8309 Oberettlind
3 |Brand Suchen... 8311 Mooshach
4 |Brunner 8311 Moosbach
5 |Danzer Abfrage durchfiihren F3 8309 Oberettling
6 [Feliner 8311 Mooshach
7 |Fellner Alle Datensitze anzeigen 8311 Moosbach
~ B8 |Fleischman| VYerborgene Datensitze anzeigen 8310 Mauern
~ 9 Frei Datensitze sortieren... 8302 Auheim
10 |cast ieter Bismarckstrale 7 8310 Mauern
1 Haim Hans Marktplatz 17 8311 Moosbach
Z aim Michael Marktplatz 17 8311 Mooshach
13 [Horn Herbert Steinberg 17 8309 Oberettling
[Kirner Emil Amselweg 3 8311 Moosbach
die markierten Datensatee.

b HETEIEE TR ",Mll:rnsdﬁWndnsw-@_lfGL 03.WDB] i [+]~
=| Datei Bearbeiten Format Optionen Ansgicht Fenster 2 s
Schiift: [pica || Inhaite F8 : ‘
E S M Datensatz
|| HNachname| Feld EPEZ EO0TtEr
12 Haim Alles 8311 Mooshach
13 Horn Gehe zu... F5 8309 Oberettling
14 Kirner Suchen... 8311 Moosbach
15 |Kretschmer— 8310 Mauern
16 Maier | Abfrage durchfiihren F3 |3 8311Moosbach [
I.'Z""mandel Datensatz verberge b 8310 Mauern g
18 Meister Alle Datensétze anzeigen 8311 Moosbhach
19 Mottinger | Yerborgene Datensétze anzeigen 8311 Mooshach
_ 20 Mihlbauer Datensitze sortieren... 8311 Moosbach
21 Miller anfred Am Bach 50 8311 Mooshach |
22 e nge ans Mooshacher Strafe 3 8309 Oberettlin
WER Obermeie rnst Pfarrhof 12 8311 Moosbach
FPLIMPf lege einrich Erlenweg 7 8311 Moosbach |
25 1 eter Rennweg 3 8302 Auheim .,
«[ T E =R ; ; |
Verbirgt die markiertten Datensatze.
=| Microsoft Works - [MITGL_03.WDB] [=]=
=| Datei Bearbeiten Auswahl Format Optionen Ansicht Fenster 2 =

Nachname Vorname Strafe PRz (Bha =
2 [Haim Michael Marktplatz 17 8311 Moosbach .
13 Horn Herbert Steinberg 17 8309 Oberettlin
L 14" IKirner Emi 1 Amselwey 3 8311 Moosbach
_ 15 |Kretschmer Walter HauptstraBe 7 8310 Mauern
16 Maier i s 11 Moosbach
17 [Mandel = Slgoneityorks, /|0 Mauern j
}g = elster- @_@ Esfwudrden keine iibereinstimmenden Begriff 132222:2}}:
20 - geruncen 1 Mooshach
26 — 0 Mauern
27 |G (i 2 Auheim
28 h . : 1 Mooshach
29 EE anfred Kastanienweg 89 8311 Mooshach
30 hone rwin Ulmenweg 10 8311 Mooshach  [Fi
Suchen: . R NUM[ 28 | 24835




So geht’s: Mitglieder verbergen

1. Verbergen Sie den Vor-
sitzenden.

Da unsere Mitgliederdatei inzwi-
schen sortiert ist, befindet sich
Hans Haim nicht mehr an erster
Stelle. Sie miissen den Feldzeiger
also erst in den gewiinschten Da-
tensatz — in unserem Fall der mit
Nummer 11 - bewegen. AUSWAHL/
DATENSATZ VERBERGEN nimmt dem
Verein scheinbar seinen Vorsitzen-
den.

2. Verbergen Sie die Datensitze
von Nummer 21 bis einschlief8lich
25.

Nach AUsSwWAHL/GEHE ZU kénnen
Sie den Startwert 21 eingeben und
den entsprechenden Datensatz di-
rekt anspringen. Dann markieren
Sie die gewiinschten Miglieder mit
(¢ J+(+]) und wihlen den gleichen
Befehl noch einmal.

3. Nur die Familie Haim soll
noch angezeigt werden.

Nach AUSWAHL/SUCHEN geben Sie
den Namen ein. Um alle anderen
Mitglieder gleichzeitig zu verber-
gen, aktivieren Sie den Schalter Al-
len Datensdtzen. Nach erleben
Sie wahrscheinlich eine Uberra-
schung. Wenn Sie vor dem Aufruf
des Befehls den Feldzeiger bewegt
haben, bleibt IThnen diese Uberra-
schung erspart - der Dank fiir eige-
nes Mitdenken. Wenn nicht, miis-
sen Sie dies nun nachholen und
dann das Ganze noch einmal von
vorne.

4. Lassen Sie alle Mitglieder aus-
ser der Familie Haim anzeigen.

Bevor es langweilig wird, sollten
wir diese Ubung langsam beenden.

5. Und wieder der ganze Verein.

Wie gesagt ...

Vorbereitung

Wir kénnen wieder die Ubungsda-
tei MITGL_03.WDB verwenden.
Sollten Sie die letzte Ubung iiber-
sprungen haben, dann miissen Sie
die Datei jetzt laden. Haben Sie be-
reits selbst eine Datenbank erstellt,
konnen Sie die einzelnen Ubungs-
schritte natiirlich auch mit Ihrer ei-
genen Datenbank nachvollziehen.

Ausfiihrung

Wir werden die verschiedenen
Maoglichkeiten durchfiihren, einzel-
ne Mitglieder zu verbergen.

Zundchst ist der 1. Vorsitzende
selbst an der Reihe. Dann verber-
gen wir Mitglieder, die in der Da-
tenbank hintereinander gefiihrt
sind — wir kdnnen Sie also markie-
ren und in einem Schritt verbergen.
Dabei nutzen wir auch die Maglich-
keit, einen bestimmten Datensatz
direkt anzuspringen.

Im néchsten Schritt soll nur
noch die Familie Haim angezeigt
werden. Das erledigen wir mit der
Suchen-Funktion. Da dabei auch
bereits verborgene Datensitze be-
riicksichtigt werden, miissen wir
Vater Haim nicht erst wieder anzei-
gen lassen.

Zum SchluR der Ubung werden
wieder alle Mitglieder ihren ge-
wohnten Platz in der Datenbank
sichtbar einnehmen.
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Ergebnis

Sie kennen alle Moglichkeiten, Da-
tensdtze zu verbergen. Wenn Sie ir-
gendwann einmal gar kein Mitglied
mehr sehen, dann hat Ihnen das
Verbergen zu viel Spald gemacht.
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Dieser Bericht soll am Ende des
Kapitels herauskommen

Aktueller Stand der Mitglieder

Nachname Vorname

Danzer Friedrich
Fellrer Johannes
Maier Klaus
Mithlbauer Christian
Pusch Hans
Rottner Emst
Wimmer Heinz
Gesamtbeitrage

Kretschmer Walter
Nierlinger Hans

Strafe

Waldstrafe 2
Am Tunnel 8

PLZ Ort

8309  (berettlingen
8311 Moosbach

Zweibriuckenstraffe 3 8311  Moosbach

Zedernweg 5

Hauptstrafte 81
Fichtenstrafle 5
Schirmgasse 35

8311 Moosbach
8310 Mauern

8302 Auheim

8311 Moosbach
DMA420, 00

8310 Mauern

8309  Crerettlingen

Obermeier Emst Pfarrhof 12 8311 Moosbach
Schone Erwin Ulmenweg 10 8311 Moosbach
Wagner Franz Akazienweg 24 8310 Mauern
Gesantbeitrage: DM400, 00

Beran Rainer Am Hofgarten 3 8309  Cberettlingen
Beran Marianne 2Am Hofgarten 3 8309  Coerettlingen
Brand Gerhard Schénau 4 8311 Moosbach
Brunner Emst Friedensplatz 4 8311 Moosbach
Fellner Johamn Am Tunnel 8 8311 Moosbach
Fleischmarm Albrecht Konradweg 23 8310 Mauern

Frei Erich Tannenweg 8 8302 Auheim
Gast Dieter Bismarckstrafze 7 8310 Mauern
Haim Hans Marktplatz 17 8311 Moosbach
Haim Michael Marktplatz 17 8311 Moosbach
Horn Herbert Steinkerg 17 8309 Operettlingen
Kimer Bmil Amselweg 3 8311 Moosbach
Mandel Artur HochwaldstraRe 56 8310 Mauern
Meister Kurt Elbenstrafle 78 8311 Moosbach
Mottinger Rudolf Bindergasse 34 8311 Moosbach
Miller Manfred Am Bach 50 8311 Moosbach
Pfleger Heinrich Erlermeg 7 8311 Moosbach
Pohl Feter Rennweg 3 8302 Auheim
Sachs Hans-Jirgen Kastanierweg 89 8311 Moosbach
Sachs Manfred Kastanienweg 89 8311 Moosbach
Ungerer Ferdinand Kolpingstrafle 34 8311 Moosbach
Weber Monika Brunnenweg 57 8311 Moosbach
Weikl Robert Rosenstrfie 5 8324 Kronstadt
Gesamtbeitrage: DM2.300,00

Anzahl der Miglieder: 35




Mitglieder berichten

Mit Hilfe der Berichtsfunktion von
Works kénnen Sie nicht nur die
Datensétze Threr Datenbank fiir
den Ausdruck gestalten, sondern
auch sehr einfach auswerten.

Fiir die Erstellung eines Berichts
verwendet Works immer nur die ak-
tuellen Datensétze Ihrer Daten-
bank, eventuell vorher verborgene
Datensatze werden ignoriert. Sie
kénnen aber auch beim Erstellen
eines Berichts eine neue Abfrage
durchfiihren und somit die ge-
wiinschten Datensétze verbergen.

Auch fiir das Arbeiten mit Berich-
ten stellt Works einen eigenen Bild-
schirm zur Verfiigung. In diesem
Bildschirm teilen Sie Works mit,
welche Informationen der Bericht
enthalten soll, wie diese Informatio-
nen erscheinen sollen (beispielswei-
se fett gedruckt) und wo sie positio-
niert werden.

Sie erstellen einen Bericht, in-
dem Sie die einzelnen Zeilen in der
Bildschirmmaske definieren. Die
Bedeutung der einzelnen Zeilenty-
pen ist Thnen bekannt, wenn Sie
mit uns in den »Starthilfen« einen
Standardbericht erstellt haben. In
der folgenden Ubung werden Sie
aber auch einen neuen Zeilentyp
kennenlernen, der dazu dient, Da-
tensdtze, die in Gruppen aufgeteilt
sind (alle Miinchner in einer Grup-
pe, danach alle Niirnberger usw.)
auszuwerten, indem beispielsweise
tiir jede Gruppe jeweils die Summe
der Umsétze ausgegeben wird.
Doch lassen Sie uns Schritt fiir
Schritt vorgehen.

Der Standardbericht

Von den »Starthilfen« her miilRten
Sie bereits wissen, wie das geht: AN-
SICHT/NEUEN BERICHT ERSTELLEN
offnet ein Dialogfeld, indem Sie ei-
nen Berichtstitel eingeben und die

Felder der Datenbank, die im Be-
richt erscheinen sollen, bestimmen
konnen. Wollen Sie alle Felder
iibernehmen, dann klicken Sie ein-
fach mehrfach auf die Schaltfliche
Hinzufiigen.

Mit dem nun angezeigten Dialog-
feld »Berichtsstatistik« haben Sie
wahrscheinlich noch keine Erfah-
rung. Auch in unserer Ubung wer-
den wir dieses Dialogfeld iibersprin-
gen und die statistische Auswer-
tung unserer Datenbank erst nach-
tréglich in den Bericht einfiigen.
Wie Sie spéter vorgehen, bleibt na-
tiirlich Thnen {iberlassen. Das Riist-
zeug dazu erhalten Sie in unserer
Ubung selbstverstiandlich.

Den Bericht gestalten

Die Gestaltungsmoglichkeiten ei-
nes Berichts sollten IThnen im we-
sentlichen bekannt sein. Sie kon-
nen natiirlich beliebig Zeilen bzw.
Spalten léschen oder einfiigen, Tex-
te als Kommentare einsetzen und
die vorgegebenen Spaltenbreiten
dndern. AulBerdem stehen IThnen
umfangreiche Formatméglichkei-
ten zur Verfiigung.

Wir erwdhnen das an dieser Stel-
le nur der Vollstidndigkeit halber,
lassen Sie uns gleich mit etwas
Neuem beginnen.

Ein Bericht mit Zusammenfassung

Unsere Mitglieder-Datenbank soll
mit verschiedenen Zusammenfas-
sungen versehen werden.

So soll zum einen zum AbschluR
des Berichts die aktuelle Anzahl
der Mitglieder gedruckt werden.
Dies werden wir gleich in der fol-
genden Ubung gemeinsam nach-
vollziehen.

Zum anderen méchte Hans
Haim in seiner Aufstellung die
Altersklassen voneinander trennen
und fiir jede Altersgruppe die Sum-
me der Jahresbeitrdge erfahren.

Das erledigen wir dann in der letz-
ten Ubung in diesem Kapitel.

Einen Bericht abfragen

Wenn in Threm Bericht nicht alle
Mitglieder erscheinen, liegt das si-
cher daran, daR Sie noch einige Da-
tensétze verborgen haben. Viel-
leicht haben Sie eine Abfrage er-
stellt und noch nicht wieder ge-
léscht.

Mochten Sie aber bestimmte Mit-
glieder aus Threm Bericht ausklam-
mern, dann miissen Sie nicht erst
in die Datenbank zuriickkehren,
Sie kénnen auch im Bericht-Bild-
schirm eine Abfrage erstellen.

Nach ANSICHT/ABFRAGE kénnen
Sie Kriterien eingeben, die zu de-
nen der Datenbank verschieden
sind.

Berichte verwalten

Innerhalb jeder Datenbank sind
maximal acht verschiedene Berich-
te moglich. Diese werden zusam-
men mit der Datenbank gespei-
chert.

Im Menii ANSICHT sehen Sie die
entsprechenden Befehle: Sie kén-
nen Berichte 16schen, kopieren
und umbenennen. Gerade die vor-
gegebenen Berichtsnamen sollten
Sie durch eigene, aussagekriftigere
Namen ersetzen. Berichtsnamen
kénnen bis zu 15 Zeichen lang sein
— es handelt sich dabei ja nicht um
einen Dateinamen. Ein Bericht ist
nur ein Teil einer Datenbank und
wird zusammen mit ihr gespeichert.

Die Befehle zum Verwalten von
Berichten stehen Ihnen iibrigens
nicht nur im Bericht-Bildschirm
zur Verfiigung. Auch aus einem
Formular oder einer Liste heraus
konnen Sie Berichte bearbeiten.
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A Eingabe des Titels und
Einfiigen der Datenfelder

B Die Definition des Berichts ist
abgeschlossen

C Fin Bericht mit
Zusammenfassung

D Der fertige Bericht in der
Seitenansicht

Die Zusammenfassung am Ende
des Berichts

Berichtstitel: [Aktueller Stand der Mitglieder

Wahlen Sie die gewiinschten Felder,
und driicken Sie Hinzufiigen.

Felder im Bericht:

Berichtserstellung abgeschlossen!
Wihlen Sie Seitenansicht, um Ihren Bericht
vor dem Drucken einzusehen.

Statistik:

O SUMME

Micrasoft Works - [MITGL_03.WDB] _

Nachname =] Nachname e
‘Vorname Hinzufiigen> Vorname
Strabe StraBe
PLZ PLZ
Ort Ort
Gebdat Gebdat
Beitrag Beitrag
Alter Alter
& B

Fl ei schmann
Frei

Gast

Hai m

Hai m

Hu n

Kirner

Kr et schmer
i er

Mindel

Mi st er

Rt ti naer

Rhl bauer

]

b er
Pfl eaer

Yor name

Rai ner
Mirianne
Gerhard
Frnst
Friedrich
Johann
Johannes
Al brecht
Eri ch
Dieter
Hans
Mchael
Har hart

Hans- Jiir gen
Minfr ed
Erwin

Fer di nand
Franz

Moni ka
Fober t

™ e r Hei nz
Anzahl der Malieder:

Petueller Stand der Mtalieder

Str aBe

Am Hofaarten 3
Am Hofaarten 3
Schénau 4
Fri adensnl atz &
Wal dstrafe 2
Am Tunnel 8
Am Tunnel 8§
Konradwea 23
Tannenweo 8
Bl smarckstrafe 7
Mer ktolatz 17
Mr ktolatz 17
Sreinhern 17
Amsel wea 3
Hauot straBe 7
Zweibrickenstraf
Hochwal dstrafe §
Elbenstr afe 78
Einderaasse 34
Zedernwea 5

Bach 60
Mhnshanher Srraf
Ffarthof 12
Erl enwea 7
Fennwea 3
Haupt str aBe 81
Ficht enstr afe §
Kast ani enwea 89
Kastani enwea 89
Ul menwea 10
Kol ni nnstr afe 34
Akazi enwea 24
Erunnenwea 57
FosenstrBe §
?ghi fmasse 35

Ort

Cberettlinaen
(berettlinaen
Mosbach
thni<h ach
Cberettlinaen
Mosbach
Mbozbach
Muern

Puhei m
Miuern
Mbosbach
Mbosbach

4 Mharattlinnen

hMbosb ach
Muern

Mosbach
Muern

Mbosbach
Mosbach
Mbosbach
Moosb ach

A4 Mherattlinaan

Ibosbach
hMoosbach
Puhei m
Meuer n
Puhei m
hbosbach
Mbosbach
Mbosb ach
Mhachach
Muern
Mbosb ach
Kronst adt
Mbosb ach

]




So geht’s: Ein Bericht mit Zusammenfassung
e e Tt e e e e e e s e ]

1. Erstellen Sie den Standard-
bericht mit allen Feldern und
drucken diesen aus.

Wenn fiir eine Datenbank noch
kein Bericht definiert wurde, kon-
nen Sie anstelle von ANSICHT/NEU-
EN BERICHT ERSTELLEN auch den
Berichtsschalter in der Symbollei-
ste anklicken. Den Titel des Be-
richts geben Sie mit ein. Auf der lin-
ken Seite sehen Sie unseren Vor-
schlag (A). Das folgende Dialogfeld
iiberspringen Sie. Die Berichtsdefi-
nition ist damit abgeschlossen (B).

2. Verindern Sie die Spaltenbrei-
ten so, dal} die Adressen in eine
Zeile passen.

Wir haben dafiir folgende Werte
verwendet:

Vorname: 13

StraBe: 16

Ort: 14

3. Loschen Sie die nicht benétig-
ten Spalten:

Gebdat

Alter

Beitrag

Nur aus diesem Grund haben Sie
zuvor diese Felder in den Bericht
aufgenommen.

Da diese Spalten direkt nebenein-
ander liegen, konnen Sie diese mar-
kieren und mit BEARBEITEN/ZEI-
LEN/SPALTEN LOSCHEN, (A1t)+(s)
und in einem Schritt 16schen.

4. Geben Sie Text ein, der am
Ende des Berichts gedruckt wer-
den soll.

In einer Zus.Bericht-Zeile kénnte
folgender Text stehen:

Anzahl der Mitglieder:

Dahinter soll nun immer automa-
tisch die aktuelle Anzahl der Ver-
einsmitglieder erscheinen.

5. Fiigen Sie im Feld rechts ne-
ben dem Text die Mitgliederan-
zahl ein und formatieren Sie das
Feld linksbiindig.

Wiihlen Sie BEARBEITEN/FELDZU-
SAMMENFASSUNG EINFUGEN. Das er-
ste Feld der Datenbank ist bereits
markiert. Aktivieren Sie die Anzahl-
Funktion und bestitigen Sie dieses
Dialogfeld (C). Die Anzahl der
Nachnamen wird wohl mit der Mit-
gliederanzahl iibereinstimmen.

Sie sollten das Feld linksbiindig for-
matieren.

6. Sehen Sie sich das Ergebnis
Ihrer Bemiihungen in der Seiten-
ansicht an (D).

Wir kénnen schon ganz zufrieden
sein. Im nédchsten Schritt werden
wir die Datenbank auch auswerten.

Vorbereitung

Auch in dieser Ubung verwenden
wir die Datei MITGL_03.WDB.

Ausfiihrung

Zunéchst werden wir mit Hilfe der
Schnellberichts-Methode den
Standardbericht fiir unsere Beispiel-
Datenbank erstellen und drucken.
Sie sehen anhand des Ausdrucks,
dal® noch einiges zu tun ist.

Wir miissen dafiir sorgen, daR
die Adressen der Mitglieder jeweils
in eine Zeile passen. Dazu verin-
dern wir die Spaltenbreite entspre-
chend und 16schen die Spalten, die
wir fiir nicht bendtigen.

Wir geben erkldrenden Text in
den Bericht ein, der jeweils zu Be-
ginn und am Ende erscheinen soll.
Und wir sorgen datfiir, daR am En-
de des Berichts die Anzahl der Mit-
glieder ausgegeben wird.
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Ergebnis

Sie haben sehr viele Funktionen
der Berichterstellung von Works
kennengelernt.

Sie kénnen Berichte erstellen
und Thren eigenen Wiinschen an-
passen (z.B. die Spalteniiberschrif-
ten linksbiindig setzen).

Ideen

Erwarten Sie nicht, da Sie nach
dieser kleinen Ubung bereits alle
Funktionen auch wirklich beherr-
schen. Aber nehmen Sie unser Bei-
spiel als Anregung und Ermutigung
fiir weitere eigene Experimente.

Sie haben bereits mit einer
Works-Funktion gearbeitet, die Ih-
nen die Anzahl der Datensitze be-
rechnet hat. Mehr iiber Formeln
und Funktionen erwartet Sie im
néichsten Kapitel.
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A Dem Gruppenkriterium

. . atensitze sortieren
entspricht das Sortierfeld | S P R
-! I | [ | %
| | @ Autsteigend A @ Aufsteigend C @ Aufsteigend E !
(O Absteigend B > Absteigend D O Absteigend F |
. Unterbrechen G [] untesbrechen | [ Unterbrechen K i
B Gruppen werden erzeugt, wenn | | [J 1. Buchstabe H 0 [J 1. Buchstabe |

diese Option aktiviert ist

C Die Befehle des Meniis
BEARBEITEN Kopieren

Bericht kopieren

Inhalte lischen

Zeilen{Spalten ldschen

Zeilen{Spalten einfiigen

— Feldname einfiigen...
Feldinhalt einfiigen...
Feldzusammenfassung einfiigen...

Seitenwechsel einfiigen
Kopf-fFuBzeilen...

|Yorname
| [StraBe
PLZ

i

i Ort

‘ Gebdat
i Beitrag
i er

1 Felder:

O MITTELW

e O ANZAHL

Gebdat O MAX !
Beitrag |
Alter G MIN f

O STABW
> VARIANZ
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Einen Bericht stati-
stisch auswerten

Damit Sie einen Bericht statistisch
auswerten kénnen, miissen Sie Ih-
re Datensétze in entsprechende
Gruppen zusammenfassen. In unse-
rem Beispiel geht es um die ver-
schiedenen Altersklassen des
Schachvereins.

Um diese Gruppen zu erzeugen,
sortieren Sie IThre Datenbank ein-
fach nach den entsprechenden Kri-
terien. Haben Sie — wie im Beispiel
der Altersklassen — nur ein Kriteri-
um, bendtigen Sie natiirlich auch
nur ein Sortierfeld.

Bericht sortieren

Dies konnen Sie direkt im Berichts-
bildschirm erledigen, indem Sie
AUSWAHL/DATENSATZE SORTIEREN
wihlen. Fiir unser Beispiel miissen
Sie dazu das Feld Beitrag als Sor-
tierkriterium festlegen (A)

Wenn Sie dann noch die Option
Unterbrechen in diesem Dialogfeld
aktivieren (B), gibt Works die ent-
sprechende Zusammenfassungs-
zeile automatisch vor. Sie konnen
Feldzusammenfassungen aber auch
direkt eingeben.

Works beriicksichtigt bei der Er-
stellung von Berichten die eventu-
elle Sortierung IThrer Original-Da-
tenbank nicht. Wenn Sie aber im
Berichts-Bildschirm eine Sortie-
rung fiir die Gruppenbildung fest-
legen, wird anschlieBend auch die
Datenbank in dieser Reihenfolge
angezeigt, wenn Sie in das Formu-
lar oder die Liste zuriickkehren.

Sind Sie damit nicht einverstan-
den, wihlen Sie einfach AUSWAHL/
DATENSATZE SORTIEREN und bestiti-
gen die Vorgabe.

Platzhalter in der Berichtsdefini-
tion

Sie wissen bereits aus der Defini-
tion des Standardberichts, daR
Works mit Platzhaltern arbeitet, die
wihrend der Anzeige oder des
Drucks des Berichts durch die aktu-
ellen Werte in den entsprechenden
Datensétzen ersetzt werden.

So steht beispielsweise

Vorname

fiir den Feldnamen, wihrend

=Vorname

durch den jeweiligen Feldinhalt
ersetzt wird.

Auch die dritte Moglichkeit, eine
Feldzusammenfassung in den Be-
richt einzufiigen, haben Sie am Bei-
spiel von

=ANZAHL (Nachname)

in unserer letzten Ubung bereits
kennengelernt. Hier noch einmal
die Mdglichkeiten im Menii BEAR-
BEITEN (C).

Feldnamen einfiigen

Um einen Feldnamen in den Be-
richt einzufiigen, kénnen Sie eine
Liste der Feldnamen aufrufen und
daraus den gewiinschten aussu-
chen. Dazu wihlen Sie BEARBEI-
TEN/FELDNAME EINFUGEN.

Auf diese Art konnen Sie an ei-
ner beliebigen Position — beispiels-
weise am Anfang einer neuen Seite
— den Namen eines Datenfeldes in
den Bericht einfiigen. Wissen Sie
auswendig, wie der Feldname lau-
tet, konnen Sie ihn natiirlich auch
von Hand eingeben, ohne die Liste
aufzurufen.

Feldinhalt einfiigen
Den Befehl BEARBEITEN/FELDIN-

HALT EINFUGEN wihlen Sie, wenn
Sie an einer bestimmten Position —

beispielsweise beim Druck der ein-
zelnen Datensitze — den Inhalt ei-
nes Datenfeldes in den Bericht ein-
fligen méchten,

Sie kénnen natiirlich auch in die-
sem Fall den Eintrag von Hand ein-
geben, diirfen aber das fiihrende
Gleichheitszeichen nicht verges-
sen. Dahinter geben Sie den ent-
sprechenden Feldnamen ein.

Feldzusammenfassung einfiigen

Den Befehl BEARBEITEN/FELDZU-
SAMMENFASSUNG EINFUGEN haben
Sie in unserer letzten Ubung be-
reits kennengelernt. Sie haben eine
erste statistische Auswertung der
Mitglieder-Datei vorgenommen, in-
dem Sie am Ende des Berichts die
Gesamtzahl der Mitglieder ange-
zeigt haben.

Sie miissen also aus der angezeig-
ten Liste die gewiinschte statisti-
sche Funktion wihlen. Die héufig-
ste Anwendung wird auch bei Th-
nen wahrscheinlich die Summen-
funktion am Ende eines Berichts
sein.

Auch die anderen zur Verfiigung
stehenden statistischen Funktionen
erklédren sich eigentlich von selbst.

Wozu Formeln und Funktionen
in einer Datenbank aber noch gut
sein kénnen, das erfahren Sie nach
der ndchsten Ubung in einem eige-
nen Kapitel. Vielleicht erinnern Sie
sich noch an die Sorgen von Hans
Haim, dessen Mitglieder immer &l-
ter werden.
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Die fertige Berichtsdefinition

Microsoft Works

Datei

- Bearhciten

Quswahl Format

Optionen Anglcﬁl
] [12 |[3] [Rlx]u] [ :

Die Zusammenfassungs-Zeile fiir
die gewidhlte Gruppeneinteilung

Der Anfang des fertigen Berichts
in der Seitenansicht

Die Junioren des Vereins

Fiir jede Altersklasse berechnet der
Bericht die Gesamtbeitrdge

e | =
ktueller Stand der Mitglie
__¥Yorpname StraBe PLZ
|=Nachname =Vorname =Strale =PLZ &
Gesamtbeitrdge: =SUMME (Beitrag)
lAnzahl der Miglieder: =ANZAHL (Nachname )
Driicken Sie ALT fiir Befehle, F2 zum Bearbeiten. | | el S R
s B A _ MicrosoftWorks - [MITGL 04WDB]
Aktueller Stand der Mitglieder
Machname Yorname StraBe PLZ ot
Waldstrafe 2 8309 Oberettlingen
BAx Tunnel 8 8311 Moosbach
Iweibrickenstrafe 2311 Moosbach
Iedernweg § 8311 Moosbach
Hauptstrage 81 B310 Man ern
Fichtenst raBe & 8302 Aubein
Schirugasse 35 8311 Moosbach
i [e$320,00
Kretschmer ‘Walter HauptstraBe 7 8310 Mawern
Nierlinger Hans Moosbacher Strafe 8309 Cberettlingen
Obermeier Ernst Pfarrhof 12 £311 Moosbach
Schéne Erurin Unenweg 10 E311 Moosbach
Wagner Franz Bkaziemseg 24 8310 Mauern
Ges ant beitrige: 004400, 00
Beran Reiner Ba Hofgarten 3 &309 0berettlingen
Beran Harianne By Hofgarten 3 83090berettlingen
Brand Gerhard Schnau 4 &311 Moosbach
Brunner Ernst Friedensplatz 4 8311 Moosbach
Fellner Johann Bx Tunnel 8 8311 Moosbach
Fleischmann Albrecht Konraduweg 23 E310Mavern
Frai Erich Tannenweg 8 8302 Auhein
Gast Dieter Biswarckstrafe 7 8310 Mauern
Haim Hans Marktplatz 17 8311 Moosbach
Haim Michael HMarktplatz 17 &11 Moosbach
Horn Herbert Steinberg 17 8309 Cberettlingen
Kirner Exil Paselweg 3 311 Moosbach
Mandel Artur HochwaldstraBe 56  E310Mauern
Mei ster Kurt Elbenstrabe 78 8311 Moosbach
Mot tinger Rudol f Bindergasse 34 &311 Moosbach
Ml ler Han fred Ba Bach 50 &311 Moosbach
Pfl eger Heinrich Erlenveg 7 8311 Moosbach
Poh1 Pet ar Rennweg 3 302 Auheiw
Sachs Hans-Jdiirgen Kastanienweg 89 8311 toosbach
Sachs Han fred Kastanienweg 89 8311 Moosbach i
Ungerer Ferdinand Kol pingstraBe 34 &311 Moosbach j
Weber Moniks Brunnenwea 57 311 Moosbach ¥




So geht’s: Einen Bericht auswerten

1. Wechseln Sie in die Berichts-
Definition.

Nach Méglichkeit sollten Sie Ihren
eigenen, soeben erstellten Bericht
verwenden.

Wenn Sie den Bericht MG_VERZ1
der Datei MITGL_04 verwenden,
werden Sie feststellen, dal} wir
noch zwei Verdnderungen vorge-
nommen haben, die nur das opti-
sche Erscheinungsbild des Berichts
betreffen: Den Titel haben wir ein
Feld nach rechts verschoben und
eine zweite Zus.-Bericht-Zeile wur-
de eingefiigt. Bei [hrem eigenen Be-
richt kénnen Sie dies nun nach-
holen.

2. Sortieren Sie die Mitglieder
nach ihrem Jahresbeitrag.

Das kénnen Sie auch im Bericht-
Bildschirm direkt erledigen. Nach
AUSWAHL/DATENSATZE SORTIEREN
geben Sie als erstes Feld Beitrag
ein und aktivieren die Option fiir
die automatische Gruppeneintei-
lung.

Nach dem Bestitigen sehen Sie,
dall Works eine komplette Zusam-
menfassungszeile fiir den Beitrag
eingefiigt hat.

3. Sehen Sie sich den Bericht an.

In der Seitenansicht erkennen Sie,
daR viele unnétigen Informationen
in den Bericht eingefiigt wurden.
Das einzige, was flir uns wichtig
war, ist der Inhalt in Spalte G:
=SUMME (BEITRAG) .

4, Lbschen Sie in dieser neuen
Zeile die iibrigen Inhalte.

Nach dem Markieren wihlen Sie
BEARBEITEN/INHALTE LOSCHEN.

5. Geben Sie in Spalte A dieser
Zeile einen Kommentar ein.

Wir haben fiir unser Beispiel ganz
einfach gewihlt:

Gesamtbeitridge:

Vielleicht féllt [hnen etwas Origi-
nelleres ein.

6. Die Formel steht weiterhin ab-
seits in Spalte G. Verschieben Sie
diese in Spalte C.

Wabhrscheinlich gefillt es auch Th-
nen besser, wenn Sie dieses Feld
linksbiindig ausrichten.

Vorbereitung

Sie sollten die letzte Ubung mitge-
macht haben, da wir mit dem dort
erstellten Bericht weiterarbeiten
wollen,

Sind Sie mit der Berichterstel-
lung nicht zurecht gekommen,
dann laden Sie einfach die Datei
MITGL_04.WDB. In dieser Datei
finden Sie unter MG_VERZ1 den
Bericht aus der letzten Ubung.

Ausfiihrung

Als erstes werden wir den Bericht
nach dem Kriterium sortieren, das
uns die richtige Gruppeneinteilung
liefert: Die drei Altersklassen sind
dadurch gekennzeichnet, da@ sie je-
weils den gleichen Mitgliedsbeitrag
zu entrichten haben.

Works fiigt eine komplette Zu-
sammenfassungszeile in den Be-
richt ein. Diese enthilt viele Infor-
mationen, die wir gar nicht benéti-
gen. Und deshalb werden sie ganz
einfach geloscht.

Nach ein paar Gestaltungsschrit-
ten ist unser Bericht fertig.
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Ergebnis

Sie haben eine einfache statistische
Auswertung Ihrer Datenbank vor-
genommen.

Ideen

Vielleicht sind auch Sie mit dem
bisher erzielten Ergebnis nicht so
ganz zufrieden. Sie meinen, daR
hier noch eine Leerzeile fehlt, da ei-
ne Uberschrift fett gedruckt werden
sollte, oder Sie mochten, daR das
Geburtsdatum in Ihrem Bericht
doch erscheinen soll.
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Formeln und Funk-
tionen in einer
Datenbank

Sie kennen bereits Formeln
und Funktionen aus dem
Bereich der Tabellenkalku-
lation. Aber auch in einer
Datenbank konnen sie gute
Dienste leisten. Mit ihrer
Hilfe werden wir es in die-
sem Kapitel schaffen, daf3
Hans Haim mit seiner Mit-
glieder-Datenbank tiber-
haupt keine Arbeit mehr
hat und sich wieder voll
auf das Schachspielen kon-
zentrieren kanm.

Auf einen Blick

Was ist zu tun

Nachdem wir Sie noch einmal kurz
mit den Grundlagen des Arbeitens
mit Formeln und Funktionen ver-
traut machen, werden wir mit Ihrer
Hilfe dafiir sorgen, daR die Berech-
nungen innerhalb der Datenbank
von Hans Haim vollautomatisch
ablaufen.

Zunéchst sorgen wir dafiir, da
Works das Alter der Mitglieder
selbst berechnet. SchlieRlich kennt
Works ja das jeweilige Geburtsda-
tum eines Mitgliedes und das heuti-
ge Datum kann es auch verwalten.
Wir werden dazu unsere erste Da-
tumstunktion einsetzen.

Dann soll auch der Mitgliedsbei-
trag, der ja nach drei Altersklassen
gestaffelt ist, mit Hilfe einer Funk-
tion bestimmt werden. Dabei ler-
nen Sie die erste logische Funktion
kennen: die WENN-Funktion. Mit
ihrer Hilfe schaffen werden wir es,
daR auch die Beitriige automatisch
gestaffelt werden.

Dann werden Sie feststellen, daR
in einer solchen automatisierten
Datenbank auch gréfRere Anderun-
gen schnell und einfach durchge-
fithrt werden kénnen. In unserem
Fall werden die Mitgliedsbeitrige
in den einzelnen Altersklassen un-
terschiedlich erhoht.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Sie sollten mit dem Umgang mit
Formeln und Funktionen schon so-
weit vertraut sein — vielleicht aus
dem Bereich der Tabellenkalkula-
tion —, dal? Sie diese eingeben kén-
nen und ihre Arbeitsweise verstan-
den haben.

Ein Schwerpunkt in diesem Kapi-
tel liegt darauf, Thnen neue Funk-
tionen von Works zu erldutern,
deren Sinn Sie vielleicht nicht so
ohne weiteres erkannt hétten.

Ergebnis

Ihre Datenbank ist nun soweit
automatisiert, dald Sie nur noch die
Datenbank aufrufen miissen und si-
cher sein konnen, daR diese auf
dem aktuellsten Stand ist. Sollten
Mitglieder aus dem Verein ausschei-
den oder weitere Mitglieder hinzu-
kommen, miissen Sie das natiirlich
weiterhin manuell eingeben. Das
kann Works nun wirklich nicht
selbst wissen.

Ideen

Wir liefern Thnen in diesem Kapitel
einige Anregungen zum Arbeiten
mit Formeln und Funktionen. Sie
werden feststellen, wieviel Arbeit
Sie sich in einigen Fillen damit spa-
ren kénnen.

Sie sollten diese Anregungen
auch dafiir nutzen, weiter in dieser
Materie herumzustébern. Was Sie
fiir sich sinnvoll nutzen kdnnen,
liegt ganz bei Ihnen.

Wir konnen nicht wissen, welche
Anwendungen von Works Sie
hauptsichlich verwenden. Wenn
Sie viele mathematischen Berech-
nungen durchfiihren wollen, dann
schauen Sie nach, welche Funktio-
nen Works dafiir zur Verfligung
stellt. Wollen Sie mehr Ihre Finanz-
planung mit Works erstellen, dann
verwenden Sie eben die fiir dieses
Gebiet bereitgestellten Funktionen.
Nach diesem Kapitel haben Sie Ihr
Wissen soweit vertieft, daR Sie si-
cher damit alleine zurechtkommen.

Datenbank
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Die Beispiel-Datenbank
Datei Bearbeiten Auswahl Format Optionen Ansicht Fenster ?

pica 12 =

Disketten 3 1.2 Zoll HD DMS57.,60
isketten 5 1-4 Zoll DD DM23,80

Endlospapier (Karton) DM13,90
drefaufkleber DM9, 70

Versandtaschen DM1,20

Rechner AT 40 MB DM1.750,00

Rechner 386 Cache DM3.870,00

Rechner 486 120 MB DM6.890,00

A Diese Spalten sollen mit jeweils
einer Formel automatisch
berechnet werden

Die Formel wurde durch Zeigen
korrekt eingegeben

Endlospapier (Karton)
Adrefaufkleber
ersandtaschen
echner AT 40 MB
echner 386 Cache
Rechner 486 120 MB

B Works berechnet die
Mehrwertsteuer fiir die gesamte
Spalte

C Die fertigen Berechnungen

DMS7,60 DM8,06 DMB5, 66
DM23,80 DM3,33 DM27,13
ndlospapier (Karton) DM13,90 DM1,95 DM15,85
Adrefaufkleber DM9,70 DM1,36 DM11,06
ersandtaschen DM1,20 DMO, 17 DM1,37
DM1.750,00; DM245,00; DM1.995,00
DM3.870,00; DM541,80 DM4.411,80
DM6.890,00; DM964,60: DM7.854,60

Wenn Sie in die Spalte fiir den
Nettopreis einen Eintrag vor-

nehmen, berechnet Works die

150 anderen Werte automatisch




Grundlagen

Bereits in den Starthilfen haben
wir uns ausfiihrlich mit Formeln
und Funktionen beschiftigt — aller-
dings nur fiir den Bereich der Tabel-
lenkalkulation.

Vielleicht erinnern Sie sich noch
an die sogenannte Zeigemethode,
mit deren Hilfe wir bequem und
vor allem wenig fehleranfillig For-
meln in eine Tabelle eingeben
konnten und diese anschlieRend in
die Felder kopiert haben, in der die
Formel entsprechend erscheinen
sollte.

Am Beispiel der Summenfunk-
tion haben wir Thnen exemplarisch
das Arbeiten mit Funktionen aufge-
zeigt.

Aber auch im Bereich der Daten-
bank kénnen Sie Formeln und
Funktionen von Works benutzen.
Wenn Hans Haim das entdeckt,
werden sich alle Probleme, die er
mit seiner Mitglieder-Datenbank
immer noch hat, in Luft auflosen.
Begleiten wir ihn auf seinem Weg.

Formeln in einer Datenbank

Stellen Sie sich vor, Sie wollen in
einer Artikel-Preisliste von den an-
gegebenen Nettopreisen die Mehr-
wertsteuer berechnen und méchten
anschlieBend auch den Bruttopreis
der einzelnen Artikel erfahren.

Die schlechtere Losung besteht
darin, wenn Sie nun zu Ihrem Ta-
schenrechner greifen, rechnen und
eingeben, rechnen und eingeben...

In einigen Monaten wird die
Mehrwertsteuer um zwei Prozent-
punkte erhéht — und Sie fangen
wieder von vorne an.

Natiirlich ahnen Sie lidngst, daR
das in Works sehr viel bequemer
geht. Die Losung liegt darin, daRk
Sie in Threr Datenbank Formeln
verwenden.

Lassen Sie uns dazu ein kleines
Beispiel durchfiihren. Laden Sie
bitte die Datei FORMEL.WDB, in
der wir das entsprechende Beispiel
bereits fiir Sie vorbereitet haben.
Wie Sie sehen, sind Mehrwertsteu-
er und Endpreis (brutto) noch
nicht berechnet (A). Das wollen
wir nun zusammen erledigen.

Zunichst bewegen Sie den Feld-
zeiger in die Spalte fiir die Mehr-
wertsteuer, die Position innerhalb
dieser Spalte ist dabei nicht von Be-
deutung. Wenn Sie in einer Spalte
der Datenbank eine Formel einge-
ben, gilt diese automatisch fiir die
gesamte Spalte. Aber es gibt eine
Ausnahme:

Haben Sie in einzelnen Feldern
der entsprechenden Spalte bereits
feste Eintrige vorgenommen, gilt

in diesen Feldern die Formel nicht.

In diesem Fall miissen Sie also
die Feldinhalte 16schen, bevor Sie
die Formel eingeben. Ansonsten
diirfte es Ihnen oft schwerfallen,
den Uberblick zu behalten.

Da in unserem Beispiel noch
kein Eintrag vorgenommen wurde,
konnen wir sofort mit der Formel-
eingabe beginnen. Und dazu beno-
tigen wir natiirlich wieder als erstes
Zeichen das Gleichheitszeichen.
Wenn Sie dieses eingegeben haben,
springen Sie einfach mit (<] in die
Spalte mit dem Nettopreis. Also so-
gar hier konnen Sie die Zeigeme-
thode verwenden und Sie sehen,
wie Works in der Bearbeitungszeile
mitschreibt.

Was uns noch fehlt, ist die Be-
rechnung der Mehrwertsteuer von
diesem Nettopreis. Geben Sie dazu
die entsprechende Rechnung ein,
so dal? Ihr Eintrag in der Bearbei-
tungszeile wie folgt aussieht:

=Nettopreis*0,14
Stimmt alles, betitigen Sie

und lassen sich von der Rechen-
kunst von Works iiberraschen (B).

Den Endpreis kénnen Sie nun si-
cherlich auf die gleiche Art und
Weise bestimmen. Natiirlich wird
die gewiinschte Summe mit

=Nettopreis+Mwst

berechnet (C). Auch hier kénnen
Sie sich mit der Zeigemethode eini-
ge Tipparbeit sparen.

Formel wieder loschen

Wenn Sie nun versuchen, die so-
eben eingegebene Formel wieder
aus der Datenbank zu entfernen,
werden Sie feststellen, daR das gar
nicht so einfach geht. Weder BEAR-
BEITEN/FELDINHALT LOSCHEN noch
die Taste helfen hier so recht
weiter.

Wenn Sie aber die gesamte Spal-
te, in der sich die Formel befindet,
markieren (beispielsweise mit
(o J+(F8)), finden Sie im Menii BE-
ARBEITEN nun den Befehl, den Sie
an dieser Stelle bendtigen: FORMEL
LOSCHEN.

Eine andere Moglichkeit, die For-
mel wieder aus der Datenbank zu
l6schen: Sie bewegen den Feldzei-
ger in die entsprechende Spalte
und geben das Gleichheitszeichen
ein - und sonst nichts. Danach be-
tdtigen Sie und schon ist die
Formel wieder verschwunden.

Sie werden normalerweise in der
Listen-Ansicht der Datenbank ar-
beiten, wenn Sie Formeln und
Funktionen eingeben wollen. Denn
hier haben Sie einen besseren Uber-
blick auf die Auswirkungen Threr
Eingaben. Aber auch aus der For-
mular-Ansicht heraus kénnten Sie
eine Formel wieder léschen: Mar-
kieren Sie den Feldinhalt der ent-
sprechenden Spalte und rufen Sie
das Menii BEARBEITEN auf. Den be-
nétigten Befehl kennen Sie bereits
aus der Listen-Darstellung.
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[] [12

A Works zeigt die interne
Seriennummer fiir das Datum an

B Auch das Formatieren des
Feldes hilft nicht weiter

Format Optinnen Anslchl

2

Eenste;
1R2

L Oherettl mgen

~ DM100,00

14, Ju Ju11" EE

_[Oberettlingen

T

_Moosbach

Moosbach

JOberettlingen

Mooshach

i Maosbach

Moosbach

_[Oberettlingen

13. Marz DM100,00

5. Juni DM100,00

12, Mai DM100,00

20. September DM&60, 00
24. September DM100,00
10. August DM60,00
25. Juni DM100,00

3. Juli DM100,00

28. September DM100,00
14. Juli DM100,00

10. Februar DM100,00
L2 LA DM100,00
DM100,00

6. August

O Monat. Jahr

(O Tag, Monat

) Nur Monat

(O Stunde. Minute, Sekunde (@}
O Stunde. Minute (@}

Bearbelten Auswahl

| Datei

Fensler

C Works berechnet die Jahreszahl
des Alters der einzelnen Mitglieder

Format Optiunen Anslchl

JAHR(JETZTO -Gebdat)

Die Eintrige in dieser Spalte
werden automatisch aktualisiert

D Hans Haim nach der Eingabe

0T Gebdat ]
'Oberettllngen 14. Juli DM100, GD
JOberettlingen 13. Marz DM100,00
Moosbach 5. Juni DM100,00
_Moosbach 12, Mai DM100,00
S5 lOberettlingen 20, September DM&0,00
6 Moosbhach 24, September DM100,00
7 Moosbach 10. August DM60,00
'8 'Mauern 25. Juni DM100,00
9 |JAuheim 3. Juli DM100,00
0 Mauern 28. September DM100,00
_Moosbach 14, Juli DM100,00
Moosbach 10. Februar DM100,00
Oberettlingen 12. April DM100,00
Moosbach 6. August DM100,00

(Y



Funktionen in einer
Datenbank

Wie Sie bereits wissen, verfiigt
Works iiber insgesamt 57 Funktio-
nen aus den unterschiedlichsten
Bereichen.

Die statistischen Funktionen wer-
den Sie bei der tdglichen Arbeit si-
cherlich am héufigsten verwenden.
Neben einfachen mathematischen
Funktionen stehen Thnen komple-
xe Finanzfunktionen zur Verfii-
gung. Mit logischen Funktionen
werden logische Priifungen durch-
gefiihrt, und auch Felder mit Da-
tums- oder Zeitangaben kénnen in
Funktionen verwendet werden.

Eine der Hauptanwendungen fiir
Funktionen in einer Datenbank ha-
ben Sie im vorherigen Kapitel be-
reits kennengelernt: die statistische
Auswertung in einem Bericht.

Mit Hilfe dieser statistischen
Funktionen kénnen Sie Ihrer Da-
tenbank nach eigenen Kriterien zu-
sdtzlich Informationen entlocken.
In unseren Beispielen im letzten
Kapitel haben wir zunéchst die Ge-
samtzahl der Mitglieder des
Schachvereins ausgeben lassen.
Nachdem wir dann die Mitglieder-
Datenbank in die verschiedenen Al-
tersklassen eingeteilt hatten, konn-
ten wir auch — sozusagen als Zwi-
schensummen - die jeweiligen Mit-
gliedsbeitrdge der einzelnen Alters-
gruppen ermitteln.

Da Ihnen die Handhabung die-
ser statistischen Funktionen kaum
Schwierigkeiten bereiten diirfte,
wenden wir uns an dieser Stelle lie-
ber den neuen, interessanteren
Moglichkeiten zu, die auch Hans
Haim bei der Losung seiner Proble-
me helfen kénnen.

Die Datumsfunktionen

Sie werden sich vielleicht fragen,
ob Sie iiberhaupt eine Funktion fiir
das Datum bendtigen. SchlielRlich
konnen Sie in ein Feld Threr Daten-
bank die Datumsangaben direkt
eingeben und sogar fiir dieses Feld
verschiedene Datums- und Zeitfor-
mate wihlen.

Damit haben Sie auch recht, und
so werden Sie in der Praxis diese
Funktionen auch hauptséichlich da-
fiir verwenden, mittels weiterer
Funktionen Berechnungen durch-
zufiihren, die Datumswerte enthal-
ten.

Works verwaltet das Datum —
und iibrigens auch die Zeit - intern
in Form einer Seriennummer. Die
Grundeinheit ist dabei ein Tag. Je-
de Datumsangabe wird durch eine
ganze Zahl dargestellt, die die An-
zahl der Tage angibt, die seit dem
1.1.1900 vergangen sind. Wenn Sie
also ein Feld mit der Zahl 1 als Da-
tum formatieren, erhalten Sie eben
jenes Datum.

Stunden, Minuten und Sekun-
den werden durch Dezimalzahlen
hinter dem Dezimalzeichen in Tei-
len von Tagen dargestellt.

Soviel zum Hintergrund der Da-
tumsfunktionen, kehren wir zu
Hans Haim zuriick. Sie werden
sich noch erinnern, dal er mit viel
Miihe das Alter seiner Mitglieder
ausgerechnet und in seine Daten-
bank eingetragen hat. Schon da-
mals iiberfiel ihn die bose Ahnung,
daR noch viel Arbeit auf ihn wartet.
MufR er doch nach jedem Geburts-
tag eines Mitglieds die Altersanga-
be édndern und wenn das Mitglied
eine andere Altersgruppe erreicht,
mulR er auch noch den Mitglieds-
beitrag anpassen.

Hans Haim iiberlegt, ob das alles
nicht auch Works automatisch erle-
digen konnte und st6Rt auf die Da-
tumsfunktion JETZT(). Diese liefert
die Datumszahl des gegenwdértigen
Zeitpunkts. Hans Haim griibelt ei-
nige Momente und scheint die Lo-

sung gefunden zu haben: Natiirlich
nur vom heutigen Datum das Ge-
burtsdatum abziehen — die Diffe-
renz ergibt das Alter.

Er macht sich an sein Werk,
16scht seine mithsam gemachten
Eingaben aus der Altersspalte und
gibt ein:

=JETZT()-GEBDAT

Wenn Sie es gleich mitgemacht
haben, werden Sie sehen, daR wir
noch nicht ganz am Ziel sind, aber
das Ergebnis diirfte Sie eigentlich
jetzt nicht mehr {iberraschen. Was
Sie auf dem Bildschirm sehen, ist
eben jene Seriennummer fiir das
Datum (A), die zwar Works viel,
uns aber gar nichts sagt. Wir kon-
nen Hans Haim schon ein ganzes
Stiick weiterhelfen, indem wir dem
Feld mit FORMAT/UHRZEIT/DATUM
ein Datumsformat zuweisen. Aber
so ganz zufrieden kénnen wir da-
mit auch nicht sein, schlieRlich gibt
es kein Format, das nur die Anzahl
der Jahre wiedergibt — das, worauf
es uns an dieser Stelle aber an-
kommt (B). Lassen wir es also
beim Standardformat.

Schauen wir aber nach weiteren
Datumsfunktionen von Works, ha-
ben wir die Losung schnell gefun-
den: die Funktion JAHR. Sie wan-
delt die Seriennummer eines Da-
tums — das Ergebnis unseres letzten
Versuchs — in das entsprechende
Jahr um.

So lautet also unsere endgiiltige
Losung (C):

=JAHR (JETZT () -GEBDAT)

Hans Haim strahlt (D) und setzt
einen Brief auf, in dem er neue Mit-
glieder werben will.

Datenbank
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A Die alten Altersangaben
wurden geloscht Datei Bearbeiten Auswahl Format Optionen Ansicht Fenster 2

DM100,00
13. Marz DM100,00

5. Juni DM100,00

12. Mai DM100,00

20. September DM&60, 00
24, September DM100,00
10. August DM60,00
25. Juni DM100,00

3. Juli DM100,00

28. September DM100,00
14. Juli DM100,00

10. Februar DM100,00
12. April DM100,00
August DM100,00

B Die korrekte Formel mit den

Datumsfunktionen - _ch Bearbeiten Auswahl Format thnen Ansicht Eenatr 2 ;

14. Juli DM100,00

13. Marz DM100,00

5. Juni DM100,00

12, Mai DM100,00

20. September DMe0, 00
DM100,00
10, August DM60,00
25. Juni DM100,00

3. Juli DM100,00

28. September DM100,00
14. Juli DM100,00

10. Februar DM100,00
12, April DM100,00

6. Bugust DM100,00

Das fertige Formular mit dem
aktuellen Datum

C An dieser Stelle erscheint bei
Thnen immer das aktuelle Datum Vorneme: Ernst

StraRe: Friedensplatz 4

PLZ: 8311 Ort: Moosbach

Gebdat : 12. Mai 1954 37 Beitrag: _ DM100,00
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So geht’s: Datums-
funktionen einsetzen

Sie kdnnen wieder mit der Beispiel-
Datei MITGL_03.WDB arbeiten.
Und wenn Sie die letzte Seite gele-
sen haben, sind Sie fiir diese
Ubung bestens geriistet.

Ausfiithrung

In einem ersten Schritt werden wir
die festen Altersangaben aus der

entsprechenden Spalte ldschen. Sie
fiihren nur dazu, daR Hans Haim
stdndig damit beschaftigt ist, seine
Mitglieder auf den neuesten Stand
zu bringen. Und dabei sollte er sich
lieber auf die anstehende Vereins-
meisterschaft vorbereiten. SchlieRR-
lich hat er noch deutliche Schwi-
chen in der Najdorf-Variante der Si-
zilianischen Verteidigung. AulRer-
dem konnte er auch schnell mal ei-
nen Geburtstag libersehen. Also las-
sen wir das Works fiir ihn machen -
die Mitglieder sind immer automa-
tisch auf dem aktuellen Stand.

Wir setzen dann in die Spalte fiir

1. Laden Sie die Datei
MITGL_03.WDB.

Bewegen Sie den Feldzeiger dann
in die Spalte mit dem Alter.

2. Loschen Sie die bestehenden
Eintrége in dieser Spalte.

Nachdem Sie die ganze Spalte mar-
kiert haben, wihlen Sie BEARBEI-
TEN/FELDINHALT LOSCHEN. Die
Spalte ist nun leer und mit (3] he-
ben Sie die noch bestehende Spal-
tenmarkierung wieder auf (A).

3. Geben Sie die gewiinschte
Formel ein (B).

Auf der vorherigen Seite haben Sie
erfahren, wie das geht. Geben Sie
also ein:

=JAHR(JETZT () -GEBDAT)

4. Wechseln Sie in die Formular-
ansicht und léschen Sie den Da-
tumeintrag rechts oben aus dem
Formular. Dann markieren Sie
den Kommentartext »Stand:«.

Da es sich hierbei nicht um ein
Feld der Datenbank handelt, gelan-
gen Sie auch nicht mit oder

(2 )+(%=] an die gewiinschte Stelle.
Sie miissen dazu die Pfeiltasten ver-
wenden.

5. Verwandeln Sie den Kommen-
tartext in einen Feldnamen.

Nach l6schen Sie einfach das
fithrende Anfiihrungszeichen.
Works fragt dann nach der Breite
des neuen Feldes. Wir haben den
Wert 20 gewihlt.

6. Geben Sie als Feldinhalt
=JETZT()
ein.

Die nun erscheinende Seriennum-
mer des Datums kénnen Sie in ein
Datumformat Ihrer Wahl umwan-
deln (C).

das Alter der Mitglieder die Formel
mit den Datumsfunktionen ein, die
wir auf der letzten Seite entwickelt
haben.

Die Funktion JETZT kann vielfal-
tig genutzt werden — natiirlich
nicht nur in einer Datenbank. Wir
werden sie uns in einem ganz ande-
ren Zusammenhang zunutze ma-
chen: Das Formular des Schachver-
eins einhdlt ein Feld, in dem das
Datum des aktuellen Standes abzu-
lesen ist. Da dies nun immer auto-
matisch der Fall ist, soll Works
auch in dieser Darstellung immer
gleich das aktuelle Datum anzeigen.

Ergebnis

Wir sind mit unserer Mitglieder-Da-
tenbank nun fast fertig. Das korrek-
te Alter der Mitglieder wird auto-
matisch angezeigt und Hans Haim
braucht sich darum nicht mehr zu
kiimmern.

Das Ergebnis dieser Ubung fin-
den Sie auch in der Datei
MITGL_05.WDB.

Ideen

Dann fillt ihm auf, daR er noch ei-
ne Kleinigkeit iibersehen hat:
SchlieRlich ist der Mitgliedsbeitrag
vom Alter abhiingig — und der wird
nicht automatisch angepal3t. Aber
hierfiir miiRte es doch auch eine
Losung geben. Es handelt sich um
folgendes Problem: Wenn das Mit-
glied jlinger als 18 Jahre ist, muR es
60 DM bezahlen, ansonsten ...? An-
sonsten, wenn jiinger oder &lter
oder - vielleicht doch keine Kleinig-
keit? In der ndchsten Ubung wird
auch dieses Problem gemeistert.
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Ist das
Mitglied

jinger als
18 Jahre?

Ja

Ist das
Mitglied
dlter als
60 Jahre?

Es handelt
sich um einen
Jugendlichen

Es handelt Es handelt
sich um einen sich um ein
Senioren Normalmitglied

Beitrag 60 DM | | Beitrag 80 ﬁﬁgw | Beitrag 100 DM_]

1. Frage

WENN(ALTER<18;60; (WENN(ALTER<603;80;100)))

SchluBfolgerung
2. Frage

]

SchluBfolgerung
SchluBfolgerung

JA

NEIN




Die WENN-Funktion

Um den Mitgliederbeitrag automa-
tisch zu berechnen, mull Works ei-
ne Fallunterscheidung durchfiih-
ren. Je nach Altersklasse ergibt sich
der entsprechende Beitrag.

Es miifte also eine Funktion ge-
ben, die nach der Logik arbeitet:
Wenn eine Bedingung zutrifft (Al-
ter kleiner als 18 Jahre), dann trage
diesen Mitgliedsbeitrag ein
(60 DM), ansonsten trage einen an-
deren Beitrag ein.

Und genau eine solche logische
Funktion bietet Works in der Form:

=WENN (BEDINGUNG ; DANN-WERT;
SONST-WERT)

Ist die als Wahrheitspriifung an-
gegebene Bedingung wahr, fiihrt
Works die DANN-Anweisung aus,
wenn nicht, die SONST-Anwei-
sung. Als Bedingung kénnen Sie ei-
nen beliebigen logischen Vergleich
verwenden, der als Ergebnis einen
Wahrheitswert (wahr oder falsch)
liefert.

Eine Fallunterscheidung

Ein kleines Beispiel soll Ihnen die
Funktionsweise noch deutlicher
machen. Laden Sie dazu bitte die
Datei WENN.WDB. Es handelt
sich dabei wieder um die bereits be-
kannte Mehrwertsteuerberech-
nung. Nun entschlief3t sich der Fir-
meninhaber, einen Rabatt zu ge-
wéhren, der in seiner Hohe abhén-
gig ist vom Endpreis eines Artikels.
Er iiberlegt sich folgendes: Auf alle
Artikel, die weniger als 2000 DM
kosten, gewéhrt er einen Rabatt
von 2%, alle anderen Artikel be-
kommen einen Rabatt von 6%.

Fiigen Sie bitte eine weitere Spal-
te mit dem Namen

Rabatt

iiber BEARBEITEN/FELDNAME in
die Datenbank ein, wir wollen ge-
meinsam die Fallunterscheidung
durchfiihren.

Der Anfang der Formel ist natiir-
lich klar:

=WENN (

Nun folgt die Bedingung:
ENDPREIS<2000;

mit dem abschlieBenden Strich-
punkt. Dahinter sofort der Rabatt,
der in diesem Fall gewiihrt werden
soll, also 2%, und mit einem weite-
ren Strichpunkt abgetrennt die
SONST-Bedingung, ndmlich 6%.
Die fertige Formel lautet also:

=WENN (ENDPREIS<2000; 2%; 6%)

Auch die abschlieBende Klam-
mer diirfen Sie nicht vergessen. Sie
konnten diese Spalte jetzt noch mit
dem Prozentformat formatieren.

Sie konnten natiirlich auch so-
fort die entsprechenden DM-Betri-
ge ausrechnen lassen, aber als klei-
nes einfithrendes Beispiel soll uns
dies geniigen.

Die verschachtelte Fallunter-
scheidung

Nun wird es in den meisten Fillen
aber so sein, daR es mehr als nur
zwei Fille zu beriicksichtigen gibt.
Auch eine Rabattstaffel ist meistens
differenzierter aufgegliedert als in
unserem Beispiel.

Auch Hans Haim steht vor dem
gleichen Problem, schlieRlich ist
sein Schachverein in drei Alterklas-
sen eingeteilt. Die Fallunterschei-
dungen sind hier bestimmt etwas
komplizierter, aber verfolgen wir
einfach schrittweise die dahinterlie-
gende Logik.

Auf der linken Seite haben wir
den Versuch unternommen, Ihnen
diese Logik bildhaft darzustellen.
Sie erkennen daraus, daR in einer
ersten Frage (Alter<18) bereits eine
Altersklasse ausgesondert wird, die

SchluRfolgerung erscheint direkt
dahinter als DANN-Wert — der Bei-
trag von 60 DM.

Bei den restlichen Mitgliedern
kann es sich noch um Senioren
oder Normalmitglieder handeln. Al-
so ist eine zweite Frage notwendig,
die diese Bedingung iiberpriift.
Hier handelt es jetzt nur noch um
eine einfache Fallunterscheidung
wie in unserem ersten Beispiel:
Wenn das Alter hoher als 60 Jahre
ist, dann handelt es sich um einen
Senioren, der 80 DM Mitgliedsbei-
trag errichten muR, iibrig bleiben
die Normalmitglieder mit 100 DM
Jahresbeitrag.

Um drei Félle mit ihren jeweili-
gen SchluRfolgerungen zu unter-
scheiden, miissen Sie also zwei
WENN-Funktionen miteinander
verschachteln. Wenn die Schreib-
weise zu Beginn auch etwas gewoh-
nungsbediirftig ist, werden Sie
auch damit schnell zurechtkom-
men. Wichtig sind vor allem die
trennenden Strichpunkte und die
Anzahl der eingegebenen Klam-
mern: Die Anzahl der 6ffnenden
Klammern muR natiirlich denen
der schlieRenden Klammern ent-
sprechen.

Aber wenn das in Threr Formel
nicht der Fall ist, dann merkt
Works das auch und weist Sie mit
einer Fehlermeldung darauf hin.

In der nichsten Ubung wollen
wir dafiir sorgen, daR Hans Haim
auch seine Mitgliedsbeitréige auto-
matisch erhélt und seine Arbeitsbe-
lastung mit der Mitglieder-Daten-
bank noch weiter abnimmt.
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A Mit diesem Befehl werden alle
fest eingegebenen Beitrige
geloscht

___ Microsoft Works -

'Iilaie ﬂearheign Auswahl Format

gpf-iﬁnen Ansicht

Ausschneiden

Kopi

Einfiigen

Feldinhalt Idschen

STRG+EINFG

UMSCHALT+ENTF

Datensatz{Datenfeld ldschen
Dat tz/Datenfeld einfiigen

Rechts ausfiillen
Unten ausfiillen

Datenreihen ausfiillen...

Seit b

| einfligen
Feldname...

Kopf-{FuBzeilen...

Oberettlingen

12, April

1950

Moosbach

6. August

1l

B Diese Formel sorgt dafiir, daf8
alle Mitgliedsbeitrdge automatisch
in Abhéngigkeit vom Alter errech-

net und eingetragen werden

Format gpﬁunen

=

Oberettlingen

TM100,00]

Oberettlingen DM100,00
Mooshach 5. Juni 1967 24 DM100,00
Mooshach 12, Mai 1954 37 DM100,00
Oberettlingen 20. September 1977 14 DM60,00
oosbach 24. September 1952 39 DM100,00
ooshach 10. August 1978 13 DM60,00
auern 25. Juni 1967 24 DM100,00
lAuheim 3. Juli 1949 42 DM100,00
Mauern 28. September 1950 41 DM100,00
Mooshach 14. Juli 1944 47 DM100,00
Moosbach 10, Februar 1961 31 DM100,00
Oberettlingen 12. April 1950 41 DM100,00
Mooshach 6. August 1968

DM100,00




So geht’s: Beitriage automatisch staffeln
e B A L A S M= 2 P A L s SO St U R s T

1. Wechseln Sie mit in den
Listenbildschirm.

Nur in der Listen-Darstellung einer
Datenbank ist es moglich, alle be-
reits fest eingegebenen Beitrige in
einem Schritt zu léschen. Im For-
mular kénnen Sie jeweils nur den
aktuellen Datensatz bearbeiten und
dieses ist deshalb fiir unsere Aufga-
be nicht geeignet.

2. Lbschen Sie die fest eingege-
benen Mitgliederbeitriige.

Dazu markieren Sie die Spalte mit
den Beitrdgen und wihlen BEARBEI-
TEN/FELDINHALT LOSCHEN (A).

3. Geben Sie die Formel zur
automatischen Berechnung der
Mitgliederbeitrige ein.

Vielleicht versuchen Sie es an die-
ser Stelle einmal ganz alleine.

Wenn Sie nicht zurechtkommen, se-
hen Sie die Formel auch auf der lin-
ken Seite (B).

4. Speichern Sie die Datei ab.

Sie konnen Ihr Ergebnis auch mit
der Datei MITGL_06.WDB verglei-
chen.

Vorbereitung

Laden Sie die Ubungsdatei
MITGL_05.WDB.

AuRerdem sollten Sie die vorheri-
ge Seite aufmerksam gelesen ha-
ben, denn hier haben wir die For-
mel mit der verschachtelten
WENN-Funktion entwickelt, die
wir nun bendtigen.

Ausfiihrung

Zuerst werden wir wieder die bis-
her fest eingegebenen Beitragssitze
aus der Mitglieder-Datenbank 16-
schen. Diese sollen nun automat-
isch von Works berechnet werden.

Dazu verwenden wir die Formel,
die wir uns auf der letzten Seite
iiberlegt haben.

Ergebnis

Wenn Sie die Formel korrekt einge-
geben haben, sieht Ihre Datenbank
nicht anders aus als vorher. Natiir-
lich werden weiterhin die Beitrige
der einzelnen Mitglieder nach Alter
gestaffelt in der entsprechenden
Spalte angezeigt.

Der einzige — aber doch entschei-
dende — Unterschied besteht darin,
daR nun Works nicht nur das Alter
der Mitglieder automatisch errech-
net, sondern zudem auch den pas-
senden Beitragssatz. Hans Haim
hat mit der Pflege des aktuellen
Mitgliederstandes seines Schachver-
eins iiberhaupt keine Arbeit mehr.

Selbst wenn sich gréRere Verin-
derungen in seinem Verein ergeben
wiirden - beispielsweise fiir alle
Mitglieder der Beitragssatz geéin-
dert wiirde-, ist das jetzt kein Prob-
lem mehr. Und genau dies wollen
wir uns in der letzten Ubung dieses
Kapitels ansehen.

Datenbank

-
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WENN(Alter<1 BT (WENN (Alter>60*))

Um die Beitridge automatisch
anzupassen, miissen Sie nur noch
die Werte in der Formel dndern

Das Ergebnis am Bildschirm

Datei Bearbeiten Auswahl Format Optionen Ansicht Fenster 2

pica 2
WENN({Alter<18:65:(WENN(Alter>60:90.11
berettlingen 14. Juli 1954 37 DM115,00
berettlingen 13, Marz 1956 35 DM115,00
osbach 5. Juni 1967 24 DM115,00
osbach 12, Mai 1954 37 DM115,00
Oberettlingen 20. September 1977 14 DM65,00
oosbach 24. September 1952 39 DM115,00
Moosbach 10. August 1978 13 DM65,00
auern 25. Juni 1967 24 DM115,00
uheim 3. Juli 1949 42 DM115,00
auern 28. September 1950 41 DM115,00
Moosbach 14. Juli 1944 47 DM115,00
ooshach 10, Februar 1961 Sk DM115,00
herettlingen 12, April 1950 41 DM115,00
cosbach 6. August 1968 23 DM115,00;




So geht’s: Beitridge anpassen
T e T e W e o e e e G e D v e e R = S UL

1. Laden Sie die Datei
MITGL_06.WDB.

Sie kénnen natiirlich auch das Er-
gebnis Threr letzten Ubung verwen-
den.

2. Bewegen Sie den Feldzeiger in
die Spalte mit den Mitgliedsbeitra-
gen.

In der Bearbeitungszeile erscheint
die in der letzten Ubung eingegebe-
ne Formel.

3. Andern Sie die Beitragssitze.

Nach konnen Sie die Formel in
der Bearbeitungszeile verandern.
Geben Sie die neuen Beitrége ein.
Sie sehen, dal Works nun automa-
tisch alle Beitrdge dem neuesten
Stand anpalt.

Vorbereitung

Verwenden Sie entweder das Ergeb-
nis Threr letzten Ubung oder die
Datei MITGL_06.WDB.

Ausfiihrung

Der Schachverein mulR} - leider —
die Mitgliedsbeitréige erhéhen. Da
meist jugendliche Schachspieler
nur iiber wenig Geld verfiigen, hat
Hans Haim ein Einsehen. So soll
der Beitrag fiir diese Gruppe nur
um 5 DM steigen, wihrend auf die
Normalmitglieder eine Erh6hung
um immerhin 15 DM zukommt.
Die Senioren schlieRlich sollen mit
10 DM mehr belastet werden.

Das klingt wieder einmal nach
viel Arbeit, tatsdchlich werden Sie
aber sehen, dal? das sicher die kiir-
zeste Ubung in diesem Band ist.
SchlieRlich haben Sie gerade in der
letzten Ubung eine Formel eingege-
ben, die die Mitgliedsbeitriige in
Abhéngigkeit vom Alter automa-
tisch berechnet.

In dieser Formel sind also die
Beitrége enthalten — eine Anderung
in der Formel stellt also alle Mitglie-
der auf die neuen Beitrdge um. So
einfach ist das inzwischen gewor-
den.
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Ergebnis

Sie haben in einem Schritt die neu-
en Mitgliederbeitrége fiir alle Mit-
glieder neu bestimmt.

Sie haben im Verlauf dieses Kapi-
tels auch dafiir gesorgt, daR die ein-
zige Arbeit, die Hans Haim nun
noch mit seiner Datenbank hat,
das Erfassen der vielen neuen Mi-
glieder ist.
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Ein Brief an (fast)
alle Mitglieder

Bis jetzt haben wir alle An-
wendungen von Works im-
mer nur als abgeschlossene
Einheit betrachtet. Der
nicht zu unterschdtzende
Vorteil lag darin, daf} Sie
verschiedene Programme
unter einer einheitlichen
Oberfliche bedienen konn-
ten und nicht bei jeder An-
wendung wieder von vorne
anfangen mufiten. Doch
liegt die eigentliche Stirke
von integrierten Program-
men wie Works im Daten-
austausch zwischen den
einzelnen Anwendungen.
Normalerweise ist es immer
etwas problematisch, Da-
ten aus anderen Program-
men zu libernehmen. Bei
Works stellt sich dieses
Problem nicht, da die Da-
ten im gleichen Format vor-
liegen. So ist es auch ganz
einfach maoglich, eine Text-
datei mit den Daten einer
Datenbank zu mischen und
so einen Serienbrief zu er-
stellen.

Auf einen Blick

Was ist zu tun

In diesem letzten Kapitel werden
wir mit Works Probleme lésen, die
es erforderlich machen, dal wir
mindestens zwei Dateien gleichzei-
tig getftnet haben.

Ein Serienbrief entsteht dadurch,
daR wir einen festen Text — also bei-
spielsweise die Einladung zur Jah-
reshauptversammlung - an alle Mit-
glieder versenden. Und die An-
schriften der Mitglieder befinden
sich natiirlich bereits in der Mitglie-
der-Datenbank. Wie Sie die Inhalte
dieser beiden Dateien mischen kén-
nen und somit einen Serienbrief er-
halten, das erfahren Sie in diesem
Kapitel.

Und weil es im Prinzip genau das
gleiche ist, erfahren Sie auch, wie
Sie AdreBaufkleber mit Works er-
halten. So kénnen Sie Ihren Serien-
brief auch dann verschicken, wenn
Sie keine Fensterkuverts verwen-
den.

Den AbschluR dieses Kapitels bil-
det eine Ubung, die typisch ist fiir
das Verbinden einzelner Anwen-
dungen in einem integrierten Pro-
gramm. Sie kdénnen - nahezu belie-
big — die Inhalte Ihrer Dateien in ei-
ne andere Anwendung kopieren.

Dies erhoht nicht nur Ihre Ge-
staltungsmaglichkeiten erheblich,
indem Sie beispielsweise ein Dia-
gramm oder einen Teil einer Tabel-
le in Thr Textdokument einbinden.
Sie werden in der letzten Ubung se-
hen, dal} dieses Vorgehen auch die
Losung eines konkreten Problems
sein kann.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Wir gehen einmal davon aus, dalk
Sie diesen Band durchgearbeitet ha-
ben und nun an diesem letzten Ka-
pitel angekommen sind.

Mehr an Hintergrundwissen set-
zen wir nicht voraus — aber auch
nicht weniger.

Ergebnis

Wir werden unseren ersten Serien-

brief zusammen erstellen und druk-
ken. Und die AdreRaufkleber gibt’s
auch gleich dazu.

Wir verraten Thnen auch, warum
wir fiir das Erstellen von Serien-
brief und AdreRaufkleber nicht den
Works-Assistenten verwenden
konnten. Sie erfahren in diesem Ka-
pitel aber trotzdem, wie Sie dabei
vorgehen miissen. Dazu haben wir
ein kleines Beispiel vorbereitet.

_ Anhand einer exemplarischen
Ubung haben Sie schlieRlich erfah-
ren, wie einfach und bequem Sie
Inhalte zwischen den verschiede-
nen Anwendungen von Works aus-
tauschen oder kopieren kénnen.

Spiétestens jetzt sind wir ganz si-
cher, daR Sie keine Anregungen
mehr von uns benétigen, sondern
viel lieber Ihre eigenen Ideen
verwirklichen méchten. Wir wiin-
schen Thnen dabei viel Erfolg und
Spal3!
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Dieser Brief soll an alle
Mitglieder verschickt werden

Hier soll jeweils die Adresse eines
Mitgliedes erscheinen

Schachclub Moosbach e.V. Marktplatz 17
Hans Haim (1. Vors.) 8311 Moosbach
Tel.: 08709/103245

Schachclub Moosbach e.V. Postfach 8311 Moosbach

An alle
Vereinsmitglieder

Moosbach, den 08.04.1992
EINLADUNG

Sehr geehrtes Mitglied,

Zur Jahreshauptversammlung des Schachclub Moosbach e.V. darf ich Sie herzlichst
einladen. Die Versammlung findet

am Freitag, den 12.April 1992

um 20.00 Uhr

im Gasthaus "Zum weiBen Turm"
statt.

Folgende Tagesordnung ist vorgeschlagen:

1. BegriiBung durch den Vorstand

2. Bericht des Vorstandes

3. Bericht des Kassiers

4. Entlastung der Vorstandschaft

5. Anderung der Vereinssatzung in §13
- Der VereinsausschufB -

6. Neuwahlen der Vorstandschaft

7. Winsche und Antrage

8. Sonstiges

Nachdem bei dieser Jahreshauptversammlung Neuwahlen der gesamten
Vorstandsschaft anstehen, bitte ich alle Mitglieder, sich rege an der Versammlung zu
beteiligen und von dem Mitgestaltungsrecht Gebrauch zu machen.

Mit sportlichem Gruf3

Der Vorstand




Einen Serienbrief
erstellen

In der folgenden Ubung werden

wir einen Serienbrief erstellen. Es
handelt sich dabei um die Einla-
dung zur Jahreshauptversammlung
unseres Schachvereins, die an

(fast) alle Mitglieder verschickt wer-
den soll.

Grundlagen

Bei einem Serienbrief handelt es
sich also um einen Text, der mehr-
mals gedruckt wird. Er enthilt feste
Abschnitte — den eigentlichen Brief-
text — und variable Abschnitte - bei-
spielsweise die Adressen der einzel-
nen Mitglieder, die natiirlich erst
beim Drucken eingesetzt werden
diirfen, denn jeder Brief enthélt
dann die Anschrift eines Mitglie-
des. Und das kann Works automa-
tisch fiir Sie erledigen — mit Hilfe
seiner Serienbrieffunktion.

Das Erstellen eines Serienbriefes
geschieht immer in vier Schritten.
Als erstes miissen Sie natiirlich den
Text erfassen, der verschickt wer-
den soll. AnschlieBend mul? eine
Datenbank erstellt werden, die die
Informationen enthilt, die mit dem
Brief gemischt werden.

Denken Sie daran, daB bei der
Verbindung einzelner Anwendun-
gen alle benétigten Dateien in
den Arbeitsspeicher geladen wer-
den miissen. Beim Druck von Se-
rienbriefen miissen Sie neben
dem Brieftext auch die entspre-
chende Datenbank laden.

Die beiden Schritte hat Hans
Haim bereits fiir uns erledigt. Er
hat den Text zur Einladung fiir die
Jahreshauptversammlung bereits ge-
schrieben .

Sie sehen ihn auf der linken Sei-
te, und seine Mitglieder-Datenbank

kennen Sie ja nun bereits in- und
auswendig.

Als nédchstes miissen wir die ge-
wiinschten Platzhalter in den Brief-
text einfiigen, um die Adressen der
Mitglieder im Anschriftfeld erschei-
nen zu lassen. Den Abschlul? bildet
dann das Drucken der Serienbriefe.

Platzhalter einfiigen

Ein Platzhalter ist also nichts ande-
res als der Feldname einer Daten-
bank, der beim Ausdruck durch
den entsprechenden Feldinhalt er-
setzt werden soll. Dabei wird fiir je-
den Datensatz der gewihlten Da-
tenbank ein Brief gedruckt.

Das Einfligen eines Platzhalters
ist eigentlich ganz einfach: Sie miis-
sen nicht einmal die Feldnamen,
die Sie verwenden wollen, auswen-
dig wissen, sondern konnen diese
aus einer Liste wihlen.

Zunéchst sollten Sie aber den
Cursor in Ihrer Textdatei an die
Stelle bewegen, an der der Feldin-
halt eingefiigt werden soll. Das er-
spart Thnen umstidndliches Ver-
schieben oder Kopieren. Dann
wihlen Sie EINFUGEN/DATENBANK-
FELD. Es erscheint ein Dialogfeld,
in dessen linker Hilfte nun der Na-
me Ihrer geladenen Datenbank er-
scheinen sollte. Ist dies nicht der
Fall, haben Sie diesen Schritt {iber-
sprungen und miissen ihn jetzt
nachholen. Sollten die Dateinamen
mehrerer Datenbanken erscheinen,
dann wiahlen Sie mit (3] die ge-
wiinschte aus.

Sobald Sie eine Datenbank mar-
kiert haben, zeigt Works im rechts
daneben liegenden Feld alle Feld-
namen dieser Datenbank an. Auch
hier wihlen Sie den gewiinschten
aus, und nach dem Bestitigen des
Dialogfeldes ist der Platzhalter in
den Text eingefiigt, beispielsweise
s0:

Nachname

Die Klammern zeigen an, dal? es
sich hierbei nicht um normalen
Text handelt, sondern eben um ei-
nen Platzhalter, der beim Drucken
durch seinen Inhalt ersetzt wird.
Diesen Platzhalter konnen Sie aber
wie gewOhnlichen Text weiter bear-
beiten.

Beim Ausdruck erscheinen die In-
halte der Datenbank immer in
dem Format, mit dem Sie den
Platzhalter formatiert haben.

Sie koénnen natiirlich die Platz-
halter auch direkt in den Text ein-
tippen, ohne das Dialogfeld aufzu-
rufen. Wenn Sie so umsténdlich
und fehlertriachtig arbeiten wollen,
dann werden Sie auch herausbe-
kommen, wie Sie die benétigten
Doppelpfeile mit Ihrer Tastatur er-
zeugen konnen.

Ein Brief an nicht alle Mitglieder

Wie wir bereits mehrfach erwédhnt
haben, beriicksichtigt Works beim
Drucken eines Serienbriefes nur
die Datensitze der Datenbank, die
alctuell angezeigt werden. Wenn Sie
also feststellen, daR Thnen einige
Briefe fehlen, dann liegt das mit Si-
cherheit daran, daR ... genau! In Ih-
rer Datenbank gibt es verborgene
Datensétze.

Aber genau diese Funktion wol-
len wir uns nun zunutze machen.
Denn vor dem Ausdruck tiberlegt
sich Hans Haim, dal es offensicht-
lich unsinnig ist, wenn er die Einla-
dung zur Jahreshauptversammlung
auch an sich selbst schickt. Sein
Sohn benétigt diese Einladung
ebenfalls nicht mehr - schlieRlich
hat er ja fiir ihn den Text iiberhaupt
geschrieben (was wir eigentlich
nicht verraten sollten).

Spitestens jetzt konnen Sie Thr
Wissen iiber das Verbergen von
Mitgliedern sehr gut gebrauchen.
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A Die Einladung in der  mposmmmn s wigioso Works L [EINLDE 11
Seitenansicht

Mhataleh Pades Tl
Hoas Maim 11 Worn|

Feeabuab, dee BB H13T
ElmiasEEc

PYMTIREE

Wit Tere

B Das Dlalogfe‘ld zum Einfiigen T e
eines Feldnamens i Zes
Datenbanken: Felder: m
. . . —_— B Nachname 4 -
Hier wird die geladene Datenbank Lona
i PLZ ; ST
angezeigt
. . is - R A Gebdat
Aus dieser Liste konnen Sie einen Alter
. 1 +
Feldnamen wihlen... Bellia
— Feldname:— |V
...oder ihn hier elntragen
S|ErEE e e Microsoft Works S [EINLDG TWPS] = =]
S Qatei Bearbeiten Auswahl Format 0ptinnen Einltigen Fenster 2 :

K Schachcluh -Moosbach-e.V. = Marktplatz- 17‘-—’
K -* Hans:'Haim- (1. Vors.) =) 8311-Moosbachy
K o = Tel.:-08709-1032|
F i q
P> SchachclubsMoosbache V. «Postfach€311 Moosbachil

1

C Das fertige Adreffeld

L

q
1 +
ClE e ; i : e e
Fiir Befehle ALT-TASTE driicken. i e
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So geht’s: Einen
Serienbrief erstellen

Sie benétigen fiir diese Ubung zwei
Dateien, die Sie gleichzeitig im Ar-
beitsspeicher haben miissen. Wenn
Sie die vorherige Seite nicht iiber-
bldttert haben, kann es gleich losge-
hen.

Ausfithrung

Den eigentlichen Brieftext sollten
Sie als erstes ausdrucken oder in

der Seitenansicht betrachten. Viel-
leicht haben Sie eigene Vorstellun-
gen, die Sie an dieser Stelle noch
verwirklichen kdnnen.

Wir werden dann die gewiinsch-
ten Platzhalter in den Text einfii-
gen, so dakR fiir jedes Mitglied die
komplette Anschrift erscheint.

Ergebnis

Sie haben nun Ihren ersten Serien-
brief erstellt und warten wahr-
scheinlich nur noch darauf, da
wir ihn in der ndchsten Ubung aus-
drucken.

1. Laden Sie die Datei
EINLDG_1.WPS.

Wie Sie sehen, haben wir den In-
halt der FulRzeile bereits geldscht,
denn dieser Serienbrief ist nicht
ldinger als eine Seite.

2. Drucken Sie den Text aus.

Mit der Seitenansicht (A) kdnnen
Sie sich auch einen groben Uber-
blick verschaffen.

3. Offnen Sie zusiitzlich die Da-
tei MITGL_06.WDB.

Es handelt sich dabei natiirlich um
unsere Vereinsmitglieder.

4. Wechseln Sie in den Text zu-
riick.

Hier miissen Sie die Platzhalter ein-
fiigen.

5. Bewegen Sie den Cursor in
die zweite Zeile des AdreRfeldes
und fiigen Sie das Feld

Vorname
ein.

Nach (A1t])+[E] DATENBANKFELD
EINFUGEN aktivieren Sie Thre Da-
tenbank und kénnen anschlieBend
bequem das gewiinschte Feld aus
der Liste wéhlen (B).

0. Fiigen Sie dahinter den Platz-
halter fiir den Nachnamen ein.

Vergessen Sie nicht, einmal die
zu betétigen.

7. Vervollstindigen Sie das
Adreffeld.

Unser Ergebnis sehen Sie auf der
linken Seite (C) oder in der Datei
EINLDG_2.WPS.

Ideen

Allein iiber das Arbeiten mit Serien-
briefen kénnten wir einige Seiten
in diesem Band fiillen. Wenn Sie
diese Funktion von Works intensiv
nutzen moéchten, haben wir noch
ein paar Ideen fiir Sie.

Vielleicht ist Ihnen schon aufge-
fallen, daR unser Beispiel-Serien-
brief keine Anrede enthélt. Das
liegt einfach daran, daR unsere Da-
tenbank kein solches Feld besitzt.
Sie merken also, wie weit voraus
man manchmal bei der Planung ei-
ner Datenbank denken sollte.

Wollen Sie die Anrede in [hrem
Brief etwas personlicher gestalten,
werden Sie sogar ein zweites Feld
fiir die Anrede bendtigen. Oder Sie
geben sich mit der Lésung

Sehr geehrte(r) Herr Beran,

zufrieden, was aber heute kaum
noch jemand macht.

Die Datei ist fiir Endlospapier
vorbereitet. Erscheint die Fehler-
meldung, dalk SeitengréfRe und Aus-
richtung des Druckers nicht iiber-
einstimmen, passen Sie die Seiten-
ldnge auf 29,7cm an.
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Die beiden bendtigten Dateien
wurden geoffnet

=] Microsoft Works : e 1=

Datei Bearbeiten Auswah[ Format Oplionen Ansicht Fenster 2

A Die Haims werden diesen
Serienbrief nicht erhalten

Der Befehl zum Drucken von
Serienbriefen

EINLDG_2.WPS
: MITGL_06.WDB el _L:_l;
Kl _Vorname _StraBe BEZI
KL Rainer Am Hofgarten 3 8307
K |Beran Marianne Am Hofgarten 3 830
F f'i |Brand Gerhard Schonau 4 83
_|Brunner Ernst Friedensplatz 4 B3 =
__|panzer Friedrich WaldstraBe 2 8301
L _|Fellner Johann Am Tunnel 8 83
7 __|Fellner Johannes Am Tunnel 8 83}
8 JFleischmann Albrecht Konradwey 23 83
9 Froi Erich Tannenweg B 83
10 |Gast Dieter Bismarckstrafe 7 83
13 Horn Herbert Steinberg 17 83
"il-i.'_' irner Emil Amselweg 3 83]
Driicken Sie ALT fiir Befehle, F2 zum Bearbeiten. e INUMI EEEEE

Bearbeiten Auswahl Format
Neue Datei erstellen...
Yorhandene Datei dffnen...
Schliefen
Speichern
Speichern unter...
Arbeitsbereich speichern

Seitenansicht...

Drucken... STRG+D
Serienbriefe drucken...
Etiketten drucken... 3

Seite einrichten...
Druckereinrichtung...

Works beenden

'=|  Serienbriefe drucken

Datenbanken:
MITGL 06.WDB &

B Wihlen Sie diese Schaltfldche,
um den ersten Serienbrief in der
Seitenansicht zu sehen

Der Anfang des ersten
gedruckten Serienbriefs

Beim Drucken hat Works die 7

Platzhalter durch die Feldinhalte
des ersten Datensatzes ersetzt

1 MITGL_06.WDB
2 EINLDG_2.WPS
3 EINLDG_1.WPS

4 BADRK_TEST.WPS

Schachclub Moosbach e.V.
Hans Haim (1. Vors.)

Schachclub Moosbach e.V. Postfach 8311 Moosbach

| Rainer Beran
| Am Hofgarten 3

18309 Oberettlingen

Markt; latz 17
8311 osbach
Tel.: 08709/ 103245

Moosbach, den 08.04.1991

EINLADUNG

Sehr geehrtes Mitglied,




So geht’s: Einen
Serienbrief drucken

Sie konnen diese Ubung natiirlich
nur mitmachen, wenn Sie in der
letzten Ubung einen Serienbrief er-
stellt haben. Dann miiRten sich
auch noch die beiden benétigten

Dateien im Arbeitsspeicher befin-
den, so daR wir gleich mit dem
Drucken beginnen kénnen.

Treffen Sie dazu bitte alle fiir ei-
nen Ausdruck notwendigen Vorbe-
reitungen.

e e e e e Ty O S B SR T e e N T O ]

1. Verbergen Sie in der Daten-
bank die beiden Datensitze mit
den Haims (A).

Sie kdnnen die Moglichkeit ver-
wenden, die Thnen an dieser Stelle
am sinnvollsten erscheint.

Wir denken, daR Sie fiir dieses klei-
ne Problem nicht gleich eine Abfra-
ge definieren werden. Aber viel-
leicht erinnern Sie sich noch an die
Suchen-Funktion, mit deren Hilfe
Sie auch Mitglieder verbergen kén-
nen.

2. Wechseln Sie zuriick in den
Text.

Selbstverstdndlich konnen Sie nur
von hier aus den Druck der Serien-
briefe starten.

3. Sehen Sie sich den ersten Se-
rienbrief in der Seitenansicht an.

Auch bereits in der Seitenansicht
ersetzt Works die Platzhalter durch
den Inhalt des ersten Datensatzes
der Datenbank. Dazu miissen Sie
aber anders vorgehen als bei einer
normalen Seitenansicht:

Waihlen Sie DATEI/SERIENBRIEFE
DRUCKEN und anschlieRend die
Schaltfliche Ansicht (B).
Verlassen Sie anschlieRend die Sei-
tenansicht wieder.

4. Starten Sie den Ausdruck der
Serienbriefe.

Dazu wiéhlen Sie den gleichen Be-
fehl noch einmal. Works zeigt
darauthin die aktivierte Datenbank
an, die Sie mit bestitigen.
Wenn Sie dann auch die Druckop-
tionen iiberspringen, beginnt der
Ausdruck.

Im Dialogfeld erscheint eine Anzei-
ge, die Thnen iiber die Anzahl der
bereits gedruckten Serienbriefe
Auskuntft gibt.

Ausfiihrung

Vor dem eigentlichen Ausdruck
werden wir die Familie Haim ver-
bergen, um dem Schachverein Por-
tokosten sparen zu helfen.

Dann starten wir den Druck. In
unserem Beispiel miiRten 33 Briefe
gedruckt werden. Mochten Sie Pa-
pier sparen, verbergen Sie vor dem
Druck weitere Mitglieder. Sie kon-
nen auch anhand von weniger Brie-
fen erkennen, ob es funktioniert.

Ergebnis

Sie halten 33 Briefe in Hénden, die
nur noch darauf warten, verschickt
zu werden.

Ideen

In zwei Monaten méchte der
Schachverein Moosbach ein Ju-
gend-Turnier durchfiihren. Hans
Haim weiR natiirlich inzwischen
schon von selbst, wie er vorgehen
mulR. Er benétigt unsere Hilfe gar
nicht mehr.

Er verbirgt alle Mitglieder, die &l-
ter sind als 18 Jahre und erstellt ei-
nen Serienbrief, wie wir es auch ge-
rade zusammen durchgefiihrt ha-
ben.

Nach der anfiénglichen Unsicher-
heit weill Hans Haim schon gar
nicht mehr, wie er den Schachclub
Moosbach je ohne Works verwaltet
hat.
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Die EtikettenmaBe |[o |/ _ . .
Danzer Friedrich Fellner Johannes
Rand oben WaldstraBe 2 Am Tunnel 8
c: T 8309 Oberettli 8311 Moosbach
Tinker Reail \ erettlingen | \ oosbac ]
o o — I . =t
Rechter Rand 'y p s il
Maier Klaus Miih1bauer Christian }
ZweibriickenstraBe3 Zedernweg 5
o
8311 Moosbach 8311 Moosbach
~ J IL y
Horizontaler Abstand @ - N - ~
Pusch Hans Rottner Ernst
o HauptstraBe 81 FichtenstraBBe 5
8310 Mauern 8302 Auheim
. J o v
o
S
Wimmer Heinz Kretschmer Walter
o Schirmgasse 35 HauptstraBe 7
Vertikaler Abst_and o \ 8311 Moosbach 8310 Mauern
A _/ \ S
ol
7‘”( @ A
Nierlinger Hans Obermeier Ernst
o Moosbacher StraBe 3 Pfarrhof 12
8309 Oberettlingen 8311 Moosbach
s 8 "y A J
o]
Rand unten
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AdreRaufkleber gibt’s
gleich dazu

Sie werden sich vielleicht fragen,
warum wir uns immer die Miihe ge-
macht haben, das Adrel3feld so zu
positionieren, dall es in einem Fen-
sterkuvert erscheint, wenn wir jetzt
doch noch Etiketten drucken.

Sie haben damit im Prinzip zwar
recht, aber wahrscheinlich ahnen
Sie bereits, was passiert ist: Sohn
Michael hat fiir seinen letzten
Rundbrief - es handelte sich {ibri-
gens um eine Einladung fiir seine
Geburtstagsfeier, aber das ist an die-
ser Stelle nicht von Bedeutung - al-
le diese Briefumschlige aufge-
braucht. Und die Einladung zur
Jahreshauptversammlung mul in ei-
ner Stunde bei der Post sein.

Also entschliefRt sich Hans
Haim, Etiketten zu drucken und
auf normale Briefumschlige zu kle-
ben. Erfreut stellt er fest, daR das
gar nichts neues fiir ihn ist: Der
Druck von Etiketten geht genauso
wie ein Serienbrief. Der einzige Un-
terschied ist, daR die Seitenmale
angepaRt werden miissen.

Hans Haim erstellt eine neue
Textdatei, die nur die Platzhalter
enthilt, die fiir den Etikettendruck
bendtigt werden. Dann macht er
sich ans Rechnen.

AdreRaufkleber kénnen Sie in
den unterschiedlichsten GroRen
und Formen kaufen. Da wir nicht
wissen konnen, welches Format
Sie verwenden wollen, gehen wir
einfach nach einem von uns ge-
wihlten Beispiel vor. Es wird dann
fiir Sie keine Schwierigkeit mehr
sein, die entsprechenden Werte an
Ihr Etikettenformat anzupassen.

Gehen wir davon aus, Sie ver-
wenden Etiketten mit einer GroRe
von 89 x 36 mm, die zweibahnig
auf Endlospapier angebracht sind.
Eine Seite dieses Endlospapiers hat
eine Ldnge von 30,5 cm.

Etikettenlayout bestimmen

Das wichtigste Werkzeug fiir unser
Vorhaben ist ein Lineal zum Ab-
messen der Abstéinde.

Als erstes wollen wir uns um die
Seiteneinteilung kiimmern. Natiir-
lich wihlen Sie dazu wieder einmal
DATEI/SEITE EINRICHTEN.

[J Als oberen und unteren Rand ge-
ben Sie die Rédnder fiir die verwen-
deten Etikettenbdgen ein. Wenn
Sie keine Endlos-Etikettenbtgen
verwenden, konnen Sie die obere
und untere Etikettenreihe nicht be-
drucken.

O Da bei den meisten Etikettenbdo-
gen der Druckbereich mit der Bo-
gengrofRe identisch ist, kénnen Sie
als linken und rechten Rand je-
weils den Wert 0 eintragen.

O Die Seitenlidnge und -breite rich-
tet sich nach dem verwendeten Eti-
kettenbogen. Bei Endlosetiketten
geben Sie als Seitenldnge den Ab-
stand zwischen zwei Abrikanten
an.

O Beim Kopf- und FuRzeilenrand
geben Sie ebenfalls den Wert 0 ein.

Etiketten drucken

Nachdem Sie die Platzhalter in ei-
ne Datei eingefiigt und die Seiten-
malie entsprechend veridndert ha-
ben, kénnen Sie mit dem Druck be-
ginnen. Denken Sie aber auch da-
ran, dal} die Datenbankdatei eben-
falls gedtfnet sein mul3.

Wihlen Sie dann DATEI/ETIKET-
TENDRUCKEN. Es erscheint ein Dia-
logfeld, in dem Sie zum einen noch
einmal iiberpriifen kénnen, ob Sie
die richtige Datenbank gedffnet ha-
ben, zum anderen stehen Textfelder
zur Verfiigung, in denen die Abstén-
de der einzelnen Etiketten eingege-
ben werden kénnen.

O Als vertikalen Abstand tragen Sie
den Abstand zwischen zwei Ober-
kanten von zwei Etiketten ein.

O Der vertikale Abstand entspricht
bei einbahnigen Etikettenb6gen
einfach der Papierbreite. Verwen-
den Sie — wie in unserem Beispiel -
mehrbahnige Etikettenbégen, mes-
sen Sie vom linken Rand des ersten
bis zum linken Rand des nédchsten
Etiketts.

O Und schlieRlich kénnen Sie in
diesem Dialogfeld noch die Anzahl
der nebeneinander stehenden Eti-
kettenbahnen eingeben, bei einfa-
chen Endlosetiketten also beispiels-
weise einfach den Wert 1.

Bevor Sie den Ausdruck der Eti-
ketten starten, sollten Sie einige Eti-
ketten durch Wahl der Schaltfldche
Test probeweise ausdrucken. Nach
dem Probeausdruck zeigt Works
ein Dialogfeld, indem Sie wieder-
um die Schaltflache Test zur Verfii-
gung haben. Mit wéhlen Sie
die Schaltfliche Drucken und star-
ten somit den Etikettendruck fiir al-
le aktuellen Datensétze Threr Da-
tenbank.

Stellen Sie fest, daR doch etwas
noch nicht stimmt, kénnen Sie den
Ausdruck mit abbrechen.
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Etikettenmale speichern

Diese Aufgabe iibernimmt Works
leider nicht fiir Sie, das muR ein
Blatt Papier iibernehmen.

Haben Sie alle EtikettenmaRe Ih-
ren verwendeten Etiketten ange-
paft, notieren Sie sich diese und
bewahren sie gut auf - so ersparen
Sie sich die gleiche Miihe noch ein-
mal.

Works speichert das Format der
Etiketten nicht ab, Sie miissen dic
se bei jedem Druck erneut einge-
ben.
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Die beiden fiir den
Etikettendruck benétigten
Dateien wurden geladen

A Die von uns gewihlte
Anordnung der Platzhalter

B Die Seitenmalle unserer
Etikettenbigen

C Etikettenabstinde und
Spaltenzahl

D Mit dem Drucken fortfahren
oder abbrechen

Rand gben: 2 Seitenlinge: [30.5
Rand unten: |2 Seitenbreite: jZIGm

MITGL_06.WwDB

p [«Vorname» - «Nachname» 9
«StraBe»q

el
«PLZ» - «0rt»9

:::: ::::: E Nr. der ersten Seite: El

Kopfzeilenrand IEI
Fubzeilenrand: [0 |

B Etikettenabstand

Vetikat [32__ |
Horizontal:

Etikettenanzahl

nebeneinander: D

Alle Etiketten oder erneut einen Test drucken?




So geht’s: Etiketten drucken

1. Laden Sie die Datei Haben Sie Ihr Ergebnis der vorheri-
MITGL_06.WDB und verbergen gen Ubung gespeichert, konnen Sie
Sie die Haims. auch damit weiterarbeiten.

2. Laden Sie ETIKETT.WPS. In diese ansonsten leere Testdatei

haben wir die Platzhalter bereits
fiir Sie eingefiigt (A). Es ist aber be-
stimmt auch eine gute Ubung fiir
Sie, wenn Sie diese Etikettendatei
selbst erstellen.

3. Andern Sie die SeitenmaRe Die Werte fiir unser Beispiel kon-

fiir die Etikettendatei. nen Sie der Abbildung auf der lin-
ken Seite entnehmen (B).

4. Wihlen Sie den Befehl zum Hier nochmals als Erinnerung: DA-

Etikettendruck. TEI/ETIKETTEN DRUCKEN lautet der
Befehl.

5. Tragen Sie die entsprechen- Als vertikalen Etikettenabstand ha-

den Werte in das Dialogfeld ein. ben wir 3,2 cm gemessen, den hori-

zontalen Abstand kénnen wir bei
9 cm belassen. DaR unsere Etiket-
ten zweibahnig gedruckt werden
sollen, bestimmen wir im Feld Eti-
kettenanzahl nebeneinander (C).

6. Wihlen Sie den Testdruck. Es erscheint nochmals das Dialog-
feld mit den Seiteneinstellungen,
die Sie an dieser Stelle iiberpriifen
konnen. Stimmt alles, gelangen Sie
mit in das Dialogfeld zum
Drucken.

Mit starten Sie den Testdruck,
durch Wahl der Schaltfldche Test
erhalten Sie weitere Probeexempla-
re (D).

7. Ist der Testdruck korrekt, star- Dazu betétigen Sie einfach [~—].
ten Sie den Etikettendruck.

Vorbereitung

Es sind keine speziellen Vorberei-
tung notwendig, da wir zwei Bei-
spieldateien fiir Sie vorbereitet ha-
ben.

_ Haben Sie allerdings die letzten
Ubungen mitgemacht und gespei-
chert, konnen Sie selbstverstind-
lich auch Thre eigenen Dateien ver-
wenden.

Vielleicht machen Sie sich auch
schon vor dieser Ubung die Miihe
und messen Thre eigenen Etiketten-
bogen aus. Dann haben Sie den
Vorteil, dal Sie bereits bei der Aus-
fithrung Ihre eigenen Werte eintra-
gen und so feststellen kénnen, wie
Sie mit Ihren eigenen Etiketten zu-
rechtkommen. Sollten Sie mit dem
Ergebnis zufrieden sein, denken
Sie daran, dal3 Sie sich diese Werte
notieren, da Sie sie bestimmt wie-
der einmal gut brauchen kénnen.

Ausfiihrung

Wir fiihren in dieser Ubung den Eti-
kettendruck anhand der von uns
verwendeten Etikettenbdgen durch.

Ergebnis

Sie haben nun auch die Klebeeti-
ketten fiir Thren Serienbrief in der
Hand. Sie miissen nur noch die
Briefe ins Kuvert stecken, das Eti-
kett daraufkleben — und ab geht die
Post.

Wenn Sie es nicht so leicht schaf-
fen, da3 Works Ihre Etiketten wirk-
lich an die richtigen Stellen druckt,
denken Sie daran, daR noch kein
Meisteretikett vom Himmel gefal-
len ist. Aber wir sind sicher, dal3
Sie — wenn vielleicht auch mit eini-
ger Rechnerei und Miihe — auch
dieses Problem in den Griff bekom-
men werden.
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A Das Startsymbol des Works-
Assistenten

B Das Start-Dialogfeld des
Assistenten

Hier ist Vorsicht geboten

C Die entscheidende FI:aIgé'

D Nach dieser Meldﬁng miissen
Sie den Assistenten beenden

174

'Neue Datei
T g Tabellenkalkulati Datenbank Works-As
Abbrechen] [ 2 |
=| _ Works-Assistenten

Works-Assistent starten:  pjeser Works-Assistent hilft Ihnen

Klicken Sie zuerst auf die Schalt-
Hache, oder driicken die Zahl
neben lhier Antwort.

Nachdem Sie |hie A F i
haben, klicken Sie auf die Schslt
fldche "Weiter". oder halten Sie

die ALT-TASTE | gedriickt, wihrend

Adrel!huch =] beim Erstellen von Briefen. die Sie
an beliebig viele Personen senden
Admngukengn konnen. Sie konnen die N und
Adressen aus dem AdreBbuch. das
Sie mit dem AdreBbuch-Assist
erstellt haben oder aus jeder
anderen Datenbank auswahlen.
-
s ~ Adressen
1] Katiina | Dlsen 528
Michael | Malles 36
h 5
[ Jakob [GroB T it O
al Anke Ahu_!‘d 186 O 1 mein AdreBbuch mit Hilfe des Assistenten erstellt.
Sabine _ |Schach 16,
6] Karl Brenner 13| © 2 mein AdreBbuch mit Works erstellt.
7| Rudolf _|Stichbach [ 83 () 3 nch kein AdreBbuch erstellt

Postleitzahl

Wahlen Sie die Schaltfliche "Been-
den”. um den Works-Assistenten zu
beenden. und andein Sie den bzw. die
Feld in lhier Datenbank. Um ein
anderes AdieBbuch zu dlfnen. wahlen
Sie die Schaltflache "Weiter".




Der Works-Assistent

Wenn Sie die Works-Starthilfen
durchgearbeitet haben, ist [hnen
der Assistent schon nicht mehr un-
bekannt. Dort haben wir mit seiner
Hilfe eine kleine AdreRdatei ange-
legt. Dann haben Sie vielleicht
schon entdeckt, daR der Assistent
mehr kann: Auch fiir das Erstellen
von Serienbriefen und Etiketten
stellt er sich zur Verfigung.

Nun werden Sie wahrscheinlich
fragen, warum wir dann in diesem
Band erst jetzt auf den Assistenten
zu sprechen kommen, wo wir doch
eben mit viel Miihe einen Serien-
brief und Etiketten erstellt haben.
Die Frage ist natiirlich berechtigt,
aber wenn Sie diese Seite ganz gele-
sen haben, kennen Sie auch den
Grund hierfiir,

Den Assistenten starten

Dazu wihlen Sie den Befehl Da-
TEI/NEUE DATEI ERSTELLEN. In die-
sem Dialogfeld sehen Sie das Sym-
bol fiir den Works-Assistenten (A).
Das gleiche Symbol erscheint {ibri-
gens auch im Works-Start-Dialog-
feld, das beim Starten von Works
automatisch angezeigt wird, voraus-
gesetzt natiirlich, Sie haben die ent-
sprechende Option in den Works-
Einstellungen aktiviert.

Sie konnen den Assistenten nur
starten, wenn Sie nicht mehr als
sechs Dateien gedffnet haben.

Moglichkeiten des Assistenten

Der Assistent meldet sich mit ei-
nem Dialogfeld (B), das Ihnen die
Moglichkeiten zeigt: Sie kénnen
ein AdreBbuch anlegen, Serienbrie-
fe erstellen und Etiketten drucken.
An dieser Stelle behauptet der
Assistent, dal Sie jede beliebige Da-

tenbank-Datei von Works fiir einen
Serienbrief oder den Etiketten-
druck verwenden kénnten und ver-
schweigt uns damit eine wichtige
Kleinigkeit.

Eine Einschrinkung

Wenn Sie sich an die Arbeit ma-
chen, wird Ihnen der Assistent
schon sehr bald die Frage stellen,
ob Sie ein AdreRBbuch des Assisten-
ten oder eine eigene Datenbank
verwenden wollen (C).

Und genau hier liegt eine kleine,
aber oft entscheidende Einschrin-
kung: Die Feldnamen der Daten-
bank, die der Assistent fiir das Er-
stellen von Serienbriefen oder Eti-
ketten verwenden kann, sind ge-
nau festgelegt. Er zeigt Thnen eine
sogenannte Priifliste fiir die Feldna-
men, die in Ihrer Datenbank vor-
kommen diirfen.

Und die diirften in den selten-
sten Fillen mit denen in Threr Da-
tenbank iibereinstimmen (D). Es
sei denn, Sie haben von dieser Ein-
schrinkung gewuRt und bereits bei
der Definition der Feldnamen be-
dacht - oder Sie haben fiir das Er-
stellen der Datenbank auch schon
den Assistenten verwendet.

Als Grundlage fiir einen Serien-
brief oder AdreRetiketten, den Sie
mit dem Assistenten erstellen
mochten, sollten Sie eine Daten-
bank-Datei verwenden, die Sie
ebenfalls mit dem Assistenten er-
stellt haben.

Dann kénnen Sie sicher sein,
daR die Feldnamen so gewihlt
sind, dal§ Sie an dieser Stelle keine
Probleme mehr bekommen.

Fiir unser Mitgliederverzeichnis
sieht es aber sehr schlecht aus. Sie
miiflten zundchst den Assistenten
verlassen und in der Datenbank die
Feldnamen dndern. Das ist sicher-
lich nicht einmal allzu schwierig,
aber Sie sollten bedenken, daR Sie

die Feldnamen nach sorgfiltigem
Uberlegen so gewihlt haben. Au-
Rerdem kann das Andern einer Da-
tenbank-Struktur in einigen Féllen
Auswirkungen haben, die Sie viel-
leicht an dieser Stelle noch gar
nicht {ibersehen. Stellen Sie sich
beispielsweise vor, Sie haben be-
reits mehrere Serienbriefe fiir Ihr
Mitgliederverzeichnis erstellt.
Dann miildten Sie auch hier alle ge-
dnderten Feldnamen anpassen.

Das ist auch der Grund, warum
wir unsere Mitglieder-Datenbank
so lassen, wie Sie ist. Fiir die folgen-
de Ubung haben wir deshalb ein
Beipiel angelegt, mit dem der
Works-Assistent keine Schwierig-
keiten haben wird.

Die Steuerung des Assistenten

Dazu gibt es eigentlich gar nicht
viel zu sagen, denn die Erlduterun-
gen, die der Assistent Thnen am
Bildschirm zeigt, sind so ausfiihr-
lich und aussagekréftig, daR Sie mit
der Steuerung des Assistenten si-
cher keine Probleme haben werden.

Das Vorgehen ist immer das glei-
che: Sie lesen die angezeigten Infor-
mationen und beantworten die Fra-
gen des Assistenten. Wenn Sie IThre
Wiinsche erfiillt sehen, wéhlen Sie
die Schaltfliche Weiter. Haben Sie
etwas vergessen, geht’s mit der
Schaltfliche Zuriick wieder einen
Schritt zuriick. Und mit der Schalt-
flache Hinweis aktivieren Sie die
Hilfefunktion des Assistenten.

Und schlieRlich kénnen Sie na-
tlirlich mit Beenden jederzeit Thre
Arbeit mit dem Assistenten abbre-
chen.
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Datei Bearbeiten Auswahl F 1 I en ﬁjgen Fenster 2 ]

So konnte das Ergebnis dieser
Ubung aussehen

» 9
«Vormame» «MNachnames»9
«Adresse»f
«Postleitzahly-«Ort»-q

1

1

Liebe(r)-«Vomames, i
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So geht’s: Serienbrief
mit dem Assistenten

Sie benétigen fiir diese Ubung nur
eine unserer Beispieldateien. Es

handelt sich dabei um eine Daten-
bank-Datei, die mit dem Assisten-
ten erstellt wurde. Diese Datei bein-
haltet zwar nur die ersten vier Mit-
glieder unseres Schachvereins, die
aber fiir unsere Ubung vollkommen
ausreichen.

1. Erstellen Sie eine neue Textda-
tei und laden Sie anschlieBend die
Datei ASSISTWDB

Dabei handelt es sich um ein
AdreBbuch, das mit dem Assisten-
ten erstellt wurde.

2. Starten Sie den Works-Assi-
stenten und wihlen Sie die Op-
tion Serienbriefe.

Wie das geht, haben Sie auf der
letzten Seite erfahren.

3. Wibhlen Sie die Schaltfliche
Weiter und beantworten Sie die
folgende Frage.

Wihlen Sie die Option mit der
Nummer 1. Das AdreRbuch wurde
mit dem Assistenten erstellt.

4. Folgen Sie den weiteren An-
weisungen des Assistenten. Wenn
Sie eine Frage beantwortet haben,
wihlen Sie jeweils die Schaltfli-
che Weiter.

Die ersten Fragen beziehen sich
auf die Datenbank, die dem Serien-
brief zugrunde liegen soll.
AnschlieBend priift Works, ob die
korrekten Feldnamen in der Daten-
bank verwendet wurden. Da wir
ein nicht bendtigtes Feld aus dem
AdreRbuch gel6scht haben, er-
scheint die Frage, ob die Informa-
tionen dieses Feldes nicht bendtigt
werden. Das ist hier der Fall.
AnschlieRend werden Sie nach der
Textdatei fiir den Serienbrief ge-
fragt. Wahlen Sie auch die Option
mit der Nummer 1.

Das weitere Vorgehen wollen wir
Ihnen iiberlassen. Sie kénnen auch
mehrere Versionen Ihres Serienbrie-
fes erstellen und die unterschiedli-
chen Ergebnisse anschlieRend ver-
gleichen.

5. Speichern Sie den Serienbrief.

Das ist nur erforderlich, wenn Sie
damit weiterarbeiten mochten und
der Assistent dies noch nicht fiir
Sie erledigt hat.

Vielleicht nutzen Sie auch die
Gelegenheit und schlieRen zuvor al-
le gedffneten Dateien. Dafiir stellt
Works iibrigens keinen Befehl zur
Verfiigung, Sie miissen dies fiir jede
Datei einzeln durchfiihren.

Ausfithrung

Wir werden zusammen einen Se-
rienbrief mit dem Works-Assisten-
ten erstellen. Sie werden feststel-
len, daR Sie dazu eine ganze Men-
ge Fragen beantworten miissen.

Wir wollen in dieser Ubung nicht
jede Frage des Assistenten ausfiihr-
lich besprechen. Sie erkliren sich
eigentlich von selbst und auRerdem
sehen Sie die Auswirkungen Ihres
Tuns im AnschluB direkt auf dem
Bildschirm.

Ergebnis

Sie haben einen Serienbrief mit Hil-
fe des Works-Assistenten erstellt.

Ideen

Ob und wie intensiv Sie den Assi-
stenten von Works nutzen wollen,
bleibt natiirlich Thnen selbst iiber-
lassen.
Sie werden vermutlich mit seinen
Vorgaben nicht immer einverstan-
den sein und nachtriglich noch An-
derungen durchfiihren miissen. Au-
Berdem werden Sie in diesem Kapi-
tel festgestellt haben, daR es gar
nicht so schwierig ist, einen Serien-
brief in Works manuell zu erstellen.
Experimentieren Sie ruhig mit
dem Works-Assistenten und ent-
scheiden Sie dann, ob er fiir Ihre
Zwecke eingesetzt werden kann
oder nicht.
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So konnte der Ausdruck Ihres
Berichtes ausgesehen haben

Mit Tabulatoren erhalten Sie
auch mit Proportionalschrift eine
korrekte Spalteneinteilung

Aktueller Stand der Mitglieder

Nachname Vorname Strafe PLZ Ort

Danzer Friedrich Waldstrae2 8309 Oberettlingen
Fellner Johannes Am Tunnel8 8311 Moosbach
Maijer Klaus Zweibriickenstrafe3 8311 Moosbach
Miihlbauer Christian Zedernweg5 8311 Moosbach
Pusch Hans Hauptstrafe 81 8310 Mauern
Rottner Ernst FichtenstraBe5 8302 Auheim
Wimmer Heinz Schirmgasse35 8311 Moosbach
Gesamtbeitrage: 420,00 DM

Kretschmer Walter Hauptstrae7 8310 Mauern
Nierlinger Hans Moosbacher Strafe 3 8309 Oberettlingen
Obermeier Ernst Pfarrhof12 8311 Moosbach
Schone Erwin Ulmenweg 10 8311 Moosbach
Wagner Franz Akazienweg24 8310 Mauern
Gesamtbeitrdage: 400,00 DM

Beran Rainer Am Hofgarten3 8309 Oberettlingen
Beran Marianne Am Hofgarten3 8309 Oberettlingen
Brand Gerhard Schénau4 8311 Moosbach
Brunner Ernst Friedensplatz4 8311 Moosbach
Fellner Johann Am Tunnel8 8311 Moosbach
Fleischmann Albrecht Konradweg23 8310 Mauern
Frei Erich Tannenweg8 8302 Auheim

Gast Dieter Bismarckstraffe 7 8310 Mauern

Haim Hans Marktplatz17 8311 Moosbach

Haim Michael Marktplatz17 8311 Moosbach
Horn Herbert Steinberg17 8309 Oberettlingen

Aktueller Stand der Mitglieder

Nachname Vorname Strafle PLZ,
Danzer Friedrich Waldstrafie 2 8309
Fellner Johannes Am Tunnel 8 8311
Maier Klaus Zweibriickenstrafie 3 8311
Miihlbauer  Christian Zedernweg 5 8311
Pusch Hans HauptstrafSe 81 8310
Rottner Ernst Fichtenstraie 5 8302
Wimmer Heinz Schirmgasse 35 8311
Gesamtbeitrage: 420,00 DM

Kretschmer ~ Walter HauptstrafSe 7 8310
Nierlinger Hans Moosbacher Strafie 3~ 8309
Obermeier Ernst Pfarrhof 12 8311
Schine Erwin Ulmenweg 10 8311
Wagner Franz Akazienweg 24 8310
Gesamtbeitrage: 400,00 DM

Beran Rainer Am Hofgarten 3 8309
Beran Marianne Am Hofgarten 3 8309
Brand Gerhard Schénau 4 8311
Brunner Ernst Friedensplatz 4 8311
Fellner Johann Am Tunnel 8 8311
Fleischmann  Albrecht Konradweg 23 8310
Frei Erich Tannenweg 8 8302
Gast Dieter Bismarckstrafie 7 8310
Haim Hans Marktplatz 17 8311
Haim Michael Marktplatz 17 8311
Horn Herbert Steinberg 17 8309

Ort

Oberettlingen
Moosbach
Moosbach
Moosbach
Mauern
Auheim
Moosbach

Mauern
Oberettlingen
Moosbach
Moosbach
Mauern

Oberettlingen
Oberettlingen
Moosbach
Moosbach
Moosbach
Mauern
Auheim
Mauern
Moosbach
Moosbach
Oberettlingen




Einen Bericht als Text
drucken

Diese letzte Ubung in diesem Band
ist nur fiir diejenigen unter Thnen
gedacht, die - beispielsweise im Ka-
pitel »Die Mitglieder abfragen« - ei-
nen eigenen Bericht erstellt und ge-
druckt haben. Und die dann er-
schreckt festgestellt haben, daR auf
dem Papier die schéne Spaltenein-
teilung verloren gegangen ist.

War der Bericht auf dem Bild-
schirm — wenn auch vielleicht erst
nach einiger Miihe — ansprechend
anzusehen, so scheint nach dem
Drucken alle Miihe umsonst gewe-
sen zu sein: Die Spalteneinteilung
ist vollig durcheinandergeraten.

Wenn das bei Thnen nicht der
Fall war und Sie mit dem Ausdruck
Thres Berichts eigentlich ganz zu-
frieden sind, kénnen Sie diese
Ubung auslassen. Wenn Sie aller-
dings auch einmal exemplarisch er-
fahren méchten, wie einfach und
bequem Inhalte zwischen den ein-
zelnen Anwendungen von Works
kopiert oder verschoben werden
koénnen, dann sind Sie doch wieder
mit dabei.

Woher kommt die unkorrekte
Spalteneinteilung?

Die Erkldrung dieses Phinomens
ist eigentlich ganz einfach: Viele
Drucker - iibrigens auch oft ganz
»gewohnliche« Nadeldrucker —
kénnen sogenannte Proportional-
schriften wiedergeben.

Das bedeutet, dal die Breite der
Buchstaben beim Ausdruck ihrer
tatsdchlichen Breite angepaRt wird.
So nimmt ein gedrucktes »W« auf
dem Papier mehr Platz ein als ein
»1((_

Das optische Erscheinungsbild
ist also besser, als wenn jeder Buch-
stabe in der gleichen Breite ge-
druckt werden wiirde. Der Text,
den Sie gerade lesen, ist {ibrigens
auch in Proportionalschrift ge-
druckt.

Wenn auch das Erscheinungsbild
Thres Ausdrucks ansprechender ist,
so hat die Verwendung einer Pro-
portionalschrift doch ihre Tiicken.
Zum einen sehen Sie auf dem Bild-
schirm nicht exakt, wie Thr Aus-
druck spéter aussehen wird, da hier
immer alle Buchstaben die gleiche
Breite haben. Zum anderen wer-
den alle Versuche, Spalteneinteilun-
gen mit der Leertaste zu erzeugen,
zu falschen Ergebnissen fiihren.
Um Text oder Tabellenspalten zu
positionieren, miissen Sie mit defi-
nierten Tabstopps arbeiten.

Und genau da sind wir beim
Kern des Problems: Works verwen-
det in jeder Tabellendarstellung als
Trennzeichen zwischen den Spal-
ten das Leerzeichen. Und damit
geht auch der Ausdruck Ihres Be-
richts auf einem Drucker mit Pro-
portionalschrift griindlich daneben.

Aber die Losung des Problems ist
wieder mal ganz einfach: Wird eine
Tabelle oder ein Teil davon in die
Textverarbeitung kopiert, setzt
Works automatisch Tabulatoren
zwischen die Tabellenspalten.

Die Losung: Bericht als Text druk-
ken

Wir kénnen den Schaden also be-
heben, indem wir den gesamten Be-
richt in eine neue Textdatei kopie-
ren und anschlieRend ausdrucken.

Das Vorgehen in der folgenden
Ubung 16st iibrigens nicht nur Ihr
Problem beim Ausdruck eines Be-
richts, sondern fiir alle Tabellen
aus der Tabellenkalkulation oder
aus der Listen-Darstellung einer
Datenbank.

Um den Bericht kopieren zu kén-
nen, miissen Sie natiirlich auch in
diesem Fall wieder mit zwei Datei-
en von Works gleichzeitig arbeiten —
der Bericht wird in eine leere Text-
datei kopiert.

Das klingt vielleicht kompliziert,
aber schon mit wenigen Tasten und
einem einzigen Befehl haben Sie
Ihr Ziel erreicht. Und Sie werden
sehen, daR Works nicht nur zwi-
schen den Tabellenspalten jeweils
einen Tabstop setzt, sondern sogar
die entsprechenden Tabstops auch
bereits definiert sind. Sie haben al-
so nur noch Arbeit damit, wenn Th-
nen die vorgeschlagene Spaltenein-
teilung von Works nicht gefillt,
oder wenn Sie noch weitere eigene
Gestaltungswiinsche durchfiihren
mochten — die Moglichkeiten, die
Sie in der Textverarbeitung von
Works dazu haben, sind Ihnen ja
nun nahezu alle bekannt.
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Der gesamte Bericht wurde

markiert

Die Kopie des Berichts in einer

neuen Textdatei

Microsoft Works - [MITGL_04.WDB] = [=]=
=| Datei Bearbeiten Auswahl Format Optionen Ansicht Fenster 2 _3-
Schiift: [pica 2] 2 )[z] (lx]u] (EEE EE REE
e
B e e | A B [ C D ¢
Berichtstite 2 nd d q d [
Berichtstite
_Spaltenname hname am e p
Spaltenname
Datensatz achname
Zus. Beitra f
_Zus. Berichi
[ Zus. Berich
= 2
Driicken Sie ALT fiir Befehle, F2 zum Bearbeiten. | T ~ [NOM[ FlEEe
= IR RiRC = ;MI&nsoﬁWurits-;—[fleS__ A e [=]~
=| Datei Bearbeiten Auswahl Format Optionen Einfiigen Fenster 2 }_

St

Im Absatzlineal kénnen Sie
ablesen, dal} die Tabstops bereits
definiert sind

| iF 13,14, e
b - = Aktueller-Stand-der-Mitgliederd
1
-+ Nachname ~ Vorname > Stralle TS 17 o (044 |
1
*Danzer ~*  Friedrich —  Waldstraie-2 it 8309~Oherettlingeny
“Fellner —* Johannes =  AmTunnel8 iy 8311~*Moosbachi
“Maier —*  Klaus = Zweibriickenstraie-3 =+ 8311~Moosbachd
~“Miihlbauer = Christan —*  Zedemweg5 G 8311*Mooshachy
“Pusch. . =~ | ‘Hans = Hauptstrafie-81 = 8310*Mauemny
“Rottner —* Emst = Fichtenstralle-5 = 8302~Auheimy
“Wimmer ~* Heinz 52 Schirmgasse-35 e 8311~*Mooshachf
~*Gesamtbeitrige:~ =¥ DM420,009
“Kretschmer ~* Walter = Hauptstrafle-7 s 8310*Mauem9 +
Fiir Befehle ALT-TASTE driicken. A I INUM | [




So geht’s: Bericht als
Text drucken

Wenn Sie nicht einen eigenen Be-
richt verwenden wollen, laden Sie
bitte die Ubungsdatei
MITGL_04.WDB. Fiir diese Mit-
glieder-Datei sind bereits zwei Be-
richte definiert, die Sie eigentlich

bereits kennen sollten.

Wir wollen in dieser Ubung den
Bericht mit dem Namen
MG_VERZ2 verwenden.

Ausfiithrung
Nachdem Sie in den Bericht-Bild-

schirm der Datenbank gewechselt
sind, erstellen Sie als erstes eine

e e e 0 e el T e o A N |

1. Erstellen Sie eine neue Textda-
tei und wechseln Sie wieder in die
Datenbankdatei.

Wenn noch nicht geschehen, wech-
seln Sie in der Mitglieder-Daten-
bank in den Bericht-Bildschirm fiir
den angegebenen Bericht.

2. Markieren Sie den gesamten
Bericht.

Am einfachsten geht’s natiirlich mit

(Strg)+(e J+(F8).

3. Kopieren Sie den Bericht.

Dafiir stellt Works nun einen eige-
nen Befehl zur Verfiigung: BEARBEI-
TEN/BERICHT KOPIEREN.

Nach kurzer Zeit befindet sich der
Inhalt des Berichts in der Zwi-
schenablage.

4. Wechseln Sie in die neue Text-
datei.

Auch wenn Sie diese im Augen-
blick gar nicht am Bildschirm se-
hen sollten: Uber das Menii FEN-
STER holen Sie sie wieder her.

5. Fiigen Sie den Bericht in die
Textdatei ein.

BEARBEITEN/EINFUGEN ist eine
Maoglichkeit. Schneller geht’s mit
(o )+(Einfg).

6. Drucken Sie den Text aus.

Sie haben wahrscheinlich sofort ge-
sehen, dal Works automatisch die
Tabstopps eingesetzt und definiert
hat. Wenn Sie méchten, speichern
Sie die Textdatei vor dem Ausdruck
ab.

neue Textdatei, die als Ziel unserer
Kopie dienen soll. Der Kopiervor-
gang selbst ist dann ein Kinderspiel
mit wenigen Tasten.

Ergebnis

Sie erhalten Thren Bericht auch
dann mit Spalteneinteilung auf Pa-
pier gedruckt, wenn Ihr Drucker
Proportionalschrift verwendet.
Eigentlich miiRten Sie nun ganz
zufrieden sein - wir finden, ein
schéner AbschluR fiir diesen Band.

Ideen

Aber zum Ausruhen gibt es wieder
einmal gar keinen Grund. Viel-
leicht haben Sie erst in dieser letz-
ten Ubung entdeckt, welche Mog-
lichkeiten in Works stecken, die
Sie noch gar nicht vermutet hatten.

Denn genauso einfach, wie Sie
den Bericht in eine Textdatei ko-
piert haben, kénnen Sie natiirlich
auch eine Tabelle oder einen Teil
davon in einen bestehenden Text
integrieren. Oder mochten Sie ein
Diagramm in den Text einfiigen?
Oder wollen Sie die Liste Ihrer Da-
tenbank lieber in der Tabellenkal-
kulation erscheinen lassen, viel-
leicht, weil Sie umfangreiche Be-
rechnungen und »Was-wiire-
wenn«-Kalkulationen durchfiihren
wollen? B

Nach dieser Ubung ist das alles
kein Problem mehr fiir Sie.
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Die wichtigsten
Fachbegriffe

Absatz Ein Textabschnitt, der vor
einer Absatzmarke steht. Die Ab-
satzmarke selbst gehort ebenfalls
zum Absatz. In ihr ist das Absatz-
format gespeichert. Dazu gehdren
besipielsweise Ausrichtung, Einzii-
ge und Zeilenabstand.

Eine Absatzumrahmung und de-
finierte Tabstopps werden ebenfalls
in der Absatzmarke gespeichert.

Absolute Feldbeziige Eine Art
von Feldbezug, der direkt auf ein
Feld zeigt. Diese Feldadresse én-
dert sich beim Kopieren oder son-
stigem Umstellen nicht, sondern
verweist immer auf die gleiche
Adresse.

Arbeitsblatt Die Grundlage, mit
der Works arbeitet. Ein Arbeitsblatt
ist waagrecht in Zeilen und senk-
recht in Spalten eingeteilt. Ein Feld
wird durch seine Feldadresse ge-
kennzeichnet.

Works kann Arbeitsblétter mit
4096 Zeilen und 256 Spalten verar-
beiten. Arbeitsblitter werden auch
als Tabellen bezeichnet.

Arbeitsspeicher Ein interner
Speicher Ihres Computers, in dem
Sie Ihre 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 Works auf die Diskette/Fest-
platte gespeichert 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
Code 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.

Ausrichtung Darunter versteht
man die horizontale Anordnung
von Text in einer Zeile bzw. an ei-
ner Tabulatorposition. Text kann
linksbiindig, rechtsbiindig oder zen-
triert angeordnet werden. In der Ta-
bellenkalkulation und der Daten-
bank bezieht sich die Ausrichtung
immer auf den Inhalt eines Feldes.

Absiitze der Textverarbeitung
kann Works zusétzlich noch im
Blocksatz ausrichten. Dabei gleicht
Works die Abstéinde zwischen den
Zeichen einer Zeile so aus, daR 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 und Me-
niis aufgerufen oder spezielle An-
passungen vorgenommen.

Befehlsmenii  Works priisentiert
seine Befehle als Pull-down-Me-
niis, aus denen Sie weitere Befehle
auswéhlen konnen. Die Befehls-
meniis sind hierarchisch aufgebaut,
das heil3t, beim Aufruf eines Be-
fehls aus einem Menii kann ein wei-
teres, untergeordnetes, kommen.

Einige Befehle kénnen auch di-
rekt iiber Funktionstasten aufgeru-
fen werden.

Bereichsadresse = Zum Mitteilen
eines Bereichs. Besteht aus zwei ge-
geniiberliegenden Eckfeldern, die
durch einen Doppelpunkt getrennt
(Beispiel Z1S1:Z351) werden.

Bericht Die Druckausgabe einer
Datenbank; wird auch als »Re-
port« bezeichnet. Die Anordnung
der einzelnen Felder kann be-
stimmt werden, ebenso lassen sich
Datensitze durch eine Abfrage ein-
grenzen.

Bewegungstasten  Alle Tasten,
mit denen der Cursor im Text be-
wegt werden kann.,

Bildschirm Sie sehen ihn vor
sich, wenn Sie mit einem Compu-
ter arbeiten. Das wichtigste Anzei-
gemedium eines Computers, da er
fiir die direkte Kommunikation zu-
stdndig ist.

Es gibt eine Reihe von verschie-
denen Anzeigearten, zum einen
monochrom (einfarbig), zum ande-
ren farbig. AuRerdem eine Vielzahl
von Anzeigestandards, die die
Punktauflésung und die Anzahl
Farben bestimmen (CGA, EGA,
VGA).
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Booten Der Startvorgang des
Computers. Wenn der Computer
héngen bleibt und sich gar nichts
mehr tut, mull man »neu booten,
also neu starten. Dies erfolgt entwe-
der iiber die Tastenkombination
(A1t)+(Strg)+(Entf), iiber den Reset-
knopf (sofern an der Vorderseite
des Computers vorhanden) oder
durch Ausschalten (als letztes
Mittel).

CGA (Engl. Color Graphic
Adapter) Grafikkarte mit einer ge-
ringen Auflosung von 320x200
Bildpunkten.

COM Bezeichnung fiir eine se-
rielle Schnittstelle.
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CONFIG.SYS Eine der beiden
Startdateien, die DOS bendétigt, um
das System richtig in Gang zu
setzen.

CPU (Engl. Central Processing
Unit) Die Zentraleinheit des Com-
puters mit Prozessor und Lauf-
werken.

Cursor Eine kleine Marke
(Schreibmarke), die in der Textver-
arbeitung und in der Bearbeitungs-
zeile der Datenbank bzw. Tabellen-
kalkulation die Stelle kennzeich-
net, an der ein Zeichen erscheint,
sobald Sie eines auf der Tastatur
tippen.

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 ei-
ne Datei auf der Festplatte bzw.
Diskette gespeichert (abgelegt)
wird. Dateinamen kénnen aus ma-
ximal acht Buchstaben bestehen
und diirfen gewisse Zeichen nicht
enthalten.

Dateinamenserweiterung Wird
auch als Suffix bezeichnet. Die Da-
teinamenserweiterung kann aus ma-
ximal drei Zeichen bestehen und
wird an den Dateinamen angefligt.
Von diesem wird sie durch einen
Punkt getrennt. Works vergibt die
Dateinamenserweiterung beim
Speichern automatisch.

Folgende Dateinamenserweite-
rungen kennt Works: .WPS = Text-
verarbeitung, .WKS = Tabellenkal-
kulation, WDB = Datenbank und
.WCM = Dateniibertragung.

Datenbank Allgemeine Bezeich-
nung fir eine strukturierte Samm-
lung von Daten, die mit Works ver-
waltet und ausgewertet werden.

Datensatz Jeder Eintrag in einer
Datenbank ist ein Datensatz: eine

Adresse, eine Literaturangabe usw.
Ein Datensatz besteht aus Feldern,
die die Informationen aufnehmen:
Vorname, Nachname usw.

Datum Thr Computer kennt nor-
malerweise das aktuelle Datum, es
nennt sich auch Systemdatum.

Works kann dieses Datum anzei-
gen und in Ausdrucken einsetzen.
Achten Sie deshalb darauf, daR es
immer stimmt. Man kann es auf
DOS-Ebene mit dem Befehl DATE
einstellen.

Dezimalzeichen Diese Zeichen
trennen den ganzzahligen und den
gebrochenen Teil von Zahlen. Bei
Computern werden verschiedene
Dezimalzeichen verwendet: Punlkt
oder Komma. Bei deutschsprachi-
gen Programmen ist es normaler-
weise Komma, in Works kann es
eingestellt werden.

Directory Englische Bezeich-
nung fiir ein Verzeichnis: die
Schublade, in der Dateien abgelegt
werden.

Diskette Eine flexible Magnet-
scheibe, auf der Daten gespeichert
werden konnen. Es gibt verschiede-
ne GroéRen, die jeweils unterschied-
liche Diskettenlaufwerke bendti-
gen. Ein relativ langsamer Lang-
zeitspeicher, der meistens nur zur
Ablage von Daten verwendet wird.

DOS Das Betriebssystem, das Ih-
ren Computer steuert und dafiir zu-
stdndig ist, daR alles, was Sie mit
der Tastatur tippen, am Bildschirm
richtig erscheint. Es verwaltet auch
den Arbeitsspeicher und die Lang-
zeitspeicher wie Disketten und
Festplatten.

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 Steurzei-
chen (Codes) enthalten, die den
Ausdruck steuern. Zusétzlich sind
die fiir den Drucker verfiigharen
Schriften sowie die MaRe der ein-
zelnen Zeichen enthalten. Sie er-
kennen diese Dateien an der
Dateinamenserweiterung » . DBS«.

DTP (engl. Desktop-Puplishing)
Darunter versteht man die Féhig-
keit, vom Schreibtisch aus Texte zu
setzen und zu gestalten. Works ist
kein DTP-Programm, besitzt aber
einige DTP-dhnliche Funktionen.
Im Gegensatz zu diesen Program-
men, verfligt Works nicht {iber die
sogenannte WYSIWYG-Darstel-
lung.

EGA (Engl. Enhanced Graphic
Adapter) Erweiterte Grafikkarte
mit einer Auflésung von 640x350
Bildpunkten. Diese Karte besitzt
auf einem Farbbildschirm in etwa
die gleiche Qualitit wie die Hercu-
les-Grafikkarte auf einem Mono-
chrom-Bildschirm.

Einfiigemodus Wenn Sie Zei-
chen an einer Stelle eintippen, wo
dahinter noch welche stehen, wer-
den diese eingeschoben und der
Rest nach hinten verschoben.

Eingabemaske Sie kénnen im
Formular-Bildschirm eine Maske
definieren und dabei die Felder frei
plazieren. Zudem ldRt sich zusétz-
licher Text aufnehmen.

Einzug MaR, um das ein Absatz
gegeniiber dem linken und/oder
rechten Rand nach innen einge-
zogen wird. Sie kdnnen die erste
Zeile sowie den linken und rechten
Rand einriicken.



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.

Feld Ein Datensatz besteht aus
mehreren Feldern. Jedes Feld ent-
hélt eine bestimmte Information:
Vorname, Nachname, Postleitzahl
usw.

Feldbeziige Verweis auf Felder,
die in Formeln verwendet werden.
Die relative Adressierung sagt
aus, daR hier der Inhalt eines Fel-

des verwendet werden soll, das
sich um soviel entfernt befindet
(zum Beispiel zwei links und drei
oben).

Die absolute Adressierung
nimmt ein ganz bestimmtes Feld,
unabhingig von seiner Entfernung
zum aktuellen Feld.

Festplatte Ein Langzeitspeicher
wie eine Diskette, aber sehr viel
schneller und fiir gréRere 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, ei-
ne Tabelle oder einer Datenbank
mit Hilfe der Befehle des Meniis
FORMAT. Die Formatierung kann
liber Tastenkombinationen oder
tiber die Mendis erfolgen.

Formel Sie ist fiir die Berech-
nung in einem Feld zustdndig und
kann aus Operatoren, Zahlen, Feld-
adressen und Funktionen bestehen.
Nach einer Anderung in der Ta-
belle berechnet Works normaler-
weise die Formeln wieder neu.

Funktionen Eine spezielle Art
von Berechnungen, die meistens
fiir komplexe Rechnungen zustin-
dig sind.

So kann mit @SUMME gleich
die Summe eines odes mehrerer Be-
reiche berechnet werden.

FuBzeile Eine Zeile, die unten
auf jeder Druckseite erscheint und
einen wiederholenden Text enthal-
ten kann.

Zusdtzlich kann hier die Seiten-
nummer und das aktuelle Datum
erscheinen.

Grafikmodus Works zeigt dabei
Zeichenformate am Bildschirm so
an, wie dieses spéter ausgedruckt
werden. Sie konnen den Gra-
fikmodus nur verwenden, wenn Thr
Computer iiber eine grafikfihige
Bildschirmkarte verfiigt.

Hauptspeicher Andere Bezeich-
nung fiir Arbeitsspeicher (s.d.).

Hercules-Grafikkarte (HGA =
Hercules Graphic Adapter) Die
Standard-Grafigkarte der meisten
PCs. Sie besitzt eine Auflésung von
720x348 Bildpunkten und liefert
fiir monochrome Monitore eine ak-
zeptable Auflosung.

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 benétigt.

Joker Die beiden Zeichen ? und
* die an die Stelle beliebiger ande-
rer Zeichen treten kénnen. Das
macht es mdéglich, Dateien mit dhn-
lichen Namen fiir bestimmte Befeh-
le zusammenzufassen oder heraus-
zufiltern. Statt Joker sagt man auch
Wildcards oder Stellvertreter-
zeichen.

Klicken Nur fiir Mausbenutzer:
Ein kurzer Tastendruck auf eine
Maustaste.

Kopfzeile Eine Zeile, die oben
auf jeder Druckseite erscheint und
einen wiederholenden Text enthal-
ten kann.

Zusitzlich kann hier die Seiten-
nummer und das aktuelle Datum
erscheinen.

Laden Ein Dokument wird von
der Diskette/Festplatte zur Bearbei-
tung in den Arbeitsspeicher ko-
piert.

LPT Bezeichnung fiir eine paral-
lele Schnittstelle.

Makro Eine Folge von Tastenan-
schldgen die gespeichert und da-
nach jederzeit wieder abgerufen
werden kann. Works fiihrt das Ma-
kro selbstindig aus.

Markieren FEine Auswahl von
Zeichen bzw. Feldern am Bild-
schirm. Bevor Sie Befehle wihlen,
miissen Sie den gewiinschten Be-
reich markieren.

Mit kénnen Sie die Markie-
rung erweitern.
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Maske Die Anordnung der Fel-
der auf dem Bildschirm in einer
Eingabemaske (s.d.). Allgemeiner
auch fiir Abfrage- oder Berichtsbild-
schirme.

Maus Ein Zeigegerit, da8 an den
Computer angeschlossen ist und in
Works zur Markierung und zur Be-
wegung des Cursors bzw. Feldzei-
gers verwendet werden kann.

Namenserweiterung Andere Be-
zeichnung fiir Endung (s.d.).
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Netzwerk Verbund mehrerer
Rechner iiber Kabel. Die Daten
werden dabei zentral auf dem soge-
nannten Server verwaltet und den
einzelnen lokalen Stationen zur
Verfiigung 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, da® der
Drucker »an der Leine« ist oder
nicht. Um vom Computer Daten
empfangen zu kénnen, mul? diese
Funktion eingeschaltet sein, was
meistens durch ein Licht angezeigt
wird.

Pfeiltasten Die Tasten (=), (<],
und [+, die den Cursor bzw. Feld-
zeiger auf dem Bildschirm zeichen-
bzw. zeilenweise bewegen.

Proportionalschrift Schrift, bei
der die einzelnen Zeichen in unter-
schiedlichen Breiten gedruckt wer-
den. Jedes Zeichen erscheint nur
mit dem Raum, den es bendotigt.
Ein »w« ist breiter als ein »i«. Das
Gegenteil sind Schriften mit festem
Zeichenabstand.

Relative Adressierung Eine von
zwei Adressierungsarten, die auf
ein Feld zeigt, indem sie den Ab-
stand vom aktuellen Feld verwen-
det. Der Abstand bleibt auch beim
Kopieren wieder gleich.

Schnittstelle Anschlulf am Com-
puter, iiber 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.

Seitennummer Die Nummer ei-
ner gedruckten Seite. Works kann
sie in einer Kopf- oder FuRzeile
ausgeben.

Seitenumbruch Die Stelle, an
der eine Seite endet und eine neue
beginnt. Works nimmt den Seiten-
umbruch automatisch vor. In der
Textverarbeitung wird er immer, in
der Daetnbank und der Tabellen-
kalkulation nur nach dem Aus-
druck durch einen Doppelpfeil "»"
am Bildschirm angezeigt.

Dieser variable Seitenwechsel
kann auch durch einen festen Sei-
tenwechsel, den Sie bestimmen, er-
setzt werden. In der Tabellenkalku-
lation und der Datenbank kennt
Works zusdtzlich einen Spaltenum-
bruch.

Selektieren In Abfragen werden
Bedingungen formuliert, nach de-
nen ein Teil der Datensétze heraus-
gezogen wird. Man hat nicht mehr
den gesamten Datenbestand vor
Augen, sondern eine gezielte Aus-
wahl.

Sicherungskopie Eine Kopie ei-
ner Datei, wenn diese iiberspei-
chert wird. Works kopiert die vor-
herige Version auf Wunsch, bevor
es sie 16scht und die neuen Daten
darin speichert. Bei Works haben
diese folgende Namenserweiterun-
gen: .BPS = Textverarbeitung, .BKS
= Tabellenkalkulation, .BDB = Da-
tenbank und .BCM = Dateniibertra-
gung.

Falls etwas falsch gedndert wur-
de, kann auf die Sicherungskopie
zuriickgegriffen werden.

Sortieren Die Datensédtze wer-
den in eine andere Reihenfolge ge-
bracht, z.B. nach dem Namen oder
der Postleitzahl sortiert.

Sortierreihenfolge Man kann
aufsteigend (von A bis Z) oder ab-
steigend (von Z bis A) sortieren.

Spaltenumbruch  Aufer dem Sei-
tenumbruch kennt Works in der Ta-
bellenkalkulation und der Daten-
bank zusitzlich den Spaltenwech-
sel. Damit ist die Stelle gemeint, ab
der die nichsten Spalten auf eine
neue Seite gesetzt werden. Works
nimmt den Spaltenumbruch auto-
matisch vor. Der Spaltenumbruch
durch einen Doppelpfeil » am Bild-
schirm angezeigt.

Speichererweiterung DOS kann
nur 640 Kbyte Arbeitsspeicher ver-
walten. Weil das fiir viele Anwen-
dungen nicht (mehr) ausreicht,
kann man den Speicher ausbauen
zu Expanded oder Extended
Memory, braucht jedoch spezielle
Dienstprogramme, um DOS auszu-
tricksen.

Speichern Ein Dokument wird
auf der Diskette/Festplatte abgelegt
und kann von dort spéter jederzeit
geladen werden.

Statusanzeige Anzeigen unten
am Bildschirm, in denen die Zu-
stinde von Tasten oder von Works
kenntlich gemacht werden.

Stellvertreterzeichen Andere Be-
zeichnung fiir Joker (s.d.).

Suffix Andere Bezeichnung fiir
Endung (s.d.).

Syntax Allgemeine und vollstin-
dige, deshalb meist verwirrende Be-
schreibung eines Befehls und sei-
ner Differenzierungen.



Tabelle Die Grundlage, mit der
Works arbeitet. Eine Tabelle ist
waagrecht in Zeilen und senkrecht
in Spalten eingeteilt. Ein Feld wird
durch seine Feldadresse gekenn-
zeichnet.

Works kann Tabellen mit 4096
Zeilen und 256 Spalten verarbei-
ten. Tabellen werden auch als Ar-
beitsblétter bezeichnet.

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. Zusétzlich kann der
Raum zwischen dem vorhergehen-
den Text und dem Tabulatorstopp
mit Punkten oder einer Linie ge-
fiillt werden.

Textmodus Unterschiedliche Zei-
chenformate werden von Works
auf einem Schwarz-/WeiRR-Bild-
schirm nicht oder nur unzulénglich
dargestellt. Auf einem Farbbild-
schirm erscheinen diese in unter-
schiedlichen Farben.

Verzeichnis Verzeichnisse sind
wie die Schubladen eines Schran-
kes. Alle Dateien, die zusammenge-
hoéren, 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. Es werden aber auch schon
VGA-Karten mit hoherer Auflo-
sung angeboten.

Wildcards Andere Bezeichnung
fiir Joker (s.d.).

Zahlenformat So werden Zahlen
im Arbeitsblatt angezeigt, gespei-
chert bleiben sie immer gleich. Sie
haben viele Moglichkeiten fiir Zah-
lenformate.

Zeilennummern Diese Num-
mern bezeichnen die Zeilen und er-
scheinen links am Bildschirm.

Ein Arbeitsblatt kann bis zu
4096 Zeilen enthalten.

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

Abfrage aktualisieren 133
— durchfiihren 133
—erstellen 131
Abfrage-Bildschirm 131
Absatz-Einzugsmarke 83
Absitze zusammenhalten 115
Absatzendemarke 25
Absatzlineal 21, 25

- einblenden 27
Absender 61, 105

— als Kopfzeile 113
Absenderzeile bei Fensterkuverts
105

Abstand zwischen Datensitzen 51
Abstdnde 69
ADR_01.WDB 49
ADR_02.WDB 49
ANQR_03.WDB 51
Adressen 47, 61
—16schen 47

— liberarbeiten 49
AdreRaufkleber 171
AdreRdatei 45
AdreRliste 45

—drucken 127

Aktuelles Datum 61

Alle Zeichen anzeigen 25
Anderungen speichern 37
Andrede 65
Anfangsabstand 69
ANG_01.WPS 87
ANG_02.WPS 87
Anlagen 65
Arbeitsbereich 21
Arbeitsspeicher 37
Assistenten starten 175
Ausrichten 77

B

Befehl 19

—wihlen 19
Befehlsmenii 19
Befehlswahl 19
Befehlszeiger 19
Beispiel-Datenbank 45
Beitréige anpassen 161
- automatisch staffeln 159
BENUTZER.DIC 91
Bereiche markieren 23
Bericht 23

- abfragen 141

— als Text drucken 181
—auswerten 147

— gestalten 141

- mit Zusammenfassung 143
—sortieren 145

- statistisch auswerten 145
—verwalten 141

Besondere Zeichen 65
Betreff 65
Bezugszeichenzeile 69
Bildschirm-Darstellungen 23
Bildschirmanzeige 85
Bindestriche 85

Blattrand 57

Brief schreiben 67
Briefentwurf 105
Briefformat 57
Briefformular 69

-als Mustervorlage 107

C
CD 31
Cursor 21

D

DATE 61

Datei drucken 37
—laden 37

- Offnen 37

- speichern 37
Datei-Manager 33
Dateiname 21, 37,53, 119
Datenbank 45, 127
— abfragen 131

- anspringen 127
—drucken 127

- sortieren 49, 127
Datenbankfeld 167
Datenfeld 45

- anzeigen 133,135
- einfligen 47
—léschen 47
Datensatz 45

— einfiigen 47
—loschen 47

- sortieren 47, 147
—suchen 131, 137
- verbergen 47, 135, 137
Datum 61

- einfiigen 61
Datumsangabe 131
Datumsfunktionen 153
—einsetzen 155
Dezimaltab 79
Dialogfelder 21
DIN A4 57

DISKCOPY 29
Diskette 37

— kopieren 29
Drucker einrichten 39
Druckergebnis 25
Druckrand 57

E

Einheiten 25
EINLDG_1.WPS 167
Einstellungen priifen 27
Einzug 71
Endlospapier 57, 105
ERSATZ.WPS 101
Ersatzbegriff 99
Ersetzen 99

Erweitern 23
ETIKETT.WPS 173
Etiketten drucken 171
Etikettenmale speichern 171

F

Fallunterscheidung 157
Felder verbergen 127
Feldformat 45 .
Feldinhalt einfiigen 145
Feldnamen 45

- einfiigen 145
Feldzusammenhang einfiigen 145
Fenster 19

—schlieRen 59
—wechseln 21
Fenster-Zeilenumbruch 25
Fensterkuvert 71

Fester Seitenwechsel 117
Festplatte 37
FORM_01.WPS 63
FORMAT 29
Formatieren 29, 43
Formel l6schen 151
FORMEL.WDB 151
Formeln in einer Datenbank 151
Formular 45, 47
—drucken 51

- gestalten 125
Formular-Bildschirm 23
Fiillzeichen 77

- anzeigen 85

- bestimmen 85
Funktionen 153
FuRzeile 111

— gestalten 45, 111

- Position 111
FuBzeilentext 107
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G

Geschiitzter Bindestrich 65
Geschiitztes Leerzeichen 65
Gleichheitszeichen 85
GroR-/Kleinschreibung 99
Grull 65

H
Hilfefunktion 23

I
Individueller Tabstop 81

J
JETZT() 153

K

Karteikarte drucken 51
Kontrollfelder 21
Kopfzeile 111

- gestalten 111
—mehrzeilig 111

— Position 111
Kopfzeilentext 107
Kriterien 131
—édndern 133
—eingeben 131
—loéschen 133
—verkniipfen 131

L

Laden 37

Laufwerke 39
Leerabsatz 43
Leerzeichen 25, 85
Lernprogramme 23
Letzte Version 53
Lineal anzeigen 79
Linien 107
Linien-Darstellung 107
Linker Einzug 71
Linksbiindiger Tabstop 79
Liste 47
Listen-Bildschirm 23
Listen-Darstellung 49
Listenfelder 21

M

Markierung 23
MafReinheit 59
Maus 19
Mauszeiger 21
MD 31

190 Mehrere Tabstops setzen 83

Mehrseitige Briefe 107

Mehrzeilige Kopf- und FuRzeilen

111

Meldungen und Hinweise 21
Meniileiste 21
MITGL_01.WDB 125
MITGL_02.WDB 127
MITGL_03.WDB 135, 143
MITGL_04.WDB 147, 183
MITGL_05.WDB 155
MITGL_06.WDB 161
Mitglieder-Datenbanken 127
Mogliche Fiillzeichen 85
MSSP_GE.LEX 91
MSWORKS.INI 25
MUSTER.WPS 63
MUSTER01.WPS 73
Musterformular erstellen 71
Mustervorlage 73, 107, 119
— aktivieren 119

— deaktivieren 119
—erstellen 119

- speichern 119

N
Neue Seite 65

(0]
Offnen eines Beispieltextes 37

P

Papierformat 57, 109
Pfeilsymbol 21
Platzhalter einfiigen 165
Punkte 85

Q

Querverweise 23

R

Rahmen 113
Rahmenart 113
RAND_01.WPS 59
Randeinstellungen 57
Rénder priifen 59
Rechter Einzug 71
Rechter Rand 57
Rechtsbiindiger Tabstop 79
Rechtschreibpriifung 91
— Ablauf 93

- Optionen 93

— starten 93

—verlassen 93

S

SCHADEN1.WPS 39
SCHADEN2.WDB 43
Schalter 19
Schaltflichen 21
Schreibschutz 29, 73
Schriften 105, 109

Seite einrichten 57, 113
Seitenansicht 169
Seitenbreite 57
Seitenformat dndern 109
SeitengrofRe 51
Seitenldnge 57
Seitennumerierung 115
Seitenumbruch 115

— aktualisieren 115
—steuern 117

— zwischen Datensidtzen 51
Serienbrief 169

— drucken 169
—erstellen 165, 167

— mit dem Assistenten 179
SICHER.WPS 53
Sicherungskopie 53

— bearbeiten 53
—erstellen 53

-laden 53
Sonderzeichen 25
Spalten 123

—anzeigen 123

— Grofe dndern 123

- verbergen 123
Spaltenbreite 143
Standard-Bericht 141
Standard-Einstellungen 25
Standardformat 71
Standardtabulator 77
Statuszeile 21, 25
Suchbegriff 99, 137
Suche wiederholen 99
Suchen 23,99
Symbolleiste 21, 25, 109

T

TAB_01.WPS 81
TAB_02.WPS 83
Tabellen formatieren 87
Tabellen-Darstellung 23
Tabulatoren 25, 65, 79
—dandern 77

— Ausrichtung 77

- Fiillzeichen 77

— Position 77

Tabstop 79



—im Absatzlineal 79
—léschen 79, 81, 109

— mit der Maus setzen 79
—setzen 79, 109

— mit Fiillzeichen 85
Text auf Rechschreibung priifen 95
— drucken 39

— ersetzen 99

—laden 39

- oOffnen 39

—suchen 99
Textendemarke 21
Textfelder 21
Textumstellung 43
Thesaurus 97

— starten 97

TIME 61

Tippfehler 95

Titelzeile 21

U

Ubungsdateien kopieren 33
Ubungsdiskette kopieren 29
Uhrzeit 61
Und-Verkniipfung 131
Unterstriche 85

A%

Variabler Seitenwechsel 115
Verborgene Datensitze anzeigen
137

Verzeichnis 31, 37

- anlegen 31
Verzeichnisebenen 31
Verzeichnisfelder 21
Verzeichnisnamen 31
Verzeichnisstruktur 31
Vollbild-Darstellung 21
VORLAGE.WPS 117
VORLG_01.WPS 109
VORLG_03.WPS 113
VORLG_04.WPS 113

W

Weicher Trennstrich 65
WENN-Funktion 157
Windows 19

Works 19

—anpassen 27
Works-Assistent 175
Works-Einstellungen 25
Works-Fenster 21
Works-Verzeichnis 33
Works-Vorgaben 113

Worter aufnehmen 91
Worterbiicher bearbeiten 91
Worterbiicher von Works 91
Wortwiederholungen 91

Z

Zeichenformat 109
Zeilen 69
Zeilenabstand 69
Zeilenschaltung 25
Zentrierter Tabstop 79
Zusammenfassung 141
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So geht’s!

Losungen fitr Anwender

Eine Reihe aus dem Markt&Technik Verlag
Jeder Band DM 39,80
Stand:April 1992

DOS 3.3

Starthilfen (MT 90992)

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 90993)

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 91129)

Intelligente Verzeichnisstrukturen machen die Arbeit leichter und DOS
schneller. Strategien zur Datensicherung: Gefeit gegen unliebsame Uberra-
schung. Was man tun muR in Problemfillen.

DOS 5.0

Starthilfen (MT 91123)

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)

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)

Intelligente Verzeichnisstrukturen machen die Arbeit leichter und DOS
schneller. Strategien zur Datensicherung: Gefeit gegen unliebsame Uberra-
schung. Was man tun muR 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.

Windows 3.1

Starthilfen (2. Quartal 1992)

Maus, Fenster, Meniis und alles drumherum.

Die Arbeit mit dem Programm- und dem Datei-Manager.

Windows optimal anpassen und effektiv nutzen.
Schreibtisch-Organisation (2. Quartal 1992)

Schreiben mit Write, Malen mit Paintbrush.

Wie man die Windows-Hilfsprogramme am besten einsetzt.

Noch mehr Nutzen: ein Uberblick iiber billige Windows-Zusatzpro-
gramme.
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Works fiir Windows

Starthilfen (MT 91312)

Die grundlegende Arbeitsweise von Works fiir Windows.

Was Sie mit der Textverarbeitung, der Tabellenkalkulation und der Daten-
bank machen kénnen.

Rechnen, Auswerten, Prisentieren (2. Quartal 1992)

Was ist ein Arbeitsblatt, was steht drin? Wie wertet man Daten aus? Wie
macht man Zahlen durch Diagramme anschaulicher?

Works 2.0

Starthilfen (MT 91111)

Die grundlegende Arbeitsweise von Works.

Was Sie mit der Textverarbeitung, der Tabellenkalkulation und der Daten-
bank machen kénnen.

AdreRBverwaltung und Korrespondenz (MT 91108)

Die private und geschéftliche Korrespondenz spielend erledigen.
Gestalten von Briefformularen, Anpassung an bestehende Formulare, Text-
bausteine, Dokumentenverwaltung und vieles mehr.

AdreRbestande fiir die Korrespondenz nutzbar machen.

Rechnen, Auswerten, Priisentieren (MT 91202, 2. Quartal 1992)

Was ist ein Arbeitsblatt, was steht drin? Wie wertet man Daten aus? Wie
macht man Zahlen durch Diagramme anschaulicher?

WordPerfect 5.1

Starthilfen (MT 91175)

Aller Anfang ist schwer. Nicht aber, wenn Sie wissen, wie man Befehle
wihlt, Text erfalt, iiberarbeitet, gestaltet und schliel}lich auch zu Papier
bringt

Korrespondenz (MT 91174)

Die private und geschiftliche Korrespondenz spielend erledigen.
Gestalten von Briefformularen, Anpassung an bestehende Formulare, Do-
kumentenverwaltung und vieles mehr.

WordPerfect fiir Windows

Starthilfen (MT 91204, 2. Quartal 1992)

Aller Anfang ist schwer. Nicht aber, wenn Sie wissen, wie man Befehle
wiihlt, Text erfaft, {iberarbeitet, gestaltet und schlieRlich auch zu Papier
bringt

Korrespondenz (MT 91206, 2. Quartal 1992)

Die private und geschiftliche Korrespondenz spielend erledigen.
Gestalten von Briefformularen, Anpassung an bestehende Formulare, Do-
kumentenverwaltung und vieles mehr.

Formulare und Tabellen (MT 91205, 2. Quartal 1992)

Wie werden Tabellen und Listen richtig gesetzt und Formulare erstellt?
Wie sortiert und druckt man? Wie kann man mit Rahmen, Linien und Ra-
stern gestalten? Wie helfen Makros und Styles bei der Arbeit?




Excel 3.0

Starthilfen (MT 91109)

Was ist denn eigentlich ein Arbeitsblatt und was steht drin?

Grundwissen {iber Starten, Beenden, Bildschirmanzeigen und Hilfe sollte
man haben. Aullerdem finden Sie hier alles vom Eintragen von Daten
iiber Rechnen und Formate bis zum Drucken.

Abrechnungen (MT 91110, 2. Quartal 1992)

Kassenabrechnung, Reisekosten, Autokosten: Wie Excel Ihre Abrechnun-
gen fast selbst macht.

Sie passen die Abrechnung auf Thre eigenen Bediirfnisse an.

Um das Mal? voll zu machen, automatisieren Sie einiges noch mit Makros:

jetzt geht’s noch automatischer.

Présentationen (MT 91278, 1. Quartal 1992)

Diagramme machen Zahlen anschaulicher.

Alles auf einer Seite: Diagramme, Tabelle, Beschriftungen.
Wie man Tabellen und Diagramme aussagekriiftig gestaltet.

Quattro Pro 4.0

Starthilfen (MT 91093, 2. Quartal 1992)

Was ist denn eigentlich ein Arbeitsblatt und was steht drin?

Grundwissen iiber Starten, Beenden, Bildschirmanzeigen und Hilfe sollte
man haben.

AuBerdem finden Sie hier alles vom Eintragen von Daten iiber Rechnen
und Formate bis zum Drucken.

Abrechnungen (MT 91094, 2. Quartal 1992)

Kassenabrechnung, Reisekosten, Autokosten: Wie Quattro Pro Thre Ab-
rechnungen fast selbst macht.

Sie passen die Abrechnung auf Ihre eigenen Bediirfnisse an.

Um das Mal? voll zu machen, automatisieren Sie einiges noch mit Makros:

jetzt geht’s noch automatischer.

Lotus 1-2-3, Version 2.2

Starthilfen (MT 90989)

Was ist denn eigentlich ein Arbeitsblatt und was steht drin?

Grundwissen tiber 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 Mal 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 {iber Starten, Beenden, Bildschirmanzeigen und Hilfe sollte
man haben. Aulerdem finden Sie hier alles vom Eintragen von Daten
iiber Rechnen und Formate bis zum Drucken.
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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, 2. Quartal 1992)
Listen fiir Datenbanken erstellen und verwenden.

Auch umfangreiche Reports lassen sich erstellen.

Die Reports zeigen nur einen ausgewihlten Teil der Datenbank.
Abfragen und Auswertungen (MT 91112, 2. Quartal 1992)
Beim Abfragen von Datenbanken sind eine Reihe von Moglichkeiten vor-
handen.

Sie kénnen auch mehrere Datenbanken gleichzeitig abfragen.
Damit erhalten Sie Ausgaben von verkniipften Datenbestinden.
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WORKS fiir Windows
AdreBverwaltung und Korrespondenz

| ] G Poatacn 12312 4000 Mineown

Oberer Rand: 5,5 cm

Linker Rand: 23 cm |

| | e zueran Sp—
Die Bezugszeichen erscheinen
nach 10 em
Rechter Rand 23 cm |
Bis hierher sollte das Formular |
maximal bedruckt werden |
|
Sie sollten fiir den unteren Rand |
mindestens 3 cm beriicksichtigen K Omb
| XY S
| Do Boch

Brief an ein Formular
anpassen

XY GmbH

Jedes Briefformat sicht anders aus
und doch gibt es i
die fast immer
Da ist zum einen die Empfanger
adresse, die meist so plaziert ist
daB der Brief in einem Fensterku-
vert verschickt werden kann
Durch diese Position wird norma

XY Geselischaft fir
gantheitliches Gedankengut
mit beschrinkice Haftung
Beinweg 3

8000 Munchen 3

Telefon (089)123 123

unser Zecnen Danm

auf einer Hohe beginnen sollen

Das Briefformular der Firma
XY GmbH

* Auf der linken Seite sehen Sie ein
Briefformular der XY GmbH, wie
wir die Firma in diesem Beispiel
nennen wollen. Sie erkennen in
dieser Abbildung die einzelnen Ma-
Be und miBten aufgrund der vor
hergehenden Ubung eigentlich in
der Lage sein. die Einstellungen in
Works fiir dieses Formular anzu-
passen

Die Empfingeradresse

Beginnen wir mit der Adresse. Ei-
gentlich ist es ganz einfach. Sie wis-
sen. dak Sie als obe
5.5 em benditigen. Nun werden Sie

Posigen Mincren
1212123 BLZ 700 100801

. oo
123 123 123 (BLZ 700300.01)

68

meinen, mit DATEV/SEITE EINRICH
TEN und Eingabe von 5.5 em fur
den oberen Rand hatten wir das
Prablem doch schon lingst gelost
Damit haben Sie eigentlich auch
recht, aber »eigentlich= reicht
nicht immer.

Es ergibt sich nun das Problem
dal nicht jeder Brief aus nur einer
Seite besteht und daR der Text auf
der zweiten Seite zu weit unten be-
ginni

Da in Works die Seiteneinstellun
gen fiir alle Sciten cines Doku-
ments gelten, miflten Sie also fir

die F:Jlj:nu:l.u ]Im_\ Bm.iu eine

hilt .nm.h ind
sung fiar Sie bereit

Der Anfangsabstand \

Wir kdnnen statt unterschiedli dn\cn
Randeinstellungen eine ganz ande
re Losung wahlen. Wir orientieren
uns beim MaR fir den oberen Rand
an den Folgeseiten und priifen, wel
ches Maf8 wir wiihlen mussen. Wir
gehen in unserem Beispiel davon
aus, dak 2,5 em als oberer Rand ge-
niigen

Und die fehlenden 3 cm Rand
fiir die erste Seite erhalten wir tber
den Anfangsabstand des ersten Ab
satzes dieser Seite.

Mit Hilfe eines Abstandes vor
oder nach einem Absatz konnen
Sie Raum zwischen Absitzen schaf
fen. Obwohl Sie bisher mit (=) ¢i-
nen leeren Absatz eingefiigt haben
konnten Sie dies auch Works Gber-

lassen, indem Sie als Endeabstand
eine Zeile eintragen urde
dann geniigen, im folgenden am
Absatzende immer nur einmal (=)
2u betitigen

Die fehlenden 3 em oberer Rand

einheit) oder 1/6 Zoll {ca. 0,42 cm)

Um den Anfangsabstand fiir den
ersten Absatz unseres Briefes rich-
tig einzugeben, konnten Sie also
unsere 3 cm in Zeilen umrechnen
und im Dialogfeld des Befchls FoR.
MAT/EINZUGE UND ABSTANDE ein
tragen. Also der gute alte Dreisatz

0,42 ca + 1 Zeile

3 X Zeilen

Die Lasung lautet 7,14 Zeilen
Nicht ganzzahli tiinde rech
net Warks aber in Punkt um
Also geht die Rechnerel weiter.
Aber vielleicht wissen Sie auch,

dak Sig in Works beliebige MaRein-
heiter (natiirlich aber nur die, dic
Works kennt) direkt in die entspre-
chenden Felder cintragen kannen.
Tragen Sie also als Abstand vor
dem Absatz einfach 3 cm ein, und
das Problem ist gelost.

Die Bezugszeichenzeile

Ein etwas groBeres I’mmun (u.lh
da schon
der Bezugszeichenzeile dar,
se auf dem Briefformular
druckt ist und wir die Position
nicht beliebig verschieben kénnen.
Den Abstand vom oberen Blatt-

rand kénnen Sie noch ganz einfach
nachrechnen oder nachmessen:

vird sein, daB dic Be
n unserem Bei-
Zeile stehen mull

Der erste Briefentwurf

auf der ersten Seite unseres Formu-  £hen (tu >\hu|| ‘die seitlichen

lars geben wir also iiber den An- suinde, al wir ;,era(h bet.

fangsabstand der ersten Adrefizeile  ben, daB Sie solche Le

ein mals hoit der
len. Unndie

zuusmdmuul
Abstinde in Zeilen nieren, werden
arbeiten - das bede
wir unseren Musterbrief ers
niichsten Kapitel endgiiltig fertig
stellen kénnen

Vielleicht wissen Sie, daB Works
vertikale Abstinde - wie Zeilenab.
stand oder Abstand vor oder nach
i satz - immer in Zeilen

entspricht dabei
12 Punkt (eine typografische Maf} 69

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 Thres Problems
benétigen. Wenn Sie Anféinger
sind, greifen Sie zu den »Starthil-
fen«. Dann gibt es zu jedem Pro-
gramm mehrere Anwendungsbii-
cher. Jedes ist in sich abgeschlossen
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
Erklarungen 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!

Works fiir Windows

Erledigen Sie Ihre private und ge-
schéftliche Korrespondenz in Zu-
kunft spielend.

Gestaltung von Briefformularen,
Anpassung an bestehende Formula-
re und vieles mehr.
AdreRverwaltung mit allen Tricks
und Kniffen.

Dariiberhinaus werden Datenbank-
berichte erstellt und gestaltet.
Aullerdem werden Serienbriefe er-
stellt und Etiketten gedruckt.

So geht’s!

Markt&Technik

ISBN3-87791-332-6
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