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| Word — mehr als ein Programm

Word ist mehr als ein Textprogramm. Word ist eine Philosophie. Das ist
ein grofles Wort, aber es hat seine Berechtigung. Word aus Office 2000 ist
ein Programm, das zu seiner Ausfithrung Windows 95 und hoéher bendtigt.

1.1  Windows 98: eines fir alles

Windows 98 ist nun nicht mehr nur der Aufsatz auf das Betriebssystem
DOS, sondern ist gleichzeitig Betriebssystem und Benutzeroberflache. Es
gibt einige wesentliche Neuerungen in Windows 98, die vor allem die
Internet-Anbindung unterstiitzen:

# Internet Explorer 4.0 zum Surfen im World Wide Web;
Online-Konferenzen mit NetMeeting;
Einrichtung von Channels — die neue attraktive Art des Webangebots;

Erweiterung der Schaltfliche START UM DEN MENUPUNKT FAVORITEN;

L 2 AN A

Ein intelligentes Hilfe-System mit kontextsensitiver Hilfe und einem
Hilfe-Assistenten;

v

Integriertes E-Mail mit Outlook Express;

A4

FrontPage Express zum Erstellen eigener Webseiten;

# Interactive Desktop bietet die Moglichkeit, Webseiten in den Desktop
oder die Ordnerfenster zu integrieren und Desktop-Objekte einzurich-
ten;

# Windows 98 ist ein 32-Bit-Betriebssystem, das eine hohere Geschwin-
digkeit hat und die quasiparallele Ausfithrung von Programmen
erlaubt. Word fiir Windows 98 aus der Office-Version 2000 ist ein ech-
tes 32-Bit-Programm. Sie kdnnen deshalb z.B. bei einem grofien Doku-
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ment gleichzeitig die Rechtschreibpriifung laufen lassen, wihrend Sie
das Dokument weiter bearbeiten.

Der Grundgedanke von Windows ist, eine einheitliche »Benutzer-
oberflache« zu schaffen. Alle Programme, die unter Windows laufen, sol-
len nach gleichen Spielregeln arbeiten. Und sie sollen gleichzeitig
nebeneinanderlaufen kénnen (Multitasking).

Mégliche Aktionen werden angeboten und kénnen mit verschiedenen
Medien (Mausklick, Tastatur, Tastenkiirzeln, Lichtstift) gestartet oder
auch wieder gestoppt bzw. unterbrochen werden. Unsinnige Aktionen
koénnen vom Anwender von vornherein gar nicht erst ausgewahlt oder
gestartet werden, sie sind »inaktiv«. Weiterhin sollen gleiche Befehle, die
in verschiedenen Programmen vorkommen, dieselben Aktionen auslosen,
so daft beim Wechsel von einem Programm zum anderen nicht grof
umgelernt werden muf} oder Fehler durch Fehlbedienung entstehen (sol-
che Programme wiren dann inkompatibel).

'1.1.1 Die einheitliche Oberfldche

Auf die einheitliche Bedieneroberfliche von Windows und seinen Pro-
grammen wurde oben schon hingewiesen. Praktisch sieht das aus wie
folgt.

Die Arbeitssequenz, die der Bediener zu befolgen hat, ist immer dieselbe:

# Objekt durch Markieren oder Anklicken auswihlen — mit diesem
Objekt soll irgendwas geschehen.

B Aktion auswihlen — diese Aktion wird auf das ausgewihlte Objekt
angewendet. Und nur auf dieses Objekt!

# Sind fiir diese Aktion noch weitere Angaben oder Einstellungen nétig,
so wird der Bediener mehr oder weniger direkt aufgefordert, diese ein-
zugeben. Gegebenenfalls wird das voraussichtliche Resultat der Ein-
stellungen auf einer Art »Monitore, einer Vorschau, gezeigt und kann
hier Giberpriift werden. Dies sind die Parameter der Aktion.

¥ Die Aktion selbst wird erst nach Abschluf aller Einstellungen durch
einen expliziten Befehl zur Ausfiihrung (OK oder [+]) gestartet.

Diese Arbeitssequenz gilt fiir alle Aktionen, die in Word méglich sind.
Gegebenenfalls sind mehrere dieser Sequenzen ineinander verschachtelt.
Der ganze Prozef; ist dabei noch mehrfach abgesichert.
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# Rund 90 % aller moglichen Aktionen konnen widerrufen werden. Word
merkt sich bis zu 100 Aktionen, die riickgingig gemacht werden kon-
nen. Zusitzlich gibt es noch die Umkehrfunktion, mit der das Widerru-
fene erneut widerrufen werden kann.

# Vor kritischen oder gar irreversiblen Aktionen fragt Word nochmals
nach, ob Sie die Aktion wirklich durchfiihren wollen.

# Word fragt Aktionen ab, die offensichtlich haufig »vergessen« werden -
beispielsweise das Speichern vor dem Beenden von Word.

# Alle Eingaben und Meniieinstellungen konnen vor der tatsichlichen
Ausfithrung abgebrochen werden.

% Selbst bereits laufende Aktionen kénnen oft noch mit einer Schaltfla-
che gestoppt und der Schaden kann damit zumindest begrenzt wer-
den.

# Word bietet mehrere Datensicherungs-Funktionen wie automatisches
Erstellen einer Sicherungskopie, automatisches zeitgesteuertes Spei-
chern, Schreibschutz des aktuellen Dokuments mit mehreren Pafwort-
Levels fiir Dateien-Veranderungen usw.

1.1.2 Fenster und Dateien

Die unter Windows laufenden Programme sind in Fenstern angeordnet,
die in der Grofe und Position beliebig geindert werden kénnen. Durch
die Fensteranordnung ist es moglich, mehrere Programme im Zugriff zu
haben. Die Dateien innerhalb der Programme befinden sich wiederum in
Fenstern (Sie werden dariiber in Kapitel 3 noch mehr erfahren).

y 4 Textdateien in Word werden »Dokument« genannt. Davon kénnen

k‘g mehrere gleichzeitig gedffnet sein oder auch mehrere Kopien dersel-
ben Datei. Es kann aber immer nur eine Datei »aktiv« sein, d.h. alle
Eingaben bzw. Aktionen beziehen sich nur auf diese eine Datel. Es
kann nicht gleichzeitig in zwei oder mehr Dateien etwas bewirkt wer-
den.

Zwischen den am Bildschirm gedffneten Dateien kann beliebig gewechselt
werden. Sie konnen Text oder andere Objekte fast beliebig von einer Datei
in jede beliebige andere geoffnete Datei kopieren. Samtliche Funktionen
von Word sind in allen gedffneten Dateien gleichermafien verfiigbar.
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Word kann auch die »Zwischenablage« von Windows direkt erreichen und
manipulieren, also beschreiben und lesen.

Das Erscheinungsbild des Bildschirms kann vom Anwender, also Thnen,
weitgehend gestaltet und lhren speziellen Erfordernissen angepaf3t wer-
den. Die Variationen reichen vom Ein- und Ausblenden verschiedener
Symbolleisten bis hin zur kompletten Umgestaltung der Meniistruktur.

Mit der eingebauten Makrosprache (das ist eine an BASIC angelehnte Pro-
grammiersprache) konnen neue »Befehle« und Meniis entwickelt werden,
mit denen einerseits regelmafiig wiederkehrende Standardaufgaben
gelodst, andererseits auch komplizierte Ablaufe automatisiert und dadurch
quasi auf Knopfdruck ausgefiihrt werden konnen.

" Die Anpassung der Meniistruktur ermdéglicht aber auch die drastische
eﬁ' Einschrdnkung der verfligbaren Aktionen, so daf an bestimmten
* Arbeitsplétzen nur die dort tatsdchlich benétigten Befehle zur Verfii-
gung stehen — andere Befehle werden gar nicht angeboten und kén-
nen damit auch nicht versehentlich oder absichtlich ausgefiihrt wer-
den.

1.2 Der Datenaustausch

Eine der wichtigsten Errungenschaften von Windows ist die sogenannte
»Zwischenablage«, englisch Clipboard. Diese Einrichtung erlaubt es,
bestimmte Inhalte oder Objekte (z.B. normalen Text oder Grafiken) in
einer Art Zwischenspeicher abzulegen; von dort kann der Inhalt dann ent-
weder vom selben oder von einem anderen Windows-Programm geholt
und weiterverarbeitet werden.

Damit ist ein alter Anwender-Wunschtraum weitgehend realisiert — eine
gemeinsame Plattform der Programme und damit die problemlose (na ja:
fast problemlose) Ubernahme von Daten aus einer Anwendung in eine
andere. Moglich ist dies nur dadurch, da Windows fiir alle Anwendungs-
programme die Datenstrukturen exakt vorschreibt.

Damit ist moglicherweise manche Weiterentwicklung gehemmt, aber
zumindest die Kompatibilitdt der Windows-Programme untereinander
gewdhrleistet. Dariiber hinaus konnen einzelne Windows-Programme
direkt auf gespeicherte Daten eines anderen Windows-Programms zugrei-
fen.
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Bild 1.1: AuBen: das Programmfenster, innen: zwei Dateifenster. Jedes Fenster enthdilt
einen anderen Text

Microsoft hat die Uniformierung von Produkten unterschiedlicher Ein-
satzgebiete (Word, Excel, PowerPoint, FrontPage, Outlook und Access)
noch weiter perfektioniert und diese Programme im Office-Paket gebiin-

delt.

"ﬂ Die Symbol- und Meniileisten dieser Produkte sind in ihrer Grund-
k‘i funktion identisch, und die jeweils anderen Programme des Office-
™ Pakets lassen sich iiber ein Symbol direkt aufrufen.

Stichworter sind hier DDE und OLE, Datenaustauschfunktionen, die von
Windows verwaltet werden und nicht nur auf Microsoft-Programme
beschrankt sind.

Zum Beispiel ermoglicht OLE, Daten anderer Programme als »Objekte« in
ein Word-Dokument einzubinden. Ein Doppelklick auf dieses Objekt 6ffnet
das Ursprungsobjekt zur Bearbeitung. OLE geht sogar noch einen Schritt
weiter: Beim Doppelklick auf das Objekt wechselt lediglich die Meniileiste
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- der Anwender bleibt in Word, hat aber nun die Funktionen beispiels-
weise von Excel zur Verfiigung.

kT OLE ist die Abkiirzung fiir »Object Linking und Embedding« und
bezeichnet damit die Objektverkiipfung und -einbettung.

Bei der Office-Installation kdnnen Sie noch zusatzlich die Shortcut-Leiste
mit installieren. Mit dieser kdnnen Sie dann global ein neues Dokument
oder ein vorhandenes 6ffnen. In diesem Fenster stehen Ihnen noch wei-
tere Symbole zur Verfiigung wie z.B. »Neue Nachricht«. Sie gelangen nach
der Auswahl einer Vorlage direkt in das entsprechende Programm.

Office Shortcu

Bild 1.2: Die Shortcut-Leiste von Office

Auflerdem regelt Windows allgemeine Verwaltungsaufgaben innerhalb
eines Computersystems. Bildschirmorganisation und -verwaltung, Daten-
speicherung auf Platte oder Diskette, fremdsprachliche Schriften sowie
Drucker- und Bildschirmschriften, Tastaturorganisation, die Verwaltung
der vorhandenen Ein- und Ausgédnge usw. obliegen Windows. Es stellt
somit fiir alle Anwendungsprogramme eine einheitliche »Oberflache« zur
Verfiigung, auf die diese standardisiert zugreifen kdnnen.

Ganz deutlich wird dies anhand der Druckerverwaltung. Unter Windows
braucht der Drucker nur einmal installiert zu werden. Lauft er dann, dann
lauft er mit allen Windows-Programmen.

" Da#R das eine oder andere hier oder da mal nicht funktioniert, spricht
dﬁ'ﬁ nicht gegen das Gesamtkonzept von Windows, sondern liegt in der
Ll Wechselwirkung von Windows mit seiner Umwelt begriindet. Schlief3-
lich arbeiten Tausende von Menschen an einem Programm wie Win-
dows, weitere Tausende entwickeln intern oder extern Zusatzsoft-
ware, und weitere Tausende bauen die Hardware. So gesehen funk-
tioniert Windows eigentlich recht gut.
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1.3  Was machen Sie mit der Maus?

Muf eine Maus iiberhaupt sein? Natiirlich ist eine Maus nicht zwingend
erforderlich, aber dringend zu empfehlen. Damit gehen viele Arbeiten
leichter von der Hand. Word ist eindeutig auf die Maus ausgerichtet. Die
meisten Aktionen allerdings kénnen auch mit der Tastatur erledigt wer-
den. Der geiibte Word-Schnellschreiber wird diese Tastenkombinationen
schnell erlernen, die er dann - ohne die Finger von der Tastatur nehmen
zu miissen — allemal schneller einsetzen kann als den Griff zur Maus.

Gleichwohl, Word ohne Maus ist wie ein Fahrrad ohne Gangschaltung:
mithsam, sehr mithsam.

Wozu Sie die Maus brauchen? Nun, das werden Sie, wenn Sie Maus-Neu-
ling sind, noch erfahren. Das Allerwichtigste gleich hier:

¥ Zeigen ist am einfachsten. Sie schieben die Maus so, dafs der Mauszei-
ger auf eine bestimmte Stelle des Bildschirms deutet.

% Klicken heif3t: Sie driicken einmal kurz die linke Maustaste. Damit wird,
je nach Stellung des Mauszeigers, etwas markiert oder eine Aktion aus-
gelost (z.B. ein Menii geoffnet oder ein Meniibefehl ausgefiihrt).

» Bei einem Doppelkiick klicken Sie zweimal schnell hintereinander.
Damit wird fast immer eine Aktion ausgeldst. Den Doppelklick missen
Sie anfangs etwas {iben. Es kommt haufig vor, daf} Sie zu schnell oder
zu langsam klicken und sich gar nichts tut.

¥ Markieren bedeutet, Sie definieren eine grofiere Textstelle zur Bearbei-
tung. Dazu zeigen Sie zundchst mit dem Mauszeiger auf die Anfangspo-
sition, klicken dann mit der linken Maustaste (dadurch wird die
Anfangsposition festgelegt) und ziehen die Maus bei gedriickter linker
Maustaste an die Endposition. Die Textstelle, die Sie auf diese Weise
mit der Maus iiberstrichen haben, wird invers dargestellt.

Einen Doppelklick wendet man zum Beispiel an, um ein Wort zu

k markieren oder um in einem Dateiauswahl-Fenster eine Datei auszu-
wdhlen und gleichzeitig zu 6ffnen. Man erspart sich so den Weg zur
Schaltfldche OK.



18 Die rechte Maustaste

1.4 Die rechte Maustaste

Auch die rechte Maustaste ist in Word wichtig. Zum einen steht Ihnen zu
fast jeder Funktion eine Direkthilfe (kontextsensitive Hilfe) zur Verfiigung,
wenn Sie die rechte Maustaste bei der Funktion, zu der Sie Hilfe benéti-
gen, driicken. Zum andern stehen hiufig benotigte Befehle schnell iiber
die rechte Maustaste mit einem sogenannten Kontextmenii zur Verfiigung.

"g Markieren Sie irgendein Element in Ihrem Text, ein Zeichen, ein

k‘% Wort, Absatz oder Objekt, und klicken Sie mit der rechten Maustaste
in die Markierung. An der Position des Mauszeigers dffnet sich ein
Menii, das ausschlieSslich Optionen anbietet, die fiir das markierte
Element sinnvoll sind. Der gewiinschte Befehl wird genauso wie in
einem normalen Menii ausgewdhit.

Z} ANMERK.DOC - Miciosoft Word

ric i S e R e e 9 g0 11g-
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Bild 1.3: Hier wurde eine Textpassage markiert und mit der rechten Maustaste direkt das
Kontextmeni zur Bearbeitung aufgerufen
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Die Installation eines Windows-Programms ist gliicklicherweise keine
grofle Aufgabe mehr. Sie miissen nur ein paar Fragen beantworten, und
schon lauft die Installation. Durch das Verwenden von CD-ROMs ist die
Installation nun auch kein grofRer Zeitaufwand mehr. Die Wirkungsweise
von vielen Funktionen hangt von den Grundeinstellungen ab. Sollte irgend
etwas auf Anhieb nicht ganz so funktionieren, wie es in diesem Buch
beschrieben ist, kann es durchaus daran liegen, daf} die Grundeinstellun-
gen auf lhrem Computer von den Standardeinstellungen abweichen. Was
Sie alles verandern kdnnen, lesen Sie in Kapitel 16.

2.1 Die Microsoft-Shortcut-Leiste

Wie in Kapitel 1 schon erwahnt, wird bei der Installation von Office auf
Wunsch die Shortcut-Leiste mit installiert. Diese wird dann automatisch
in den Autostart-Ordner von Windows abgelegt und somit bei jedem
Neustart von Windows gleich mit gedffnet. Sollten Sie es vorziehen, die
Shortcut-Leiste nur nach Bedarf einblenden zu lassen, erreichen Sie sie
unter Start/Programme/Office Tools/Microsoft Office Shortcut-Leiste. Mit
der Shortcut-Leiste konnen Sie durch einfaches Klicken auf die von Thnen
am haufigsten verwendeten Aufgaben zugreifen. Sie kdnnen schnell ein
neues Dokument anlegen, gleichgiiltig fiir welche Office-Anwendung. Sie
konnen ein vorhandenes Dokument offnen, ohne die Anwendung vorher
zu starten, gleichgiiltig von welcher Anwendung. Sie konnen auch andere
Ordner auf der Shortcut-Leiste anzeigen lassen. Weiter kbnnen Sie eine
elektronische Nachricht senden, einen Termin planen, Aufgaben hinzufii-
gen oder wahrend der Arbeit Antworten und Fragen erhalten.
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2.1.1 Die Standardsymbole der Shortcut-Leiste

Standardmafiig werden in der Shortcut-Leiste die folgenden Symbole
angezeigt:

Neues Office-Dokument
Office-Dokument 6ffnen
Neue Nachricht

Neuer Termin

Neue Aufgabe

Neuer Kontakt

Neuer Journaleintrag

Neue Notiz

= Klicken Sie auf das Symbol Neues Office-Dokument auf der Short- [Z
cut-Leiste, um ein neues Dokument zu beginnen. Klicken Sie dann iz
auf das Register mit der Dokumentenart, die Sie erstellen méchten,
und doppelklicken Sie dann auf das gewiinschte Dokument oder die
Dokumentvorlage. Das dazu bendtigte Anwendungsprogramm wird
automatisch gestartet.

¥ Klicken Sie auf das Symbol Office-Dokument éffnen auf der Short- [
cut-Leiste, um ein vorhandenes Dokument zu 6ffnen. Doppelklik- L
ken Sie auf das gewiinschte Dokument, um es zu 6ffnen. Wenn Sie mcht
wissen, in welchem Ordner das Dokument gespeichert ist, konnen Sie
im Dialogfenster »Office-Dokument 6ffnen« mit Extras/Suchen unter
Angabe von verschiedenen Suchkriterien nach dem Dokument suchen.
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Beim ersten Start der Shortcut-Leiste werden nur die Office-Symbole
angezeigt. Um ausgeblendete Schaltflichen und Symbolleisten anzuzei-
gen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Shortcut-Leiste. Klicken
Sie dann auf ANPASSEN, und wihlen Sie auf dem Register SCHALTFLACHEN
oder auf dem Register SYMBOLLEISTEN die Schaltflachen und Symbolleisten,
die Sie anzeigen mochten.

"! Sie kinnen auch Ihre eigenen Symbolleisten und Schaltflichen hinzu-

S\ fiigen. Um von Ihnen hdufig verwendete Dokumente und Anwendun-
gen als Symbolleiste-Schaltflichen hinzuzufiigen, ziehen Sie diese
auf die Shortcut-Leiste.

2.2 Word starten

Um Word zu starten, gibt es mehrere Mdglichkeiten:

# Word wird automatisch mit den Symbolen in der Shortcut-Leiste Neues
Office-Dokument oder Office-Dokument offnen gestartet. Sie miissen
dann eben auch die Vorlage fir ein Word-Dokument wahlen.

» Word wird automatisch gestartet mit den Eintrdgen im Start-Menii
Neues Office-Dokument oder Office-Dokument 6ffnen. Sie miissen dann
eben auch die Vorlage fiir ein Word-Dokument wéahlen.

#» Wenn Sie schon in Word gearbeitet bzw. Word Dokumente gedffnet hat-
ten, sind im Start-Meni{i unter DOKUMENTE alle diejenigen aufgefihrt,
die von Ihnen schon einmal gedffnet worden waren. Sie klicken einfach
auf ein Dokument, und Word wird automatisch gestartet.

# Sie difnen ein Word-Dokument iiber eine Sammelmappe (siehe néach-
stes Kapitel).

% Sie starten Word liber das Start-Men{, mit START, PROGRAMME, MICRO-
SOFT WORD.

@ - Beim allerersten Start von Word meldet sich zuerst der Office-Assi-

k‘g stent, der Ihnen Informationen tiber sich selbst oder {iber Word anbie-

tet. Damit Sie iiberhaupt mit Word arbeiten kénnen, miissen Sie
zundichst die entsprechende Option anklicken.
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Bild 2.1: Der Word-Bildschirm nach dem Start

Unterhalb der Titel- und der Menileiste, die Sie sicherlich schon von
anderen Windows-Programmen her kennen, sehen Sie eine bzw. eigentlich
zwei Symbolleisten. Die Vielfalt der Symbole mag am Anfang etwas ver-
wirrend erscheinen, sie sind aber eine grof3e Hilfe.

V. Soliten Sie sich iiber die Funktion eines Symbols nicht ganz im klaren

Lg sein, positionieren Sie den Mauszeiger einfach auf der Schaltfldche,
ohne zu klicken. Mit einer kurzen Verzégerung erscheint ein Rahmen
mit einer kurzen Funktionsbeschreibung. Sollte dies bei Ihnen nicht
funktionieren, wdhlen Sie das Register OPTIONEN im Dialogfenster
von ANSICHT/SYMBOLLEISTEN/ANPASSEN und aktivieren hier die Option
QUICKINFO AUF SYMBOLLEISTEN ANZEIGEN, und wenn Sie wollen, kénnen
Sie sich auch gleich den Shortcut fiir den Befehl anzeigen lassen, und
zwar durch Aktivierung der Option TASTENKOMBINATIONEN IN INFOFEL-
DERN ANZEIGEN (zu Shortcuts siehe Kapitel 16).
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2.3 Die erste Texteingabe

Sie konnen sofort mit dem Schreiben loslegen: der grofie leere Bereich,
das ist Ihr Blatt Papier. Schreiben Sie also irgend etwas, was [hnen gerade
einfillt. Ganz gleichgiiltig, was es ist.

Sie schreiben und schreiben und werden bemerken, daf} Sie quasi liber
den Rand hinausschreiben kénnen. Ist die Zeile voll, nimmt Word den
Rest in die nichste Zeile: ein bemerkenswerter Unterschied zur Schreib-
maschine. Sie brauchen sich um das Ende einer Zeile nicht zu kiimmern.
Nur wenn Sie einen neue Absatz beginnen wollen, driicken Sie die Taste
<.

Etwas falsch geschrieben? Loschen Sie die falschen Zeichen!

# Die Taste [Backspace| ldscht das Zeichen links vom Cursor.

# Die Taste [int7] 16scht das Zeichen rechts vom Cursor.

DaR Sie den Cursor mit den Tasten [—] und [«] zeichenweise, mit
und eine Zeile aufwirts oder abwirts bewegen oder mit einem Maus-
klick ganz schnell an die gewiinschte Position bringen konnen, das wissen
Sie wahrscheinlich bereits. In Kapitel 7 werden Sie noch weitere Moglich-
keiten zur Cursorbewegung und zur Textbearbeitung kennenlernen.

Dort erfahren Sie auch, warum Sie neuen Text einfach so einfligen konnen,
ohne daf Sie dafiir einen Freiraum schaffen missen.

Schreiben Sie einmal bewuft das Wort udn, und driicken Sie
!HAM: anschlieend die [Le=r|-Taste. Wenn Sie es anschlieend dndern
A wollen, werden Sie feststellen, das Word den Schreibfehler bereits
korrigiert hat. Natiirlich kann Word nicht jeden Schreibfehler aufspi-
ren, aber wenn Sie Lieblingsfehler haben, kénnen Sie diese problem-
los in eine Liste aufnehmen und fortan automatisch korrigieren las-
sen. Wie Sie dabei vorgehen miissen, lesen Sie in Kapitel 7.

4 Wenn sich sonstige Schreibfehler einschleichen bzw. wenn Word ein

ké Wort nicht in seinem Wérterbuch hat, markiert Word das falsche
Wort mit einer roten Wellenlinie. Das sieht dann so aus »Féibhler « Sje
kénnen mit der rechten Maustaste ein Pull-down Menii éffnen und
dies gleich korrigieren.
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2.4 Text bearbeiten

Sicherlich wollen Sie moglichst schnell méglichst viel iiber Ihr neues Pro-
gramm erfahren. Bekanntlich lernt es sich am schnellsten, wenn Sie es
selbst ausprobieren, und deshalb folgt jetzt eine Ubung. Sie werden
erstaunt sein, wieviel Sie dabei erfahren konnen. Als Beispiel wird ein
Memo erstellt, der Memokopf wird als Datei gespeichert, und Sie kdnnen
ihn beliebig oft wieder 6ffnen, mit Text fiillen und unter einem anderen
Namen speichern.

2.4.1 Ein neves Dokument 6ffnen

Falls Sie bereits ein bifichen getippt haben und einige Zeichen am Bild-
schirm zu sehen sind, offnen Sie einfach ein neues Dokument. Sie brau-
chen das bisher eingegebene nicht zu ldschen oder zu speichern.
Ignorieren Sie es einfach vorerst, und 6ffnen Sie ein weiteres Dokument.
Dazu gibt es, wie bei fast allen Funktionen, mehrere Moglichkeiten:

P Klicken Sie auf das Menii DATEL Es 6ffnet sich das Menii. Der Befehl
NEU ist der erste Meniieintrag. Markieren Sie Ihn mit den Pfeiltasten,
und driicken Sie einfach [ <], oder klicken Sie diesen Meniipunkt noch-
mals mit der linken Maustaste an.

b Schneller geht es mit diesem Symbol. Einfach darauf klicken.

# Und als letzte Moglichkeit steht noch die Tastenkombination =
[Strg]+[N] zur Verfiigung.

Word arbeitet immer mit Dokumentvorlagen, auch wenn Sie davon
manchmal nichts merken. Wenn Sie iiber das Symbol oder die
Tastenkombination eine neue Datei erstellen, legt Word automatisch
die Standarddokumentvorlage NORMAL zugrunde. Die Vorlage kann
zu jedem beliebigen Zeitpunkt gedndert werden. Erstellen Sie dage-
gen das neue Dokument iiber den Meniibefehl, kénnen Sie unter ver-
schiedenen Vorlagen und Assistenten auswdhlen. Bestdtigen Sie das
Dialogfenster hier erstmal mit [<]. Mehr iiber Dokument- und For-
matvorlagen und was es mit den Assistenten auf sich hat, erfahren
Sie in Kapitel 4 und 11. Jetzt erscheint ein neues, leeres Dokument.

Word kann mehrere Dokumente am Bildschirm getffnet haben, theore-
tisch unendlich viele, aber irgendwann wird Ihr Computer an die Grenze
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seines Hauptspeichers gelangen. Gleichgiiltig, wie viele Fenster ge0ffnet
sind, es kann immer nur ein Fenster bearbeitet werden, nimlich das
aktive, und welches Fenster aktiv ist, sehen Sie zum einen an der Titellei-
ste und zum anderen im Menii FENSTER

Klicken Sie an dieser Stelle auf das Menii FENSTER Im unteren Teil des
Meniis sehen Sie die Angabe Dokumentl und Dokument2, letzteres ist mit
einem Hikchen versehen. Das bedeutet, da? dieses das aktive Dokument
ist.

2.4.2 Text fir den Memokopf eingeben

Ganz oben steht erstmal in mehr oder weniger grofien Buchstaben
»Memo«. Darunter angeordnet stehen Empfanger, Absender, vielleicht
noch, wer eine Kopie bekommt, und natiirlich Datum und Betreff. Genau
so soll auch das Memo aussehen, das jetzt erstellt wird. Tippen Sie hinter-
einander folgende Worter ein:

Memo [ «]
An:[<]

Von: [+]
Datum: [+
Betreff:[«]

Mit der guten alten Schreibmaschine ware die Sache jetzt erledigt. Doch
bei einem Textverarbeitungssystem wie Word geht’s jetzt erst richtig los.

2.4.3 Text markieren und formatieren

Bringen Sie zunichst mal den Cursor an den Textanfang. Das kinnen Sie
mit der Maus tun. Einfach auf die Stelle zeigen, an die Sie die Schreib-
marke setzen wollen, und mit der linken Maustaste klicken. Aber ... nach-
dem Sie sowieso gerade lhre Finger auf der Tastatur haben, gibt es noch
eine schnellere Losung, Sie driicken die Tasten [Stra]+[Posi].

y. Wenn Sie einmal ein mehrseitiges Dokurnent erstellt haben, werden

k&:: Sie feststellen, dals Tastenkombinationen manchmal wesentlich
schneller sein kénnen als die Maus. Mit [Strq]+[Posl] gelangen Sie
immer an das erste Zeichen des Dokuments, gleichgiiltig, ob Sie sich
auf Seite 20, 30 oder 130 befinden. Tabelle 7.4 zeigt weitere Tasten
zur Cursorbewegung.
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Das Wort »Memo« soll herausgestellt werden. Der Gestaltung sind fast
keine Grenzen gesetzt. Vorstellbar wiren beispielsweise eine andere
Schriftart, -grofie oder eine Auszeichnung wie fett oder kursiv. Sie kdnnen
auch das ganze Wort in Grof3buchstaben schreiben oder in der Mitte pla-
zieren. Aber bevor Sie irgend etwas dndern kdnnen, miissen Sie das Wort
markieren. Sie geben damit Word den Geltungsbereich fiir einen Befehl
an.

# Textmarkierung geht am einfachsten mit der Maus. Auf die Stelle deu-
ten, an der die Markierung beginnen soll, klicken und mit der gedriick-
ten linken Maustaste iiber den gesamten Bereich ziehen, der
bearbeitet werden soll.

# Nattrlich kénnen Sie auch die Tastatur zur Markierung verwenden.
Tasten und Tastenkombinationen fiir das Markieren finden Sie in
Tabelle 7.2.

In dieser Ubung hier soll das Wort »Memo« in Groffbuchstaben und einer
Schriftgréfie von 16 Punkt in der Mitte tiber dem Dokument plaziert wer-
den. Gehen Sie dazu folgendermafien vor:

Schrist ¥
Bringen Sie den Cursor in das Wort. Wenn Sie ein einzelnes Wort formatie-
ren mochten, miissen Sie es zuvor nicht ausdriicklich markieren.

Sehritt 2:

Driicken Sie die Tastenkombination [shift|+[F3]. Alle Buchstaben des
Worts werden in Grof3buchstaben umgewandelt. Betiitigen Sie dieselbe
Kombination nochmals, werden alle Buchstaben klein geschrieben; ein
drittes Mal kehrt zur Grof/-Kleinschreibweise zuriick, und die Reihen-
folge beginnt von neuem: Grof3-klein-gemischt.

Schrift 3:

Klicken Sie anschliefend auf den Pfeil hinter dem dritten Listenfenster in
der Formatierungsleiste, die Schriftgrofie (QuickInfo zeigt Schrifigrad).
Das Listenfeld klappt nach unten auf und zeigt alle Punktgréien, die fiir

die aktuelle Schriftart zur Verfiigung stehen. Punktgréf3e und aktuelle
Schriftart werden in Kapitel 9 erklart. Wahlen Sie die Punktgrofie 16.

' Ob diese Schriftgrofse zur Verfiigung steht, hangt nicht von Word ab,
sondern vom installierten Drucker. Falls die PunkigréSe nicht vorhan-

ACHTUNG
den ist, wdhlen Sie eine andere Grof3e.
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&3
Scheitt 4;

Als letztes zentrieren Sie die Uberschrift noch in der Mitte des Blat- [
tes. Klicken Sie dazu auf dieses Symbol. :

Alle diese Aktionen kdnnen auch iiber das Menii FORMAT durchge-

k‘i fiihrt werden. Die ersten beiden Formatierungen sind Zeichenfor-
mate, wihrend die Zentrierung ein Absatzformat ist. Aber beachten
Sie, daf sich das Zeichenformat »Grof8buchstaben« von der Formatie-
rung mit der oben beschriebenen Methode unterscheidet.

Formatierungen und alles, was dazu gehort, finden Sie in Kapitel 9. Dort
wird auch der Unterschied zwischen Zeichen und Absatz erlautert. Ihr
Dokument sollte nun so aussehen wie in Bild 2.2.

Ang
Von§
Datum §
Betrefl'§

1

' Falls auf Ihrem Bildschirm die »%«Zeichen am Ende jeder Zeile nicht

angezeigt werden, wundern Sie sich nicht. Das sind Absatzmarken,
und die werden nur angezeigt, wenn es ausdriicklich gewiinscht wird.
Aber dazu spdter noch mehr.

A
A¢HTONG
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Mit den anderen Wortern probieren Sie einfach aus, was lhnen am besten
gefallt. Wie wér es mit einer anderen Schriftart? Klicken Sie dazu auf den
Pfeil hinter dem zweiten Listenfeld (Schriftarf), und Word zeigt Ihnen, wel-
che Schriften der installierte Drucker zur Verfiigung hat bzw. welche
Schriften Sie iiber z.B. den Adobe-Type-Manager installiert haben.

Linie ziehen

Zwischen dem Memokopf und dem eigentlichen Text wiirde sich eine
Linie ganz gut machen. Sie kdnnten jetzt mit dem Bindestrich einfach eine
Linie ziehen. Aber wenn Sie das probieren, werden Sie in den allermeisten
Féllen kein zufriedenstellendes Ergebnis erzielen. Absolut unproblema-
tisch ist das Linienziehen mit dem Befehl FORMAT/RAHMEN UND SCHATTIE-
RUNG, und noch einfacher geht es mit der Rahmensymbolleiste

"‘ Wird diese auf Ihrem Bildschirm nicht angezeigt, wéhlen Sie TABEL-
) LEN UND RAHMEN aus dem Kontextmenii einer der beiden bereits ange-
A zeigten Symbolleisten. In diesem Kontextmenii kénnen die ge-bréuch-
lichsten Symbolleisten also direkt aktiviert werden. Alle weiteren in
Word integrierten Symbolleisten sowie die umfangreichen Bearbei-
tungsmdéglichkeiten dieser Leisten stehen nach Wahl von ANPASSEN
zur Verfiigung.

Schritt 12
Unter der Zeile, unter der Sie eine Linie hinzufiigen wollen, erzeugen Sie
einen Leerabsatz nach dem letzten Wort, indem Sie einfach [+] driicken.

Schritt 2:

Klicken Sie auf das Listenfeld des Symbols Rahmenlinie in der Rahmen-
symbolleiste. Die Palette mit den zur Verfiigung stehenden Rahmenarten
wird angezeigt.

Schritt 3:

Wollen Sie eine dickere Linie haben, wahlen Sie im Listenfeld Linienstdrke
eine dickere Linie aus. Uber das Listenfeld Linienart kénnen Sie auch eine
doppelte oder eine unterbrochene Linie auswihlen.

Schyit 4:
Wahlen Sie das Symbol Rahmentlinie unten.

Die Linie wird ber die gesamte Satzbreite des Dokuments gezogen. Fiir
den Anfang soll dies gentigen.
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2.4.4 Memo schreiben

Das Memo soll nun mit ersten Inhalten gefiillt werden.

Schrit 1:

Positionieren Sie die Schreibmarke hinter dem Doppelpunkt nach An:
Schrit 2:

Geben Sie ein Leerzeichen und dann den Namen des Adressaten ein.

Sehritr 3
Setzen Sie den Cursor hinter das letzte Zeichen der nachsten Zeile, indem
Sie mit der Maus an die gewiinschte Position klicken, und geben Sie ein

Leerzeichen und Ihren Namen ein.

Sie werden jetzt zu Recht feststellen, daf} die beiden Namen nicht schon
untereinanderstehen. Bei der guten alten Schreibmaschine wiirden Sie
solche Unschénheiten mit zusatzlichen Leerzeichen ausgleichen. Das
klappt aber leider bei der Textverarbeitung nicht immer; und ob es
klappt, hiangt vom Schrifttyp ab, namlich ob es sich um eine Proportional-
schrift oder eine nicht proportionale Schrift handelt.

Ganz gleichgiiltig, welche Art von Schrift Sie im Augenblick verwen-
m den, gewohnen Sie sich lieber an, Leerraum grundsdtzlich mit einem
Hre Tabulatorsprung zu erzeugen.
Tabulator setzen
Alle Angaben im Memokopf sollen schon untereinander ausgerichtet wer-
den, nicht nur die des Empfingers und des Absenders. Sie konnen fiir alle
Zeilen die exakt gleiche Position setzen, indem Sie den Geltungsbereich
zuerst markieren:

Fiigen Sie in jeder Zeile hinter den Doppelpunkten einen Tabulatorsprung
ein (Schreibmarke an die Position setzen und die Taste [Tab| dricken).
Leerzeichen, die Sie schon gesetzt haben, entfernen Sie wieder.

P T
Bogbupads g
LI

Setzen Sie den Cursor irgendwo in den Absatz An:

Ziehen Sie den Mauszeiger bei gedriickter linker Maustaste bis in den letz-
ten Absatz.
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Schritt 4:

Klicken Sie mit der linken Maustaste an die Position im unteren Teil des
Lineals, an der Sie den Tabulator setzen wollen. Die Wérter, die sich hin-
ter dem Doppelpunkt befinden, werden nach rechts geschoben.

An. - Rudolf-Mustermanny
Von -+ HeinzAuor§

Datum §

Betreff'§

1

Bild 2.3: Das teilweise

ausgefiillte Memo

2.5 Die Arbeit speichern

Eine der ersten Gewohnheiten, die Sie sich aneignen sollten, ist, Ihre
Arbeit nicht erst am Ende, sondern immer mal wieder zwischendurch zu
speichern. Weswegen? Das ist ganz einfach: Sobald aus irgendeinem
Grund der Strom ausfillt oder der Rechner »abstiirzen« sollte, ist alles
weg, was nicht explizit gespeichert wurde. Und das bedeutet fiir Sie, daR®
Sie alles seit der letzten Sicherung nochmals wiederholen miissen.

Schrit 1
Wiéhlen Sie DATEI/SPEICHERN. Da die Datei zuvor noch nicht gespeichert
war, erscheint das Dialogfenster »Speichern unter«.
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Schrit 2

Im Eingabefeld Dateiname wird die erste Zeile vom Dokument als Name
fiir die Datei vorgeschlagen und markiert. Sobald Sie ein neues Zeichen
eingeben, wird der vorgeschlagene Name geldscht. Tippen Sie den Namen
Memo das Erste ein.

Schritt 3:

Standardmafig ist im Feld Dateityp »Word-Dokument« eingestellt. Sollte
dies nicht der Fall sein, miissen Sie diesen Eintrag durch Aufklappen des
Listenfeldes auswahlen.

Schritt 4:

Im Listenfeld Speichern in und im darunterliegenden Fenster wihlen Sie
das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die Datei gespeichert werden
soll.

Schritt 5:
Durch Klicken auf die Schaltfliche SPEICHERN wird das Dialogfenster
geschlossen und Ihre Datei unter dem angegebenen Namen gespeichert.

A

Wenn eingestellt, miissen Sie gegebenenfalls noch das Dialogfenster
fiir die Datei-»Eigenschaften« bestdtigen.

WFv.doc @Nummerz doc mSerieﬂz.doc -
WGlieder doc WPos2.doc W sort.doc
WGraph0t do:  WPastion.doc Wspalten.doc
Qjﬂaﬁ doc mRechen 1.d0c W Tab01.doc
mmdex doc mFechen_Z doc W Tabslle.doc
mlndexi doc mRachen_S.doc g}Tame doc
WKomment.doc WRechen_4.doc WUeber.doc
Wlkonkord.doc  WRecht.doc Wuhr.doc
WKopfOl.doc WRezeptot.doc W lsa.doc
%xapmz doc WRezeptoz.doc W Versionl.doc
Lasvegas.doc @Rezepwa doc mwrsaon.? doc
@M&hus doc WRezepto4.doc Wverzeich.doc
MEMC . doc @Rezeptus.doc wz_format doc
Noten.doc Wschutz.doc Wzaehler.doc
f!‘lNummerl .doc @Serieﬁl .doe W) zentral.doc

ﬁom Dokmneﬂt (* doc)

Bild 2.4: Das Dlol'ogfensrer »Spelchem unter«
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Wenn Sie die Datei spdter nochmals speichern, brauchen Sie keinen
A neuen Namen mehr einzugeben. Es reicht, wenn Sie den Befehl

DATEI/SPEICHERN wdhlen oder kurz [Strg]+[S] betditigen. Word spei-

chert das Dokument immer unter dem bereits vergebenen Namen.

2.6 Word beenden

Bevor Sie Thren Arbeitsplatz verlassen, miissen Sie zuniachst Word, wie
tibrigens jedes andere eventuell gedffnete Programm, ordnungsgemaf
beenden. Machen wir das beim ersten Mal ganz ausfiihrlich.

Schritt 1:
Offnen Sie das Menii DATEL

Schritr 2;
Wahlen Sie den Befeh]l BEENDEN.

§ MEMU doc - Microsoft W,

Bild 2.5: Word wird beendet
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Word wird geschlossen — und wenn an einem der gedffneten Doku-

!&m mente Anderungen vorgenommen wurden, die noch nicht gespeichert
sind, fordert Word Sie zum Speichern auf. Und das ist auch der
Grund, warum Sie Thren Arbeitsplatz nicht verlassen diirfen, indem
Sie einfach den Rechner ausschalfen.






Arbeitsfliche

Dieses Kapitel macht Sie mit der Word-Arbeitsflache bekannt und erklart
Ihnen, wie Sie Meniis 6ffnen und Meniifunktionen auswahlen kénnen. Sie
erfahren weiter, wie Sie sich in den Dialogfenstern zurechtfinden kénnen
und wie Sie mit Fenstern umgehen miissen. Die Microsoft-Sammelmappe
ist im Office-Paket enthalten und ist auch in diesem Kapitel Thema.
AuBerdem wird auf die umfangreichen Hilfefunktionen von Word einge-
gangen.

3.1 Der Word-Bildschirm

Beim ersten Start sieht der Word-Bildschirm so aus:

[ R TR - L

iﬂgﬂ yll ;

kel R e de i s T BD

Bild 3.1: Der Word-Bildschirm nach dem Start
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Die Titelleiste

Der Balken ganz oben ist die Titelleiste. Sie gibt Auskunft iiber das Pro--
gramm (»Microsoft Word«). Zuséatzlich steht hier der Name des aktuellen

Dokuments. Vorerst heifst es schlicht »Dokumentl«. Zu den verschiede-

nen Fensterdarstellungen werden Sie gleich mehr erfahren.

Dieses Symbol ist das »Systemmeniic von Word. Dies ist mit der =
Tastenkombination [a1t]+[Leer] oder mit der Maus erreichbar. Die- .
ses Symbol gibt es in jeder Windows-Anwendung und hat immer das Aus-
sehen des Programmlogos.

In diesem Menil kénnen Sie fiir die jeweiligen Fenster die GRORE ANDERN
bzw. die Lage VERSCHIEBEN und Word zum Symbol MINIMIEREN. Word selber
SCHLIEREN Sie mit [Alt]+[F4]. WIEDERHERSTELLEN restauriert das auf Sym-
bolgrofie verkleinerte Fenster wieder auf seine vorherige Grofie.

Dieses Symbol ist das »Systemmenii« des aktuellen Dokuments. Dies
ist mit der Tastenkombination [A1t]+[-] oder mit der Maus erreich-

bar, wenn ein Dokument geoffnet ist. SchlieBen koénnen Sie das Fenster
durch Doppelklick mit der Maus auf das Systemmenii oder mit der Tasten-
kombination [Strg]+[W]. Die zur Fenstersteuerung nétigen Symbole befin-
den sich hier, genauso wie beim Programmfenster oben, rechts aufien. Sie
funktionieren auch genauso.

' Das Systemmenii des aktuellen Dokuments wird in der Titelleiste des
k g Dokumentfensters angezeigt.

Rechts finden Sie einen Unterstrich in einem Symbol. Er hat die
selbe Wirkung wie der eben genannte Systemmeni-Befehl MINIMIE:
REN — das Fenster verschwindet und wird als nicht gedriickter Schalter mit
Word-Symbol auf der Task-Leiste abgelegt. Alle gedffneten Anwendungen
bleiben, wenn sie als Symbol minimiert wurden, geoffnet und sind nach
dem Klicken auf den Schalter wieder auf dem Bildschirm vordergriindig.

In der Mitte sehen Sie ein Symbol mit einem einfachen oder einem
doppelten Fenster. Sehen Sie ein einzelnes Fenster, so ist Thr Word-
Programmfenster nicht auf volle Bildschirmgrofie eingestellt. Sobald Sie
das Symbol anklicken, wird das Fenster auf die maximale Grof3e ausgewei-
tet.

[m]
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Aus dem einfachen Fenster wird dabei ein doppeltes Fenster. Ein
Klick auf das doppelte Fenster verkleinert das Word-Programmfen- bt
ster wieder auf seine vorige Grofe. Sie konnen hier beliebig hin- und her-
schalten.

g Wollen Sie die GréRe des Programmfensters individuell verdndern,
ké zeigen Sie mit der Maus auf eine der vier Ecken, bis der Mauszeiger
als Diagonalpfeil dargestellt wird (das geht nur, wenn das Fenster
nicht im Vollbildmodus dargestellt ist), klicken Sie dann auf die linke
Maustaste, und ziehen Sie den Fensterrand in die gewtinschte Rich-

tung.

Mit dem Symbol, das das »x« enthélt, ganz rechts auf3en, kdnnen Sie [
Word beenden. :

Die Titelleiste kann noch mehr: Das Vergrofern auf Vollbild, das Sie eben
mit den Fenstersymbolen erreichten, funktioniert auch durch Doppelklik-
ken auf die Titelleiste.

Ist Thr Word-Fenster nicht im Vollbildmodus, kénnen Sie das Fenster
durch Klicken mit der linken Maustaste auf die Titelleiste »anfassen« (der
Fensterrand @ndert die Farbe) und es auf dem Bildschirm verschieben.

3.1.1 Exkurs: Fenster

Sie konnen so viele Dateifenster gleichzeitig 6ffnen, wie der Hauptspei-
cher Ihres Computers verkraften kann. Die Namen der gedffneten Dateien
sind im Menii FENSTER aufgelistet. Sind mehr als neun Dateien gedffnet,
erscheint als letzte Option, hier WEITERE FENSTER Die Auswahl dieser
Option dffnet ein Dialogfenster, und Sie kénnen hier dann das Dokument-
fenster auswahlen, das Sie bendtigen.

Mehrere Fenster kénnen dieselbe Datei enthalten, es kann jedoch

5‘;& immer nur ein Fenster aktiv sein — die Titelleiste dieses Fensters wird

AR farbig hervorgehoben, und nur dieses enthdlt die Symbole fiir die Fen-
stersteuerung.

Liegen mehrere Fenster iibereinander und wollen Sie ein unten liegendes
aktivieren, brauchen Sie nur auf ein hervorschauendes Element dieses
Fensters zu klicken; sofort wird dieses aktiviert und vordergriindig
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gemacht. Falls kein Element des hinten liegenden Fensters zu sehen ist,
miissen Sie den Weg iliber das Menii FENSTER wahlen.

3.2 Menileiste und Meniis

In der Meniileiste finden Sie die Namen der verschiedenen Hauptmeniis.
Wird einer davon aktiviert, so klappt jeweils ein Pull-down Meni auf.

Menii 6ffnen
Um ein Menti zu 6ffnen, gibt es mehrere Moglichkeiten:

# Am schnellsten geht es mit der Maus - einfach anklicken.

# Tastaturfreaks beniitzen den Code des Meniis: [A1t]|+Code dffnet das
Mentii. Code ist der unterstrichene Buchstabe im Meniinamen.

» Mit oder wird die Meniileiste aktiviert. Verschieben Sie die
Markierung mit und auf den gewiinschten Namen, und 6ffnen
Sie das Menii mit [«].

Befehl wahlen

Genau dasselbe Verfahren wenden Sie dann innerhalb des Meniis an: Ent-
weder anklicken oder einfach den unterstrichenen Buchstaben eintippen
(das Driicken der Taste ist bei bereits aktiviertem Meni nicht notig)
oder den Markierungsbalken mit verschieben und mit [<] bestiti-
gen. [st bereits ein Menii gedffnet, kdnnen Sie sich auch mit [=] oder
zum jeweils danebenliegenden Menii durchtasten; dieses wird dadurch
automatisch gedffnet.

Sobald Sie durch Anklicken mit der Maus ein Menii gedffnet haben,

k‘i konnen Sie sich schnell durch einfaches Ziehen mit der Maus in der
Meniistruktur von Word bewegen. Ziehen Sie dazu den Mauszeiger in
der Meniileiste nach rechts bzw. nach links und im gedéffneten Menii
nach unten bzw. nach oben. Wenn Sie den gewtinschten Befehl
erreicht haben, klicken Sie mit der linken Maustaste.

Am Anfang werden Sie sicher nur die Maus benutzen. Im Laufe der Zeit
merken Sie sich aber doch so einige Codes. Deren grof3er Vorteil ist, daf3
Sie die Hande nicht von der Tastatur zu nehmen brauchen.

Viele Mentifunktionen sind auch direkt tiber eine Tastenkombination auf-
zurufen, z.B. [strgl+[S] flr DATEI/SPEICHERN; das ist zweifelsohne der
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schnellste Weg. Wollen Sie ein Menii oder ein Dialogfenster verlassen, klik-
ken Sie einfach mit der Maus irgendwo im Fenster, oder betétigen Sie [Esc
(je nach dem, wo Sie sich befinden, auch mehrmals).

Die verschiedenen Befehlsarten
Nur ganz wenige Befehle erscheinen in der Menistruktur ohne jeden
Zusatz und werden nach ihrer Wahl direkt ausgefiihrt.

# Folgen einem Meniibefehl drei Punkte, wird ein Dialogfenster gedffnet,
in dem nahere Angaben zu machen sind.

» Ein schwarzes Dreieck zeigt an, daf sich hinter diesem Befehl ein
Untermenil versteckt. Dieses 6ffnet sich automatisch, wenn Sie einen
solchen Befehl wahlen.

Und schlief3lich gibt es Befehle, die abgeblendet angezeigt werden.
Das bedeutet, daf? diese Befehle in der aktuellen Arbeitssituation nicht
gewihlt werden konnen, weil sie gar nicht sinnvoll einsetzbar sind.

o

y 4 Vor jedem Befehl, der auch iiber ein Symbol in einer der in Word

L E integrierten Symbolleisten gewdhlt werden kann, wird das entspre-
chende Symbol vor dem Befehl angezeigt. Die entsprechenden Short-
cuts werden jeweils hinter dem Befehl angezeigt.

Variable Meniis

Neu an Word 2000 ist die flexible Anordnung der Meniibefehle. Wenn Sie
in der Meniileiste ein Men( anklicken, klappt dieses auf, und die dazuge-
horigen Meniibefehle werden angezeigt. Im Gegensatz zu frither sehen Sie
in Word 2000 aber nicht mehr alle, sondern nur die am haufigsten verwen-
deten Befehle. Durch Positionieren des Mauszeigers auf den nach unten
weisenden Doppelpfeil werden dann alle Befehle angezeigt.

Sie selbst bestimmen, welche Befehle fiir Sie wichtig sind und somit in
dem verkiirzten Menii aufgenommen werden. Andern sich lhre Bediirf-
nisse und somit die Befehle, paft sich das verkiirzte Menli dementspre-
chend an.

Wer diesen stindigen Wechsel in der Menlianzeige etwas uniibersichtlich
findet und die bisherige Meniianordnung vorzieht, kann mit EXTRAS/ANPAS-
SEN/OPTIONEN und der Deaktivierung der Option MENUS ZEIGEN ZULETZT VER-
WENDETE BEFEHLE ZUERST AN den von Word 97 gewohnten Status quo wieder
herstellen.
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3.3 Die Symbolleisten

Word stellt mehrere Symbolleisten fiir die Erfiillung bestimmter Aufgaben
zur Verfiigung. Da diese Leisten wertvollen Bildschirmplatz beanspru-
chen, ist es sinnvoll, daf? Sie zusétzliche Leisten nur einblenden, wenn Sie
diese wirklich brauchen. Standardméfiig werden zwei Leisten angezeigt,
die Standardsymbolleiste und die Formatsymbolleiste. Und um Platz zu
schaffen, werden diese zwei Symbolleisten nicht mehr automatisch unter-
einander, sondern nebeneinander angezeigt.

V. Bei einigen Untermeniis finden Sie eine graue Leiste, etwa beim

A Untermenti von Einfiigen/AutoText. An dieser Leiste konnen Sie das
Untermenii nehmen und als Symbolleiste auf die Arbeitsfliche zie-
hen.

In diesem Kapitel werden nur die Standard- und Formatsymbolleisten
beschrieben; alle weiteren Symbolleisten werden in den adaquaten Kapi-
teln beschrieben.

3.3.1 Die Standard- und Formatsymbolleisten

Direkt unterhalb der Meniileiste befinden sich die Standard- und die For-
matsymbo]leaste mlt Symbolen far hauflg verwendete Funktlonen

:"i 1tva°r

Im Gegensatz zu frither werden die beiden Symbolleisten nicht mehr
getrennt untereinander, sondern nebeneinander in einer Zeile angezeigt.
Das tragt zwar zur Vergrofierung des Arbeitsbereichs bei, zwingt jedoch
dazu, etliche Schalter bei der Anzeige erst einmal zu unterdriicken. Die
fehlenden Symbole werden sichtbar, wenn man auf den nach rechts wei-
senden Doppelpfeil klickt, und stehen dann zur Auswahl bereit.

Auch hier konnen Sie das bisher gewohnte Erscheinungsbild von getrenn-
ten Symbolleisten wiederherstellen. Der Befehl dazu fithrt iiber EXTRAS/
ANPASSEN/OPTIONEN und betrifft die Option Standard- und Formatsymbollei-
ste teilen sich eine Zeile. Sie miissen diese Option deaktivieren.

Dle vollstandlge Standardsymbolle;ste sehen Sie nachstehend:
' ! ! ae HoOmE8 BT O
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Eine Funktion wird aktiviert, indem Sie einfach mit der Maus darauf klik-
ken. Sind Sie sich {iber die Funktion eines Symbols nicht ganz im klaren,
zeigen (nicht klicken) Sie mit dem Mauszeiger darauf. Nach einer kurzen
Verzdgerung erscheint ein Kasten mit dem Namen des Symbols, das soge-
nannte Quickinfo.

"g Haben Sie aus Versehen einen Schalter angeklickt und wollen die

k‘é damit verbundene Aktion dann doch nicht ausfithren, lassen Sie die
Maustaste einfach nicht los. Ziehen Sie stalt dessen die Maus bei
gedriickter Taste in einen Teil des Fensters, das keine Symbole oder
Funktionen enthdlt.

Die Belegung der Symbolleisten kann gedndert und damit optimal an Ihre
Arbeitsbedingungen angepafdt werden. Dafiir stehen weitere Schaltfla-
chen zur Verfigung (mehr dazu in Kapitel 16).

Nehen der Standardsymbolleiste ist die Formatsymbolleiste zu sehen,
sofern diese nicht ausgeschaltet oder an eine andere Position verschoben
worden ist. In der Abbildung sehen Sie die Symbolleiste als eigenes Fen-
ster mit eigener Titelleiste.

Standard b

Bild 3.2: Formatsymbolleiste als eigenes Fenster

Sie vereinigt und erleichtert die Auswahl von Formatvorlagen, Schriftar-
ten, Schriftgrofe (in dieser Reihenfolge) mit einigen haufig bendtigten
Formatierungen.

Die drei Schaltflichen stehen fiir die gingigsten Zeichenformatie-
rungen: Fett, Kursiv und Unterstrichen. Die Symbole kénnen einzeln .
oder in Kombination angewendet werden. Erscheint ein Schalter .Y
gedriickt, ist er aktiv. Die Aktivierung wird durch erneutes Klicken e
wieder ausgeschaltet. Die neue Zeichenformatierung bezieht sich n
auf die Zeichen, die aktuell markiert sind oder anschlieend einge- —
geben werden. Ist nichts markiert, wird das Wort, in dem sich der Cursor

befindet, entsprechend formatiert.
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Die vier Symbole daneben erméglichen die schnelle Anderung
der Absatzausrichtung. Sie stehen fiir linksbiindig, zentriert,
rechtsbiindig und Blocksatz. Selbstverstandlich schliefben sich
die Schalter gegenseitig aus. Wird ein neuer Schalter aktiviert, L}
wird der Absatz, in dem sich der Cursor befindet (oder alle marklerten
Absétze), umformatiert.

Auch wenn Sie die Schrift oder das Format dndern wollen, miissen
Sie zuvor den Geltungsbereich durch die Markierung oder die Posi-
tion des Cursors festlegen. Die Auswahl treffen Sie dann in den drei
Listenfeldern mit jeweils einem Pfeil dahinter. Durch Klicken auf den
Pfeil wird das Listenfenster mit den verfiigbaren Mdglichkeiten aufge-
klappt. Oder Sie schreiben einfach den richtigen Begriff in das Feld
und bestdtigen mit [<].

3.3.2 Symbolleiste bearbeiten

Symbolleisten kénnen ein- bzw. ausgeblendet und nahezu beliebig im
Word-Fenster positioniert werden. Weitere Moglichkeiten zum Arbeiten
mit Symbolleisten erfahren Sie in Kapitel 16.

Symbolleiste einblenden

Schrift 1:
Offnen Sie das Untermenii von ANSICHT/SYMBOLLEISTEN.

Das gleiche Untermenii erscheint, wenn Sie das Kontextmenii einer
k beliebigen angezeigten Symbolleiste aufrufen.

Schritt 2:
Wahlen Sie die Symbolleiste, die eingeblendet werden soll.

Schritt 3:

Fiir den Fall, das die gewiinschte Symbolleiste nicht im Untermenii aufge-
fithrt ist, wahlen Sie den Befehl ANPASSEN. Hier konnen Sie auch mehrere
Symbolleisten in einem Schritt einblenden, indem Sie die entsprechenden
Kontrollkastchen aktivieren und erst dann SCHLIEREN wahlen,
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W Formatierung
™ 30-Einstelungen
[~ AutoText

[~ Datenbark

[~ Erweiterte Formatierung
™ Formular

A Frames

[~ Funktionstastenanzeige
™ Grafik

[~ Kortextment

_ 1™ schatteneinstellungen
| steuerslement-Toolbax

o

Bild 3.3: Das Dialogfenster »Anpassen«

dann einblenden, wenn Sie diese auch wirklich bendtigen. Und dabei

% brauchen Sie nicht besonders oft in Aktion zu treten: Denn immer
dann, wenn Sie eine spezielle Funktion aufrufen, priift Word, ob zu
diesem Zusammenhang eine Symbolleiste palSt, und zeigt diese gege-
benenfalls automatisch an.

" Schon aus Griinden der Ubersicht sollten Sie eine Symbolleiste nur
A
ACRTON

Symbolleiste positionieren
Eine Symbolleiste kann an einem Rand des Word-Fensters verankert oder
als eigenes Fenster mit eigener Titelleiste angezeigt werden. Dabei haben
Sie folgende Mdoglichkeiten:

» Um eine Symbolleiste aus ihrer Verankerung zu ldsen, ziehen Sie sie
iiber das Ziehen-Symbol an die gewiinschte Position. Dieses Symbol
wird je nach Verankerung am linken oder oberen Rand der Symbollei-
ste angezeigt.

# Um eine als Fenster dargestellte Symbolleiste zu verankern, ziehen Sie
die Titelleiste des Fensters an den gewiinschten Rand des Word-Fen-
sters oder doppelklicken auf der Titelleiste.
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¥ Um eine als Fenster dargestellte Symbolleiste zu verschieben, ziehen
Sie die Titelleiste des Fensters an die gewiinschte Position.

Auch die GroSe eines Symbolleisten-Fensters kénnen Sie (fast) frei

k dndern. Das geht genauso wie bei einem Fenster: Sie ziehen an den
Rahmen. Und ein Klick auf die Schaltfldche rechts oben blendet die
Symbolleiste aus.

y 4 Auch die Meniileiste [df3t sich wie eine Symbolleiste auf die Arbeits-
k‘g flache verschieben.

3.4 Weitere Bildschirmelemente

Weitere wichtige Bildschirmelemente sind das Lineal, die Statusleiste und
die Bildlaufleisten.

3.4.1 Das Lineal

In den Dokumenten befindet sich das Lineal unterhalb der Symbolleisten.

Hier sehen Sie die Einstellungen der Seitenrinder, Tabulatoren und
Absatzeinziige angezeigt, und zwar jeweils fiir den Absatz, in dem der Cur-
sor steht, oder bei Tabellen auch die Breite der einzelnen Spalten. Das
Lineal schalten Sie mit dem Befehl ANSICHT/LINEAL ein (ist die Option aktiv,
ist sie durch ein Hakchen gekennzeichnet) oder aus.

les Lineal am linken Seitenrand angezeigt. Hier kénnen Sie den obe-
ren und den unteren Seitenrand sowie die Zellenhche ablesen, wenn
der Cursor in einer Tabelle steht. Es ist nicht moglich, dieses Lineal
alleine anzuzeigen, sondern nur zusammen mit dem horizontalen
Lineal. Wollen Sie das vertikale Lineal ausblenden, deaktivieren Sie
die entsprechende Option im Register ANSICHT des Dialogfensters
EXTRAS/OPTIONEN.

'é Im Seiten-Layout-Modus (siehe Kapitel 5) wird zusdtzlich ein vertika-

Manchmal ist es praktischer, den Einzug, eine Tabulator-Position oder
auch die Zellenhohe in einer Tabelle einfach durch Verschieben der zuge-
horigen Marke im Lineal empirisch zu ermitteln, als immer wieder das
entsprechende Menii 6ffnen zu miissen.
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Die Einschrdankung besteht hier durch ein relativ grobes Einstellraster
g‘ah mit Intervallen von 0,25 bzw. 0,5 cm. Fir genaues Arbeiten mit Milli-
ARG meterbruchteilen ist das Menii unumgdnglich.
Die »MafReinheit« fiir das Lineal legen Sie im Register ALLGEMEIN des Dia-
logfensters EXTRAS/OPTIONEN fest. Die diversen anderen Einstellungen wer-
den wir in den entsprechenden Hauptkapiteln besprechen.

3.4.2 Die Statusleiste

Ganz unten am Fensterrand von Word ist die Statusleiste. Sie gibt wichtige
Informationen iiber die aktuelle Arbeitssituation (siehe Tabelle). Zudem
gibt sie Programmriickmeldungen aus, zum Beispiel bei Fehlern. Sie gibt
des weiteren Informationen tiber Befehle an.

"ﬂ Makro-Aufzeichnung, Uberarbeitungsfunktion, Erweiterungsmodus

k‘g oder Uberschreibmodus kénnen durch Doppelklicken in die Anzeige-
felder in der Statusleiste aktiviert werden. Ist eine FunRktion aktiv,
werden die Abklirzungsbuchstaben schwarz anstatt grau dargestellt.
Ein Doppelklick auf den ersten beiden Sektionen mit der Seiten-/Zei-
lenzahl aktiviert das Dialogfenster von BEARBEITEN/ GEHE ZU.

Die Statusleiste wird wie das vertikale Lineal oder die Bildlaufleisten im
Register Ansicht des Dialogfensters EXTRAS/OPTIONEN ein- bzw. ausgeschal-
tet.

Tabelle 3.1: Mégliche Abkiirzungen in der Statusleiste

522

Cursor steht in Seite 22 (Dr.uc.:ksen e)
Ab 5 Cursor steht in Abschnitt 5
12/27 Aktuelle Seitenposition (von 1 an durchgezahlt) und Gesa-

mtseitenzahl

Bei 3,3 cm  Vertikaler Abstand zwischen Cursor und dem oberen
Rand des Blattes

Ze3 Cursor in Zeile 3 auf dieser Seite
Spl Cursor in Spalte 1
MAK Makro-Aufzeichnung aktiv/inaktiv
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AND Uberarbeitungsfunktion (Anderungen)
ERW Markierungserweiterung

UB Uberschreibmodus

SP Spaltenmarkierung ([shift]+ +[F8))
(B § Rechtschreibpriifung

3.4.3 Die Bildlaufleisten

Diese werden ebenfalls (iber EXTRAS/OPTIONEN im Register Ansicht ein- bzw.
ausgeschaltet. Die horizontale Leiste mit den Bildlaufpfeilen ist eigentlich
nur wichtig, wenn Sie den Bildschirm horizontal rollen miissen, wiahrend
Sie die vertikale Leiste laufend benotigen, wenn Sie sich in lhrem Text
bewegen wollen und er nicht nur eine einzige Bildschirmseite umfaf3t.

Auf der horizontalen Bildlaufleiste befinden sich aber vier [=
Symbole, um zwischen den verschiedenen Ansichten (in der
Reihenfolge: Normalansicht, Online-Layout-, Seiten-Layout- [z
und Gliederungsansicht) hin- und herzuschalten. Zu den
Ansichten in Kapitel 5 mehr.

Auf der vertikalen Bildlaufleiste finden Sie zwei Symbole, iiber die [~
Sie jeweils eine Fenster-Seite nach vorne oder zuriick bléttern kon- |
nen. Das Symbol dazwischen dient der Suche nach speziellen
Objekten in Threm Dokument.

" Haben Sie bereits iiber das Symbol nach einem speziellen Objekt
A - .
= gesucht oder tiber BEARBEITEN/SUCHEN oder ERSETZEN oder GEHE ZU ein
AT pestimmtes Zielobjekt angegeben, erreichen Sie iiber diese beiden
Pfeilsymbole das entsprechende vorherige oder nachfolgende Objekt
in Threm Dokument.

Die Bildlaufmarke mj zeigt [hnen, an welcher relativen Position lhres Tex-
tes sich der Cursor im Augenblick befindet.

Sie konnen die Marke anklicken, festhalten und eine bestimmte Textstelle
»seitengenau anfahren«. Word zeigt [hnen nun, wenn Sie die vertikale Bild-
laufmarke festhalten, die Seitenzahl an, auf der Sie sich befinden, wenn
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Sie die Marke an dieser Stelle loslassen. Dies funktioniert in allen Ansich-
ten.

Wollen Sie sich nicht ganz so schnell bewegen, klicken Sie auf den Pfeil am
Ende der Bildlaufleiste, der in die gewiinschte Richtung zeigt. Der Text
wird jetzt zeilenweise gerollt. Ist Thnen das wiederum zu langsam, klicken
Sie oberhalb oder unterhalb (bzw. rechts oder links) der Bildlaufmarke,
und der Text wird um einen Bildschirminhalt weiterbewegt.

V4 Mit dem Befehl ANSICHT/GANZER BILDSCHIRM werden alle Bildschirm-

k‘i elemente voriibergehend entfernt. [£sc| oder das entsprechende Sym-
bol auf der rechten unteren Bildschirmhdilfte bringt Sie wieder in den
normalen Anzeigemodus zurtick.

3.4.4 Cursor und Mauszeiger

Die Begriffe »Cursor« und »Schreibmarke« werden hier synonym verwen-
det. Der Cursor wird symbolisiert durch einen schwarzen blinkenden
Strich. Er befindet sich immer innerhalb des Textes, auch wenn dieser nur
aus einer einzelnen Absatzende-Marke besteht.

Er zeigt immer diejenige Stelle an, an der der nichste Buchstabe eingefigt
wird, und wandert mit der Eingabe des Textes mit.

Der Cursor kann mit den vier Cursortasten in alle vier Richtungen bewegt
werden. Begrenzungen stellen die beiden Seitenrdander des Textes dar.

Fiir das schnelle Versetzen des Cursors an eine andere Stelle wird der
Mauszeiger verwendet — dessen Form wandelt sich je nachdem, wo er
sich gerade befindet. Stellen Sie den Mauszeiger an die gewiinschte Text-
stelle, und klicken Sie einmal mit der linken Maustaste.

3.4.5 Die Einstellungsoptionen

Einige Male war schon vom Befehl EXTRAS/OPTIONEN die Rede. In diesem
Dialogfenster werden die Grundeinstellungen fiir die Arbeitsweise von
Word getroffen. Verschiedene Register, wie beispielsweise Ansicht, Allge-
mein, Drucken, Speichern etc., stehen zur Verfliigung.

An dieser Stelle wird auf eine geschlossene Darstellung dieser Einstellun-
gen verzichtet, denn viele davon setzen das Grundwissen um die beein-
fluf3ten Funktionen voraus — und die werden erst im Laufe dieses Buches
vermittelt.
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Soweit in EXTRAS/OPTIONEN etwas einzustellen ist, kommen wir im aktuel-
len Kontext darauf zuriick. Noch einiges mehr erfahren Sie in Kapitel 16.

3.5 Von Fenstern

Unter Windows spielt sich alles in Fenstern ab. Es gibt, wie eingangs
erwahnt, zwei verschiedene Arten von Fenstern:

#  Das Programmfenster umgibt das jeweilige Programm: Word, Excel etc.,
wenn keine Datei geladen ist.

¥ Dateifenster — man konnte sie in Word auch Dokumentfenster nennen —
entsprechen bis auf das Systemmenii dem Programmfenster. Sie pra-
sentieren die eigentlichen Daten, die Dokumente.

Mehrere Fenster konnen gleichzeitig getffnet sein, sowohl mehrere Pro-
grammfenster (scheinbar unendlich viele, nur begrenzt durch den Haupt-
speicher) als auch mehrere Dateifenster (ebenfalls begrenzt durch den
Hauptspeicher).

Aber immer nur ein Fenster kann aktiv sein. Dies erkennen Sie an der
Titelleiste. Bei einem aktiven Fenster ist sie farbig, bei einem inaktiven
grau. Die Farben werden von dem Farbschema Windows vorgegeben.
Wenn Sie sie andern wollen, miissen Sie dazu Start/Programme/System-
steuerung/Anzeige aufrufen. Ein Klick mit der Maus auf ein inaktives Fen-
ster aktiviert dieses.

3.5.1 GroBe, Rander und Ecken

Bekanntlich kénnen Sie Fenster iiber deren Systemmenii beliebig manipu-
lieren. Die meisten Systemfunktionen fiir Dateifenster lassen sich auch
tiber Tastenkiirzel ausfiihren:

B WIEDERHERSTELLEN mit [Stra]+[F5]
¥ VERSCHIEBEN mit +

# GROBE ANDERN mit +[F8]

P MAXIMIEREN mit [Strg]+[F10]

Schneller verschieben lassen sich Fenster, indem Sie mit der Maus auf die
Titelleiste klicken und das Fenster dann auf eine neue Position »ziehens.
Zur Grofenanderung fiihren Sie den Mauszeiger auf den Fensterrand bzw.
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die Fensterecke, bis er das Aussehen eines Doppelpfeils hat. Mit gedriick-
ter linker Maustaste verschieben Sie die Rinder einzeln. Ziehen Sie eine
Ecke eines Fensters, bewegen sich beide Rander.

Durch Verandern von GréfRe und Position konnen Sie mehrere Fenster so
anordnen, daf Sie alle sehen konnen. Uber FENSTER/ALLE ANORDNEN kén-
nen Sie aber auch erreichen, daR alle Fenster ohne Uberlappung auf dem
Bildschirm ausgerichtet werden.

3.5.2 Fenster teilen

ft Word

Jugend: Phanomene und Probleme

Das Jugendproblem ist ein Problem der Erwachsenen” (Hartmut v.
Hentig) Wirklich? Natorlich: lange Haare und laute Musik, penetrantes
Benehmen und politischer Radikalismus, Alkohol, Sex und Drogen stofien
den Enwachsenen bitter auf, reiben sich an deren Selbstwertgefihl und ihrer

saturierten, behabig-birgedichen Lebenswell. Ist eg so gerneint? Aber
wovon reden wir iiberhaupt? Welche Jugend meinen war?

pl_'e_ig\fersuche. die Jugend zu beschreiben
P :

veovon reden wir Gherhaupt? Welche Jugend meinenwir® -

* Drei-Versuche,-die-Jugend-zu-beschreiberf]

" Jugend-als-biologischer-ProzeR
Jugend-ist ein-biologischer Prozeld - bestimmt und begrenzt-durch- die
Geschlechtsreife-und die-Md glichkeit, diese fir den F ortbestand der Rasse
sinzusetzen, also eine Familie- zu grinden-und zu-unterhalten. - \Wenn 83 nur
um- die-biologischen Mo glichkeiten-ginge, ware ,Jugend” auf die kurze

Bild 3.4: Ein geteiltes Fenster mit derselben Datei, nur an einer anderen Stelle

Am oberen Rand der vertikalen Bildlaufleiste (direkt iiber dem Pfeil nach
oben) ist ein grauer Block zu erkennen. Wird dieser nach unten gezogen
(der Mauszeiger dndert seine Form), wird das Fenster in zwei Ausschnitte
geteilt, so daf} Sie in jeder Hilfte einen anderen Bereich des Textes
betrachten und bearbeiten kénnen.
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"ﬂ Um eine bessere Ubersicht zu bekommen, wdihlen Sie den Befehl FEN-

k‘é STER/NEUES FENSTER. Dadurch wird ein neues eigenstindiges Fenster
(mit Titelleiste) erstellt, in dem eine Kopie der aktuellen Datei ange-
zeigt wird.

3.6 Im Dialog mit Word

Viele der Meniifunktionen 16sen keine unmittelbare Aktion aus, sondern
offnen Dialogfenster, in denen die weitere Auswahl vorgenommen wird.
Dialogfenster bestehen ebenfalls aus verschiedenen Elementen. Eines,
das nahezu alle Elemente enthélt, ist DATEI/DRUCKEN.

e

: ;u_’yert!&nmiez;a,:_fjs; 541z

Bild 3.5: Das Dialogfenster »Drucken« mit seinen Elementen

4 Manche Dialogfenster — zum Beispiel beim Suchen und Ersetzen oder

k‘g bei der Rechtschreibprifung — bleiben gedffnet. Sie kénnen das Dia-
logfenster verlassen und in Ihrem Text Anderungen vornehmen, ohne
daf3 das Dialogfenster dabei geschlossen wird. Ein Dialogfenster aber
kann immer auf der Arbeitsfliche verschoben werden.

3.6.1 Felder auswdhlen

Wahlen Sie die Maus, miissen Sie einfach nur klicken. Mit der Tastatur
springen Sie in ein Feld, indem Sie gedriickt halten und dann den
unterstrichenen Buchstaben driicken. Sie konnen aber auch mit von
Feld zu Feld springen.
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Schaltflachen

Sie erkennen zuniachst mehrere Schaltflichen. Fast immer vorhanden sind
OK (meist gleichbedeutend mit [«) und ABBRECHEN (das entspricht
[Fc]). OK bestitigt die vorgenommene Auswahl und setzt die Aktion in
Gang, ABBRECHEN ignoriert eventuell vorgenommene Einstellungen —
nichts passiert. Bei den Namen mancher Schaltflichen sind am Ende
noch drei Punkte angehingt — das bedeutet, hier folgt noch ein weiteres
Dialogfenster.

Bild 3.6: Aktion wird ausgefiihrt, abgebrochen oder ein weiteres Dialogfenster aufgerufen

Unter den Schaltflichen ist immer eine als Vorgabe markiert. Diese
' A N\ ist mit einem dickeren schwarzen Rand gekennzeichnet, manchmal
ACHTUNG ot auch der Text innerhalb der Schaltfliche mit einem gepunkteten
Rahmen versehen. Wenn Sie [ <] driicken, wird eben diese vorgege-
bene Aktion ausgefiihrt. In der Regel ist das OK, aber das muf nicht

sein.

Ophonsschalfflachen

Bild 3.7: Nur eines kann ausgewdhlt werden

Des weiteren gibt es die Optionsschaltflichen: Das sind runde »Schaltfla-
chene«, von denen eines einen schwarzen Punkt hat. Dieser Punkt kenn-
zeichnet die aktive Option. Wenn Sie eine andere Option wiinschen,
klicken Sie auf eine, die keinen Punkt hat. Immer nur eine Option kann
gewihlt werden.



52 Im Dialog mit Word

Kontrollfelder

Bild 3.8: Eine Auswahl treffen mit einem Kontrollfeld

Kontrollfelder sind quadratische Felder, die, wenn sie ausgewéhlt sind,
ein Héakchen »v« vor der Option haben. Der Unterschied zwischen Opti-
ons-Schaltflachen und den Kontrollfeldern ist, daf Sie ohne weiteres meh-
rere Kontrollfelder auswahlen kénnen. Die Auswahl kann auch durch die
Leertaste erfolgen.

Eingabefelder

Word anurnenl: (* dsc)

LLL‘.

Blfd 3.9 err w:rd der Dateiname angegeben
Eingabefelder dienen zum Eintippen eines variablen Texts oder Werts.

Wenn Sie ein Eingabefeld mit anspringen, wird dessen Inhalt

k vollstindig markiert. Beginnen Sie nun zu schreiben, wird der bishe-
rige Inhalt geldscht. Klicken Sie hingegen auf ein Eingabefeld, sind
Sie automnatisch im Einfiigemodus, die neuen Eingaben werden dem
Inhalt hinzugefiigt.

Listenfelder

5 HP LaserJet Series 1T i

38 AST TurboLaser-PS ]
S8 HP LaserJet 111

8 Linotronic 530
5 Star LC-20

"

Bild 3.10: Durch Anklicken des Pfeils oder mit den Pfeiltasten ffnet sich eine Liste
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Das »einzeilige« Listenfeld zeigt die aktuelle Auswahl an. Wenn Sie auf den
zum Listenfeld gehorenden Pfeil klicken, klappt ein Menii mit verschiede-
nen Auswahlméglichkeiten auf. Klicken Sie mit der Maus den gewiinsch-
ten Eintrag an, verschwindet das Menii wieder, und das Listenfeld zeigt
die neue Auswahl an.

' Wenn Sie eine Auswahl mit den Pfeiltasten markieren, miissen Sie
&% anschlieBend noch die [<]-Taste driicken, um die Einstellungen zu
ACRTUNG ibernehmen.

3.6.2 Programm-Meldungen

Wenn Sie etwas tun, von dem Word nicht so ganz sicher ist, ob das auch
richtig ist, erfolgt eine Riickfrage. Word will absolute Gewif8heit haben,
daf3 auch nichts Falsches geschieht.

Sie miissen dann besonders darauf achten, welche Schaltflache hervorge-
hoben ist. Man ist geneigt, automatisch zu driicken. In der Regel aber
schlagt Word die fiir Sie glinstigere Losung vor.

3.7 Auf dem Desktop

Wie Sie vielleicht wissen, konnen Sie auf dem Desktop (der Windows-
Arbeitsfliche) Verkniipfungen zu jedem beliebigen Dokument oder Ord-
ner (oder Programm) erstellen.

Schritt 1

Im Explorer 6ffnen Sie den richtigen Ordner.
Schriig 2:

Hier markieren Sie [hr Dokument.

Ziehen Sie das Dokument mit gedriickter rechter () Taste auf den Desk-
top.

Wenn Sie loslassen, fordert ein Kontextmenti von [hnen eine Entschei-
dung -, und Sie méchten, bitte schon, eine Verkniipfung erstellen.
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Schritt 5:
Mit Doppelklick auf das Symbol 6ffnen Sie sodann das Dokument und
starten gleichzeitig Word.

" Sie kénnten das Dokument auch auf den Desktop kopieren, hdtten
Y dann aber zwei Versionen auf der Festplatte gespeichert. Mal abgese-
hen vom unnétigen Speicherverbrauch: Sie wissen dann bald nicht
mehr, welches die aktuellere Version ist, die auf dem Desktop abge-
legte oder die im Ordner gespeicherte.

Eine Verkniipfung hingegen ist lediglich ein Verweis auf das betreffende
Dokument, die immer auf das Original zugreift.

Eine solche Verkniipfung kénnen Sie sogar aus Word direkt heraus erstel-
len.

Schrift 1t
Im aktuellen Dokument markieren Sie etwas.

Schrit 2
Ziehen Sie dieses Etwas mit gedriickter rechter Maustaste auf den Desk-
top.

Ein Kontextmenii fragt, was Sie tun mochten:

% HIERHER KOPIEREN: Der markierte Text wird als eigene Datei auf den
Desktop kopiert. Genauer gesagt, erstellen Sie hier eine Datei mit dem
markierten Word-Text. Um daraus tatsdchlich eine eigenstindige Datei
zu machen, miissen Sie dieses Objekt 6ffnen (Doppelklick) und im
Menii DATEI dann KOPIE SPEICHERN UNTER wéhlen.

P HIERHER VERSCHIEBEN: Der markierte Text wird ausgeschnitten und auf
dem Desktop abgelegt. Sonst wie oben.

» VERKNUPFUNG(EN) HIER ERSTELLEN: Die interessanteste Moglichkeit. Sie
erzeugen eine Verkniipfung, als hatten Sie die Datei aus dem Explorer
auf den Desktop gezogen. Aber: wenn Sie sie 6ffnen, springen Sie
gleich an die markierte Stelle.

y 4 Wenn Sie wdhrend des Ziehens und [shift] festhalten, ist die-
k = ser Befehl aus dem Untermenii automatisch vorgegeben.
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3.8 Die Hilfe

Wenn Sie einmal nicht weiterwissen, leistet [hnen die Word-Hilfestellung
gute Dienste. Sie gibt es in verschiedenen Formen: als passive Hilfestel-
lung, die Ihnen sagt, was Sie machen miissen, und als aktive Hilfe, die
Ihnen gleich zeigt, wie es geht.

3.8.1 Direkthilfen

Es gibt verschiedene Arten, kontextsensitive (also situationsabhéngige)
Hilfen aufzurufen:

¥ Siedriicken [Shift]+[F1]. Der Mauszeiger erscheint mit einem Fragezei-
chen. Aktivieren Sie nun wie gewohnt die Meniifunktion, die Sie inter-
essiert, oder klicken Sie auf einen Bildschirmbereich: Word 6ffnet ein
kleines Fenster mit einem kurzen Text. Mit Klick irgendwo im freien
Raum oder mit [£sc| schlielen Sie das Hilfefenster wieder.

¥ In den Dialogfenstern finden Sie rechts oben ein Fragezeichen-Symbol.
Klicken Sie darauf, und Sie erhalten ebenfalls einen Mauszeiger mit
Fragezeichen. Mit diesem klicken Sie nun auf ein Element im Dialogfen-
ster und erhalten Informationen dazu. Alternative: Mit der rechten
Maustaste klicken; es erscheint die Schaltfliche DIREKTHILFE. Sie klik-
ken darauf und erhalten jetzt Ihren Hilfetext.

3.8.2 Die ausfiihrliche Hilfe

Wenn Sie im Hilfe-Menii MICROSOFT WORD-HILFE wihlen, préasentiert Word
Ihnen den Hilfe-Assistenten — sofern Sie ihn verwenden — mit der Moglich-
keit, zu einem der angebotenen Themen Hilfe anzufordern. Sie kénnen
den Themenkomplex auch selbst bestimmen. Danach landen Sie dort, wo
Sie ohne Office-Assistent auch direkt landen wiirden - in der Word-Hilfe
von Microsoft.

Linker Hand finden Sie drei Registerseiten, die Ihnen bei einer gezielten
Suche helfen: Inhalt, Index und Antwort-Assistent. Von hier aus verzwei-
gen Sie zu den einzelnen Themenkomplexen. Dazu doppelklicken Sie auf
eines der Buch-Symbole, so daff die Themen mit einem Fragezeichen-
Symbol erscheinen. Wenn Sie nun darauf doppelklicken, erhalten Sie auf
der rechten Seite die Hilfe zum angezeigten Thema in einem eigenen Fen-
ster.
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Background Save and Singie.pas
(L) Borders, Lines, and Shading

[2) Anout borders and shading
12] A0 & border

2] Add shacng to & table, a par
2] Change & border or A ine

1?] Change shading in a table, a
2] Remove a border

12] Remove shading trom tables
Charting

Conversions Optimization
Converting Fie Formats
Correcting and Deleting

Ways to get assistance while you work

This topic provides reference information about:

adate Web ste

% fewy i $ord 2000

Asking for Help from the Office Assistant

When you have a guestion about an Office program, you can ask the Office
Assistant, For example, to get Help about how to creste a table, type How do I
create a table in the Assistant,

If the correct topic doesn't appear in the Assistant balloon, click None of the
above, look for more help on the Web at the bottom of the fist of topics.

~4i] vou will get suggestions on how ta phrase a question to the Office Assistant or

how to narrow your search by using keywords. If you still can't find the
information you want, you can send feedback to improve future versions of

{ Help, and be automatically connected to the Microsoft Office Update Web site to

sesrch for help there.

The Assistant autoratically provides Help topics and bps on tasks you perform __1

Bild 3:11: Die komplette Microsoft-Word-Hilfe

Schalter im Hilfefenster

Das Hilfefenster 1af3t sich mit Klick auf das linke Symbol in der Sym-
bolleiste auch ohne die Registerseiten anzeigen. Dann konnen Sie
es wie jedes andere Fenster in der Grofie verdndern und beliebig
positionieren.

# Klicken Sie auf eines der Symbole im Text (der Mauszeiger nimmt dann
die Form einer Hand an), erhalten Sie zusétzliche Informationen.

B Bei farbig dargestelltem Text handelt es sich um einen
Hyperlink, der Sie zu weiteren Fenstern mit Hilfetexten
fihrt. Haben Sie einen solchen Hyperlink angeklickt und
damit zu einem weiteren Hilfetext verzweigt, der Ihnen dann aber doch
nicht weiterhilft, konnen Sie mit der linken Pfeiltaste wieder zu dem
Ausgangstext zurlickwandern. Vielleicht fallt lhnen auf, dafy der Hyper-
link jetzt seine Farbe gewechselt hat, um lhnen anzuzeigen, daf} Sie
diesen Themenkomplex schon gelesen haben. Mit der nebenstehen-
den Pfeiltaste konnen Sie dementsprechend vorwartsblattern und so
den Hilfetext erneut anzeigen lassen.
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Add a picture to a chart item

Use this procedure to add an image to a Microsoft Excel or Microsoft Graph chart.
You can add the image — for example, a bitmap — to certain types of data
rnarkers, the chart area, the plot area, the legend in 2-D and 3-D charts, or the
walls and floor in 3-D charts,

with this procedure, you can add a picture to the data markers in column, bar,
area, bubble, 3-D line, and filled radar charts.

1. Click the chart item that you want to add a picture to.

2. On the Drawing toolhar, click the arrow next to Fill Color 1277, click Fill

Effects, and then click the Picture tab.
3. To specify a picture, click Select Picture.

4. Inthe Look in box, click the drive, folder, or Internet location that contains
the picture, and then double-click the picture you want.

o

On the Picture tab, select the options you want.

For Help on an option, click the question mark 2 and then click the option.

Note The Fill Effects command is not available for 2-D line, scatter, or
unfilled radar chart markers. To use a picture for data markers in these chart
types, select the picture ina picture editing program, cijck Copy (Edit menu),

Bild 3:12: Querverweise in der Hilfe

3.

OPTIONEN, von denen der Punkt INTERNETOPTIONEN nennenswert [E]]
ist. Damit 6ffnen Sie ein mehrseitiges Dialogfeld, in dem Sie zum
Beispiel die Startseite fiir den Internet-Zugriff festlegen konnen.

Hinter diesem Symbol verbergen sich beim Aufklappen weitere ‘2

8.3 Suche im Hilfesystem

Die Suchmoglichkeiten im Hilfesystem gehen noch weiter; schlieBlich hat
jedes gute Sachbuch ein Stichwortverzeichnis. Auch die Word-Hilfe hat
eines aufzuweisen. Und aulerdem konnen Sie die Hilfetexte auch nach
beliebigen Suchbegriffen durchsuchen lassen.

Der Index

Eine Mdglichkeit, Hilfe zu einem bestimmten Thema zu erhalten, ist die
Registerkarte Index. Sie tippen den Begriff ein, nach dem Sie suchen, und
springen in der Liste dorthin. Haben Sie von dem Begriff erst einige Buch-
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staben eingegeben, konnen Sie durch Doppelklicken auf den Begriff in der
Liste diesen in das Fenster ibernehmen, Daraufhin wird im rechten Fen-
ster bereits einiges an allgemeinen Informationen zu dem Themenkom-
plex angezeigt. Um Ihr Problem einzugrenzen, konnen Sie ein zweites
Schliisselwort auswéhlen oder ein verwandtes (Unter-)Thema anklicken.
Zusammen mit den Verweisen Giber die Hyperlinks werden Sie irgendwann
auch tatsachlich zu den von IThnen gewiinschten Informationen gelangen.

3

Show or hide a toolbar

* Right-click any toolbar, and then
click the toolbar you want to
show or hide on the shorteut
menu.

If you don't see the toalbar you
want, chick Customize, click the
Toolbars tab, and then click the
toolbar you want in the
Toolbars list.

Tip To quickly hide a fioating 5
toolbar, click the Close button on
i that toolbar,

- adiust
- {adjustment_handle
o lslign

Reset built-in menus and toolbars
‘{Resize a toobar
Move 3 toolhar

Bild 3.13: Suche iber Stichwortverzeichnis

Gezielte Suche

Etwas Ahnliches verbirgt sich auch hinter der Registerkarte Antwort-Assi-
stent. Im Unterschied zum Index, der auf einer vorgegebenen Stichwortli-
ste basiert, erfolgt hier eine Volltextsuche nach dem eingegebenen Begriff
in allen Hilfetexten. Deshalb erstellt Word zuniichst einmal eine Wortliste,
was einige Zeit dauern kann.

Ist es vollbracht. Gehen Sie &hnlich vor wie beim Index: Sie tippen Ihren
Suchbegriff ein und erhalten nach dem SUCHEN in dem unteren Feld The-
men angeboten. Markieren Sie, was lhnen passend scheint (Klick in das
Késtchen), und rechts wird der Hilfetext angezeigt.
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Move a toolbar

Was machten Sie |
i : A : 5 Drag the move handle % on a
Tumattm toolhar o docked teolbar, or drag the title

bar on & floating toolbar to
another location, If you drag the
toolbar to the edge of the
program window or to a location
beside another docked toolbar, it
becomes a docked toolbar.

-{Show or hide a toolbar

Reset built-in menus and tookars.

. {Resize 2 toolbar
BB iove o toobar
Add a buit-in menu to & toolbar
~1add or remaove a separator on a toolbar

- about previewing styles using the Style list

{Delete a merws from & tockar

{Create a custom toolar

Add a custom menu to a toolbar

{Troubleshoot toolbars

iDalete 3 command from ameny

~ §Change the wadth of a drop-down kst box on & toolbar T
{Delete 2 tookar button =} :

Note When you rnove a docked
toolbar, the rave might affect the
iocation and size of other toolbars
inthe same row

Bild 3.14: Eingabe eines Suchbegriffs

3.8.4 Office im Web

Eine weitere Option im Hilfe-Menii. Das ist der Direktzugang zu den Micro-
soft-Sites im Internet. Sie wihlen aus, welches Forum Sie interessiert, und
werden direkt damit verbunden, ohne sich durch die komplizierte Struk-
tur der Dienste hangeln zu miissen. Das setzt natiirlich voraus, dafs Sie
{iber ein Modem verfiigen und {iber das Microsoft Network Zugang zum
Internet haben.

3.9 Der Office-Assistent

Mit dem Office-Assistenten steht Ihnen ein freundlicher Helfer mit Rat und
Tat zur Seite, wann immer Sie das wollen (und oft auch, wenn Sie es nicht
méchten). Als kleines, augenrollendes Fenster setzt er sich auf lhrem Bild-
schirm fest.

' Sie sind ihm schon begegnet, beim allerersten Start von Word, und
= \ muBten ihn erst beenden, damit Sie iiberhaupt mit Word arbeiten

ACHTUNG
konnten.
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Im laufenden Betrieb rufen Sie ihn mit diesem Symbol oder im Hilfemenii
(dem mit dem Fragezeichen) mit MICROSOFT WORD-HILFE auf. Und dann soll-
ten Sie zunachst einmal auf OPTIONEN klicken, um die Grundeinstellungen
vorzunehmen. (Diese Optionen erreichen Sie auch, wenn Sie mit der rech-
ten Maustaste auf den Assistenten klicken.)

Bild 3:15: Die Steuverung des Office-Assistenten

Hier legen Sie fest, wie der Assistent auf Ihre Anfragen und Aktionen rea-
gieren soll. Die meisten Einstellungen verstehen sich von selbst, und es
gibt eigentlich keinen Grund, die Voreinstellungen zu idndern. Aufier viel-
leicht bei einer Option: AUF FI-TASTE REAGIEREN. Ist diese aktiviert, rufen
Sie mit der Taste den Assistenten auf, andernfalls die allgemeine
Word-Hilfe.

y 4 Im Register KATALOG bestimmen Sie das Erscheinungsbild des Assi-

k‘g stenten, konnen hier unter verschiedenen animierten Bildchen wdh-
len. Nun ja, wenn Sie den Assistenten stindig geoffnet haben sollten,
ist ein bilichen Abwechslung vielleicht ganz gut.
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3.9.1 Die Hilfe des Assistenten

Er versucht nachzuvollziehen, was Sie gerade tun, meldet sich mal von
selber mit Vorschliagen, signalisiert ein anderes Mal durch ein gelbes
Lampchen, da® er was zu sagen hat, oder wartet darauf, daf8 Sie ihn in
Anspruch nehmen — zum Beispiel, indem Sie ihn anklicken, wahrend Sie
gerade ein Dialogfeld gedffnet haben.

Sie miissen dann wihlen, ob Sie zu diesem Dialogfeld etwas wissen moch-
ten — eine kurze Hilfestellung erscheint prompt — oder zu einem anderen
Thema.

Im letzteren Fall werden Sie aufgefordert, eine Frage zu formulieren und
auf SUCHEN zu klicken: Der Assistent versucht herauszufinden, was Sie mit
Threr Frage meinen, und bietet lhnen dann verschiedene Themen zur Aus-
wahl an.

"E Auch sonst kénnen Sie jederzeit die Dienste des Assistenten in
A Anspruch nehmen. Solange er gedffnet ist, brauchen Sie ihn nur anzu-
= klicken und dann Ihre Frage zu formulieren.

3.10 Die Sammelmappe

Mit der Microsoft-Sammelmappe kdnnen Sie ein Dokument, das sich aus
zusammengehorigen Dokumenten und aus verschiedenen Office-Pro-
grammen wie z.B. einem Word-Dokument, einer Excel-Tabelle und einer
PowerPoint-Folie zusammensetzt, wie in einem Ringbuch zusammenfas-
sen. Wenn Sie Dokumente in einer Sammelmappe ablegen, konnen Sie
diese gemeinsam bearbeiten. Sie kdnnen eine gemeinsame Rechtschreib-
priifung durchfiihren, einheitliche Formatvorlagen verwenden, Seitenzah-
len einfiigen oder eine Sammelmappe drucken.

In der Sammelmappe werden im linken Ausschnitt die in der Sammel-
mappe enthaltenen Dokumente und im rechten Ausschnitt das jeweils
momentan bearbeitete Dokument angezeigt. Um den linken Ausschnitt
anzuzeigen oder auszublenden, klicken Sie auf das Symbol, das links in
der Meniileiste angezeigt wird.
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e Las Vegas und
|@) der Strip

Abschiit Hotels in Las Vegas sind nicht nur
1 Beherhungsbetnebe. Sie and die
Stadt, und m thnen spiegelt en ihre
Geschichte

A new adventure 1s cormng, heiflt
es, wenn wieder einmal ein
Hotelneubay svisiert wird. Und das
genau ist es. em Abenteusr

Oft ist es nur vorgetauschl, reine

Fassade wig etwa beirn
goldglitzernden Aladdn. Der Schein
triumphiert

Die grofien, die bershmien Hotels
m Las Vegas aber wie das Luxor,
das Excahbur, das Treasure lsland
oder  Caesars  Palace  sind v

he Th parks, 2
durchge‘slyit mit bitterer Konsequenz
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Bild 3. 16 Die Sammefmappe und das dazu gesffnete Office- Programm

3.10.1 Eine neve Sammelmappe anlegen oder 6ffnen

Um eine neue Sammelmappe anzulegen, offnen Sie das Dialogfenster
»Sammelmappe« tiber START/PROGRAMME/QOFFICE TOOLS/MICROSOFT SAMMEL-
MAPPE.

Klicken Sie im Menii DATEI auf SAMMELMAPPE ERSTELLEN, wenn Sie eine neue
Sammelmappe, oder auf SAMMELMAPPE OFFNEN, wenn Sie eine vorhandene
Sammelmappe 6ffnen wollen. Nun &ffnet sich das Dialogfenster »Sammel-
mappe erstellen¢, um eine neue zu erstellen, oder das Dateiauswahlfen-
ster, um eine vorhandene zu 6ffnen. Um eine vorhandene Sammelmappe
zu dffnen, wihlen Sie hier eine aus und klicken dann auf OFFNEN.

Wenn Sie eine neue Sammelmappe zusammenstellen wollen, wahlen Sie
das Register Allgemein, und anschliefend doppelklicken Sie einfach auf
den Eintrag Leere Sammelmappe. Sie haben nun die Moglichkeit, Doku-
mente und/oder Dateien einzufiigen.



Arbeitsfléiche 63

"§
[\ 5

Wenn Sie eine neue Sammelmappe erstellen und eine Vorlage ver-
wenden wollen, klicken Sie auf das gewiinschte Register und
anschliefend auf den Namen der Vorlage. Wenn Sie eine Vorlage in
einem neuen Ordner im Vorlagenordner gespeichert haben, wird der
Name des neuen Ordners auf einer eigenen Registerkarte angezeigt.
Wenn Sie eine Vorlage direkt im Vorlagenordner gespeichert haben,
wird der Name der neuen Vorlage auf der Registerkarte ALLGEMEIN
angezeigl.

# Uber ABSCHNITT/HINZUFUGEN fiigen Sie ein Office-Dokument ein. In einem
weiteren Dialogfenster wéhlen Sie dann die entsprechende Anwen-
dung aus. Die Anwendung wird dabei gestartet, und Sie kdnnen das
Dokument in der Anwendung bearbeiten. Gleichzeitig wird im linken
Teil das entsprechende Symbol hinzugefiigt, das Sie dann individuell
benennen konnen.

# Uber ABSCHNITT/AUS DATEI HINZUFUGEN fiigen Sie iber das Dateiauswahl-
Dialogfenster eine vorhandene Office- oder Office-kompatible Datei
hinzu.

Um eine Sammelmappe zu beenden, wihlen Sie DATEI/SCHLEREN. (Spei-
chern vorher nicht vergessen!)

<

Sie kénnen Dokumente mit Hilfe der Drag&Drop-Funktion in einer
Sammelmappe verwalten. Um z.B. das erste Dokument in einer Sam-
melmappe an die letzte Stelle zu verschieben, ziehen Sie das Symbol
des Dokuments an den unteren Rand des linken Ausschnitts. Um ein
Dokument einer Sammelmappe hinzuzufiigen, ziehen Sie dieses aus
einem Windows-Ordner heraus und legen es im linken Ausschnitt der
Sammelmappe ab. Um ein Dokument in eine andere Sammelmappe
zu verschieben, ziehen Sie es aus der einen heraus und legen es in
der anderen im linken Ausschnitt ab.

3.10.2 Das Dokument in der Sammelmappe

Um an einem bestimmten Dokument zu arbeiten, klicken Sie auf das Doku-
mentensymbol im linken Ausschnitt. Sie kénnen das Dokument in der ent-
sprechenden Anwendung, wie z.B. Word oder Excel, im rechten
Ausschnitt bearbeiten.
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# Die Befehle im Menii DATEI beziehen sich auf alle Dokumente oder
Abschnitte in einer Sammelmappe. Um z.B. alle Dokumente einer Sam-
melmappe zu drucken, klicken Sie im Menii DATEI auf den Befehl SAM-
MELMAPPE DRUCKEN,

# Die Befehle im Menii ABSCHNITT dagegen beziehen sich immer nur auf
ein bestimmtes Dokument. Wollen Sie z.B. ein Dokument in einem eige-
nen Fenster bearbeiten, miissen Sie in diesem Menii den Befehl Pro-
GRAMMANSICHT wahlen.



. Das Dokument

Word arbeitet immer mit Dokumenten — entweder Sie dffnen ein bereits
vorhandenes Dokument, oder Sie erstellen ein neues. Darin konnen Sie
dann beliebig den Inhalt gestalten: Text, Bilder, Tabellen, Grafiken und
Formeln usw. Oder Sie iibernehmen den Inhalt aus anderen Windows-Pro-
grammen, dann wird der Inhalt Objekt genannt. In der Computerwelt wird
zu »Dokument« auch »Datei« gesagt; dies ist dann allgemeiner ausge-
driickt.

4.1 Ein neues Dokument

Sie erstellen also jetzt ein neues Dokument. Word nennt das erste Doku-
ment »Dokumentl«, das folgende »Dokument2« usw.; einen endgiiltigen
Namen bekommt das Dokument erst, wenn es von lhnen gespeichert
wird.

y 4 Wenn Sie Word starten, wird immer gleich ein neues (leeres) Doku-
L i ment mitgedffnet.  Dies erhdlt automatisch den Dateinamen
E
=Dokument] «.

Um ein neues Dokument, wihrend Word schon gestartet ist, zu off-
nen, klicken Sie auf dieses Symbol, oder Sie benutzen die Tastenkom-

Sie konnen auch den Befehl NEU aus dem Menil DATEI verwenden. Gehen
Sie den Weg liber das Menii, wird das Dialogfenster »Neu« gedffnet, das
einige Register mit verschiedenen Dokumentvorlagen enthélt. Standard-
mafig ist im Register »Allgemein« Leeres Dokumnent markiert (dieses
basiert auf der Dokumentvorlage »Normal«). Wahlen Sie eine Dokument-
vorlage aus, und klicken Sie auf OK. Damit sollte auf [hrem Bildschirm ein
neues Fenster erscheinen mit dem Titel »DokumentNr.«. Zum Erstellen
eines neuen Dokuments mit einem Assistenten siehe weiter hinten.
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FACHWORT Eine Dokumentvorlage sammelt Formatvorlagen, AutoText, Makros
und wiederkehrende Textelemente, wie beispielsweise einen Brief-
kopf. Dokumentvorlagen werden in Kapitel 11 besprochen.

Sie sehen jetzt links oben im Dokument den Cursor (oder auch Einfiige-
marke) blinken. An dieser Stelle konnen Sie nun Text eingeben.

Schalten Sie mit diesem Symbol in der Standardsymbolleiste die Son- 1T
derzeichen ein, falls diese noch nicht sichtbar sind. Sie sehen jetzt [
hinter dem blinkenden Cursor dasselbe Symbol wie auf der Schaltflache
(Bild 4.1). Dieses Zeichen symbolisiert das Ende eines Absatzes und heif3t
darum auch Absatzende-Marke.

2 Sie brauchen in Word keine Zeilenschaltungen einzugeben, den Zel-
k‘i lenumbruch erledigt Word von selbst. Das Ende eines Absatzes aber
miissen Sie mit der [« ]-Taste angeben. Word fiigt dann dieses Zei-

chen »T« ein und springt an den Anfang der néichsten Zeile.

Ein Word-Dokument besteht also immer aus Absatzen. Auch eine Leer-
zeile mit »J« ist nichts anderes als ein Absatz, der als Inhalt lediglich die
Absatzmarke hat. Dieses Zeichen ist ein nichtdruckbares Zeichen und
somit nur am Bildschirm und nicht im Ausdruck zu sehen. Mehrere Leer-
zeilen sind einfach mehrere Absatzmarken untereinander. Der Cursor
befindet sich immer innerhalb eines Absatzes (oder in einer Tabelle, aber
das ist hier dquivalent).

Welche Funktion hat aber jetzt die Absatzende-Marke? Eine extrem
'ééﬂ‘ wichtige; sie enthdlt ndmlich sdmtliche Formatanweisungen fiir den
AHINE Absatz, den sie beendet (s. Kapitel 9). Lischen Sie das Zeichen, so
wird der aktuelle Absatztext mit dem folgenden Absatz verbunden,
und das Druckformat des aktuellen Absatzes gilt fiir den jetzt neu ent-
standenen Gesamtabsatz.

Unter der letzten Absatzmarke sehen Sie einen kurzen geraden Strich.
Dieser zeigt das Ende des Dokuments an. Nach diesem Strich kénnen Sie
nichts mehr eingeben und auch den Cursor (die Schreibmarke) nicht dar-
iiber hinaus bewegen. Den Mauszeiger konnen Sie zwar frei iber die
gesamte Flache bewegen, aber klicken hinter der Dokumentende-Marke
bleibt wirkungslos bzw. plaziert den Cursor vor die letzte Absatzmarke.
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Bild 4.1: Ein neues, leeres Dokument mit eingeschalteten Sonderzenchen Die Absafz
marke ist ebenso wie die Marke fir das Ende des Dokuments zu sehen

4.2 Ein neues Dokument mit einem Assistenten

Wir wollen Thnen anhand eines Assistenten erldutern, wie Sie vorgehen
miissen, um ein neues Dokument zu erstellen. Alle andere Assistenten
funktionieren ahnlich oder kénnen von der Beschreibung direkt abgelei-
tet werden. Wir haben uns in diesem Buch fiir den Brief-Assistenten ent-
schieden.

Sie wahlen {iber das Menii DATEI den Befehl NEU. Daraufhin wird das Dia-
logfenster »Neu« gedffnet. Hier klicken Sie dann auf das Register Briefe &
Faxe.
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4.2.1 Die Elemente des Dialogfensters

# Die verschiedenen Register: Hier konnen Sie auf von Word vordefi-
nierte Dokumentvorlagen zuriickgreifen. Ebenso konnen Sie hier mit
einem Assistenten ein neues Dokument oder Dokumentvorlagen
erstellen. Es besteht weiterhin die Moglichkeit, eine vorhandene Vor-
lage so abzudndern, daf’ sie Thren Bediirfnissen entspricht. Die Regi-
ster sind in logische Einheiten aufgeteilt.

Um eine Vorlage zu verwenden, klicken Sie auf die gewilinschte Register-
karte und anschliefend auf den Namen der Vorlage. Wenn Sie eine Vor-
lage in einem neuen Ordner im Vorlagenordner gespeichert haben, wird
der Name des neuen Ordners auf einer eigenen Registerkarte eingeblen-
det. Wenn Sie eine Vorlage direkt im Vorlagenordner gespeichert haben,
wird der Name der neuen Vorlage auf der Registerkarte Allgemein ange-
zeigt.

B Drei Symbole: Mit diesen Symbolen stellen Sie die Art und Weise ein,
wie sich der Inhalt der Register prasentieren soll.

Dieses Symbol heifdt GroSe Symbole. Klicken Sie darauf, um die
Dokumentvorlagen und Assistenten als Symbole anzeigen zu las- |
sen.
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Dieses Symbol heifdt Liste. Klicken Sie darauf, um die Dokumentvor-
lagen und Assistenten in einer Auflistung anzeigen zu lassen. E

Dieses Symbol heif$t Details. Klicken Sie darauf, um die Dokument-
vorlagen und Assistenten in einer Auflistung mit Detailinformatio- [i%22
nen zur Datei anzeigen zu lassen. Hier kdnnen Sie genau sehen,
welche GroRRe und von welchem Typ die Datei ist. Ein weiterer wichtiger
Punkt ist das Datum, an dem die Datei letztmals gedndert wurde. Dies
konnen Sie unterhalb von Gedndert am sehen.

# Das Feld Vorschau: Hier erhalten Sie einen »kleinen« Ausblick auf das
Aussehen der von lhnen ausgewahlten Vorlage.

4

Das Feld Neu erstellen: Sie miissen hier wéhlen, ob Sie ein neues Doku-
ment basierend auf der ausgewédhlten Vorlage erstellen oder ob Sie
eine neue Vorlage basierend auf der ausgewdhlten Vorlage erstellen
oder andern wollen.

4.2.2 Erstellen des Briefes

Schritt 1

Sie wihlen das Register »Briefe & Faxe«. Hier tiberpriifen Sie, ob im Feld
Neu erstellen die Option Dokument eingestellt ist.

Seheitt 2:

Doppelklicken Sie auf das Symbol BriefAssistent. Es erscheint der Office-
Assistent, dem Sie mitteilen, daf3 Sie einen Brief an einen Empfénger
schreiben wollen. Nun erstellt Word mit Ihnen im Dialog einen neuen Brief
(siehe Bild 4.3).

& b i
Schritr %

Aktivieren Sie die Option BEZUGSZEICHENZEILE DRUCKEN, und wéhlen Sie die
Schaltflache WEITER

P45 Uver die beiden Listenfelder in diesem Dialogfenster kinnen Sie

k‘g Ihrem Brief eine andere Vorlage und einen anderen Briefstil zuwei-
sen. In der jeweiligen Vorschau wird Ihnen angezeigl, wie sich dies
auf das Aussehen lhres Briefes auswirkt.
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Bild 4.3: Briefformat festlegen

Schriit 4:

Geben Sie den Namen und die Adresse des Empfangers des Briefes ein.
Wahlen Sie die gewiinschte Anrede fiir den Brief. Wahlen Sie dann die
Schaltflache WEITER

= :
Bild 4.4: Eingabe des Empféngers
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@ [ine tolle Moglichkeit ist, dal3 Sie iiber die entsprechende Schaltfld-
k‘é che eine Adresse oder einen Eintrag aus Ihrem »Persénlichen Adrels-
buch« einfiigen konnen.
Im dritten Schritt des Assistenten konnen Sie weitere Briefelemente
bestimmen, die Sie in Ihrem Brief verwenden wollen. Wieder geht es mit
der gleichnamigen Schaltflache weiter.

Brief-Assistent - Schaitt 3 von 4

 Bristormist | Emotngerinfe  Wetse Bererts | Boserderite |

¥ redechen {antwort auf :_]'
™ Ler Zechen P 2
I™ Telfonfsachbesbeiter: | |
re r 0
¥ parum: [¥%. 1o 1559 _3;_[
7 et} e 4
yorteder e :

khen 5 b, un das Adeessbuch suvervenden: Ol

i) . abrecten | <W | werer> | pomigseten ]

Bild 4.5: Weitere Briefelemente festlegen

Geben Sie die Absenderadresse ein, und legen Sie den Briefschluf? fest.
Nach Wahl der Schaltfliche FERTIGSTELLEN erhalten Sie das Gerst Ihres
Briefes, so wie Sie es dem Assistenten mitgeteilt haben.

s

Wenn Sie wollen, konnen Sie den Office-Assistenten dazu verwenden,
gleich einen Umschlag oder ein Adrefietikett fiir den neuen Brief zu erstel-
len. Geben Sie dann den gewiinschten Text fiir den Brief ein.
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Im Freundichen Grassen
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Bild 4.6: Angabe des Absenders und des Briefschlusses

Sie haben bei jedem Zwischenschritt die Moglichkeit, die Schaltfld-
k‘_ che FERTIGSTELLEN zu betdtigen. Das Dokument wird dann mit den
= Word-Standardeinstellungen fertiggestellt.

1§ Dokument4 - Mic

* Mein Name
= Heinz Mustermannf
= Haoptstzalle 14

» 84028 Landshut]

® [he Zeschen flhee Nachncht vom - Urser Tewtiwn - Dhusehveah! - Sachbearbesrer
- Carem§

_ Antwont auf - - - 19. Mai 19995

*BETR §

Sehr geehrter Herr Mustermann §|

« Mit freundhchen G rissen

Microsoft Corpomation§
liﬁliﬂi g‘il 1
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4.3 Texteingabe

Schreiben Sie irgend etwas: einen Brief zum Beispiel, oder tippen Sie ein-
fach einen Artikel aus der Zeitung ab.

Wie Sie auch schon in Kapitel 2 erfahren haben, konnen Sie beliebig lange
weiterschreiben, ohne die Zeilenschaltung zu betdtigen. Word schiebt
automatisch alles, was nicht mehr in eine Zeile pafdt, in die nachste.

Auch die Korrekturtasten wurden in Kapitel 2 schon erwéhnt, hier noch-
mals die Wiederholung:

% Die Taste [ruck| loscht das Zeichen links des Cursors.
» Die Taste [(nt1] 1dscht das Zeichen rechts des Cursors.

In Kapitel 7 erfahren Sie, wie Sie die Schreibmarke schnell an die
gewlinschte Position verschieben konnen.

also nicht, wenn Buchstabenverwurstler plétzlich wie von Geister-
hand berichtigt werden. Allerdings versucht Word, auch nach jedem
Punkt einen Grofsbuchstaben zu schreiben. Also Achtung bei Abkiir-
zungen (wie bzw. oder vgl.), es geht dann grofs weiter. Diese Einstel-
lungen konnen Sie je nach Bedarf dndern, aber dazu mehr in Kapi-
tel 7.

’é Word hat eine Autokorrektur-Funktion eingebaut. Wundern Sie sich

Word unterstreicht Warter, die es nicht kennt, mit einer roten Wellen-
';‘ linie. Dies ist die sogenannte Rechtschreibhilfe. Sie kénnen, wenn Sie
mit der rechten Maustaste auf so eine Wellenlinie klicken, dieses
Wort durch eines aus einer Liste, die von Word vorgeschlagen wird,
ersetzen. Mit dem Pull-down-Menii kénnen Sie noch weitere Anderun-
gen vornehmen (siehe hierzu Kapitel 7).

ACHTUNG

4.4 Dokument speichern

Alle Daten und auch alle Anderungen, die in einem Dokument vorgenom-
men werden, befinden sich nur im Arbeitsspeicher. Dort bleiben sie so
lange, bis Sie explizit eine Speicherung durchfiithren.
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Dokument speichern

FACHWORT Der Arbeitsspeicher ist ein fliichtiger Speicher. Alle Informationen
darin gehen verloren, wenn der Computer ausgeschaltet wird. Dies
kann, unabsichtlich, bei einem Stromausfall oder einer Netzschwan-
kung unter 200 Volt passieren.

Beim Speichern (auch »Sichern« genannt) werden die Informationen auf
einen permanenten Speicher, im Normalfall die Festplatte, geschrieben.
Auf Diskette wird Giblicherweise nur gespeichert, wenn ein Dokument ent-
weder archiviert oder versandt werden soll (oder auf einen anderen Rech-
ner iihertragen wird).

Speichern ist auf mehrfache Art und Weise moglich. Der schnellste
Weg ist tiber die Tastenkombination +[5]. Mit der Maus klicken
Sie einfach auf das Symbol fiir das Speichern.

Wird ein neuerstelltes Dokument das erste Mal gespeichert, erscheint das
Dialogfenster »Speichern unter«. Im Feld Dateiname wird der vorlaufige
Name markiert angezeigt (das sind die ersten 255 Zeichen des ersten
Absatzes von lThrem Dokument). Sie geben hier der Datei einen eindeuti-
gen Namen. Sobald Sie mit der Eingabe beginnen, wird der vorlaufige
Name vollstandig geloscht.

peicheinumer i
] : ) - Extras -

WFv.doc Wtummer2.doc E]Ser!eﬂz doc
W slieder.doc mPosz.da: start doc
@arephﬁi doc mpb9\tigﬂ doc mSpaIzen doc
WHall doc mﬂechen 1.doc Tab01.doc
W]index.doc Wrechen_2.doc Tabelle.doc
mlndzxi .do¢ WRechen_3.doc mete.da:

Komement.doc WiRechen 4.doc  W|Ueber.doc
W¥onkord. doc WRecht.doc Wubr.doc
ml’opful doc mﬂevep!m doc  WUsadoc
Wkepfo2.doc WRezeptoz.doc W Versiont.doc
mLas»egas dot mkszeptm dac @Versnm_ dot
mMakras dac EjRﬂzentM doc ‘@\lerzesch doc
mMEMO doc mke?eﬁttﬁ doc W1z _format.dot
WNoten.doc W5chutz doc imZaeHer doc
mNUmmerl doc Wserienl.doc W)zentral.doc

1w°rd Dokument (* doc) J . Bbbrechen . |

Bild 4:8: Dieses Dialogfenster erscheint, wenn eine Datei zum ersten Mal gespefchera‘ wird
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" 42 Ein Dateiname darf maximal 255 Zeichen lang sein und keine Joker-
L“ zeichen (»?« und »*<) enthalten. Die Datei-Spezifikation vergibt
* Word automatisch.

Im Auswahlfeld unter dem Feld Speichern in: zeigt Word die bereits vor-
handenen Dateien an, alphabetisch sortiert. Sollte eine Datei mit dem glei-
chen Namen vorhanden sein, mit dem Sie die neue Datei speichern
wollen, fragt Word nach, ob Sie diese Datei wirklich Giberschreiben wollen.
Sind in dem Ordner mehr Dateien, als das Auswahlfenster fafit, konnen
Sie mit Rollpfeilen die angezeigte Auswahl verschieben.

Im Listenfeld Speichern in zeigt Word Thnen den aktuellen Ordner und
unter diesem Listenfeld die untergeordneten Ordner sowie die darin
schon enthaltenen Dateien, auf die der bei Dateityp eingestellte Filter
pafdt. Sie konnen jeden Ordner direkt anwahlen, indem Sie auf ihn doppel-
klicken oder ihn mit den Cursortasten auswéhlen und dann mit der
Schaltfliche OFFNEN oder der [«]-Taste dffnen. Durch Klicken auf den
Pfeil hinter dem Listenfeld Speichern in kénnen Sie den Ordner und das
Laufwerk einstellen, in dem gespeichert werden soll.

Mit dem Feld Dateityp kénnen Sie lhr Dokument bei Bedarf in verschiede-
nen Formaten speichern. Diese Formate sind angepafdt auf andere Text-
programme und konnen dort direkt gelesen werden. Eine wichtige Option
ist beispielsweise »MS-DOS Text« — Sie erhalten den reinen Text im ASCII-
Format ohne irgendwelche Formatierungen (wichtig z.B. fir Programmie-
rer und DFU).

ein standardisierter und weltweit verbreiteter Code. Aber Vorsicht:
Word und Windows arbeiten standardmdfSig mit ANSI (»Nur Text«)!

?nuwom ASCII bedeutet American Standard Code for Information Interchange,

Ist alles eingestellt, klicken Sie auf SPEICHERN oder bestatigen das Spei-
chern mit [ «<]. Aber Speichern ist nicht gleich Speichern.

' Wie gespeichert wird, hédngt auch von den Einstellungen der Optio-
t:ﬂ'h nen ab. Die gewiinschten Einstellungen werden entweder tiber die
ACHTONG Schaltfiéiche OPTIONEN im Dialogfenster SPEICHERN UNTER oder direkt
iiber den Befehl OPTIONEN im Menti EXTRAS und der Auswahl des Regi-
sters SPEICHERN getroffen. Mehr liber das Dialogfenster finden Sie wei-
ter hinten in diesem Kapitel.
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y 4 Haben Sie vergessen zu speichern und beenden Word oder schlieSen
k‘g ein Fenster, werden Sie darauf aufmerksam gemacht.

Damit ist der momentane Inhalt [hres Dokuments gespeichert. Das Spei-
chern sollte aber nicht auf das Ende lhrer Arbeit beschréankt sein. Sie kon-
nen und sollten jederzeit wahrend lhrer Arbeit speichern. Sie miissen
dann bei unerwarteten Stromausféllen oder Programmabstiirzen nur das
letzte Stiick seit der letzten Speicherung nochmals neu erarbeiten.

y. Speichern Sie moglichst regelmdisig wdhrend [hrer Arbeit Ihr Doku-
ké ment mit [Strg+[5].

Sie miissen lediglich beim ersten Speichern des Dokuments dem Doku-
ment einen Namen geben und gegebenenfalls angeben, in welchem Ord-
ner gespeichert werden soll.

4.4.1 Speichereinstellungen

Im Register Speichern von EXTRAS/OPTIONEN konnen Sie verschiedene Spei-
chereinstellungen festlegen, die dann fiir alle Dateien gelten und nicht
mehr nur an das aktuelle Dokument gebunden sind.

y4: Dasselbe Register kénnen Sie auch vom Dialogfenster SPEICHERN
k‘i UNTER durch Klicken auf die Schaltfldche EXTRAS/ALLGEMEINE OPTIO-
= NEN aufrufen.

Hier werden nur die Optionen beschrieben, die fiir Sie zum aktuellen Zeit-
punkt wichtig sind.

# SICHERUNGSKOPIE IMMER ERSTELLEN bedeutet, daf3 die vorhergehende Ver-
sion des Dokuments (also der Stand des letzten Sicherns) unter glei-
chem Dateinamen, aber mit der Endung .WBK gespeichert wird. Falls
mit der originalen Datei etwas passiert, konnen Sie immer noch auf die
Sicherungskopie zuriickgreifen. Diese Einstellung ist zu empfehlen.

%  SCHNELLSPEICHERUNG ZULASSEN ist, wie der Name sagt, die schnellste Art
zu speichern. Anderungen und Ergianzungen werden der Datei auf der
Festplatte nur angehédngt (wéhrend sie sonst durch die neue Fassung
komplett ersetzt wird), was die Dateigrofie allerdings aufblaht. Aufier-
dem schliefen Schnellspeicherung und Sicherungskopie einander aus.
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eie Whm-xm‘.‘er 'iWDrd'[!G’lﬁJmenE {*.doc}
aktivisren, die In Word 97 nicht unterstiizt werden

Bild 4.9: Wehlbare Speicheroptionen

j;;;»

AUTOMATISCHE ANFRAGE FUR DATEIEIGENSCHAFTEN erfragt beim ersten
Speichern einer neuen Datei Angaben fiir die Datei-Info. Sie kénnen
hier zusétzliche Informationen zur Datei eintragen, die die Organisa-
tion sowie das Suchen nach Dateien erleichtern.

L.DOT automatisch mitgespeichert, selbst wenn Sie fiir eine

"‘ Wenn das automatische Speichern aktiviert ist, wird auch NOR-
MA
ACHTON

¢ Anfrage voliert haben.

AUTOMATISCHE ANFRAGE FUR SPEICHERUNG VON NORMAL.DOT. Anderungen
an der globalen Vorlage NORMAL.DOT werden normalerweise automa-
tisch gespeichert — aber nicht, wenn Sie diese Option aktivieren. Dann
fragt Word jedesmal, ob NORMAL.DOT gespeichert werden soll.

AUTOWIEDERHERSTELLEN-INFO SPEICHERN ist die sicherste Art. Nach der
angegebenen Zeitspanne speichert Word die Datei automatisch, ohne
daf Sie etwas dazu tun miissen. (Bisher hief das AUTOMATISCHES SPEI-
CHERN.)
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Das AutoWiederherstellen

Uber das Register Speicherort der Datei von EXTRAS/OPTIONEN kénnen Sie
einen Ordner fiir die »AutoWiederherstellen-Dateien« festlegen. Sie erhal-
ten die Endung ASD.

Am bequemsten und in Verbindung mit der Sicherungskopie am sicher-
sten ist das AutoWiederherstellen. Sie stellen eine Zeitspanne ein, den
Rest erledigt Word. Allerdings kann es mitunter auch ganz schén nerven:
wenn das Speichern lange dauert, weil die Datei so grof3 ist.

Diese AutoWiederherstellung ist kein »richtiges« Speichern — deshalb
" hat man den bisherigen Begriff »Automatisches Speichern« auch
¢ gedndert, weil der zu einer triigerischen Sicherheit verleitete. Wenn
Sie die Datei schlieBen, werden Sie nach wie vor zum Speichern auf-
gefordert. Vielmehr legt Word Zwischendateien an und wappnet sich

(und Sie) auf diese Weise gegen einen Systemabsturz.

Wenn Sie Word nach einem solchen Systemabsturz wieder starten,

k startet es gleich mit der zuletzt geladenen Datei; in der Titelleiste
steht hinter dem Dateinamen »Wiederhergestellt«. Das ist dann der
Stand der letzten automatischen Sicherung.

Das automatische Speichern

Trotz des AutoWiederherstellens sollten Sie sich bei jeder Art von
Arbeitsunterbrechung den Griff zu [Strq]+[5] angewthnen. Nach einiger
Zeit hat man das so verinnerlicht, daf} es ganz automatisch geht. Dann
kann eigentlich nichts passieren.

Alles speichern

Beim Speichern wird nur das aktuelle Dokument gesichert. Die Funktion
ALLES SPEICHERN erlaubt es, alle gedffneten Dateien auf einen Schlag zu
sichern - einschliefRlich der Dokumentvorlagen.

Gespeichert werden nur Dateien, an denen Anderungen vorgenommen
worden sind. Bei jeder einzelnen Datei werden Sie gefragt, ob gespeichert
werden soll oder nicht.

" Bevor Sie ALLES SPEICHERN vergeblich suchen: Sie miissen das DATEK
Menii mit gedriickter [shift]-Taste driicken,; SPEICHERN wird dann zu
ALLES SPEICHERN.
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Unter einem anderen Namen speichern
DATEI/SPEICHERN UNTER erdffnet drei Moglichkeiten:

Eine Datei kann unter einem anderen Namen und/oder in einem ande-
ren Ordner gespeichert werden. Das ist so, als fertigten Sie eine Kopie
der Datei an.

» Eine Datei kann in einem anderen Datenformat gespeichert werden.
Dies ermoglicht den Datenaustausch mit anderen Programmen. Uber-
dies kann man damit aus einem Dokument eine Dokumentvorlage
machen.

Und zu guter Letzt kann man auch hier mit der Schaltfliche EXTRAS/
ALLGEMEINE OPTIONEN zu den grundlegenden Speichereinstellungen
gelangen, die im vorhergehenden Abschnitt beschrieben worden sind.
Aus gutem Grund: Bei einer neuen Datei sind SPEICHERN und SPEICHERN
UNTER identisch.

4.4.2 Datei schlieBBen

Wenn eine Datei gespeichert wird, bleibt sie auf der Arbeitsflache akti-
viert. Bearbeiten Sie verschiedene Dateien nacheinander, wird lhr Bild-
schirm langsam, aber sicher voll. Sie sollten deshalb von Zeit zu Zeit nicht
mehr benotigte Dateien mit dem Befehl DATEI/SCHLIEREN von der Arbeits-
fliche entfernen. Wurden an der Datei Anderungen vorgenommen, die
noch nicht gespeichert sind, fragt Word, ob Sie diese Anderungen behal-
ten, sprich speichern, wollen.

y 4 Ist Ihnen eine Arbeit migliickt, dann schlieSen Sie mit DATEl/SCHLIE-
k‘é BEN und beantworten die Anfrage nach dem Speichern mit »Nein«.
* Problem: Auch erwiinschte Anderungen sind verloren.

4.5 Schiitzen von Dokumenten

In Word haben Sie die Moglichkeit, IThre Dokumente vor Veranderungen
durch eine andere Person zu schiitzen. Sie sollten jedoch bedenken, daf3,
wenn Sie das Kennwort vergessen, Sie lhr Dokument weder 6ffnen noch
den Kennwortschutz entfernen oder Daten wiederherstellen kdnnen.
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Sie haben folgende Mdglichkeiten:

Einrichten eines Kennworts fiir das Offnen und/oder Bearbeiten eines
Dokuments

Dies bewirkt, dafd ein Dokument nur noch gedffnet werden kann, wenn
der Anwender das exakte Kennwort kennt. (Grof- und Kleinschreibung
miissen exakt ibereinstimmen.)

Schritt 1:

Offnen Sie das Dokument, das ein Kennwort erhalten soll.
Schritt 2:

Klicken Sie im Menii DATEI auf SPEICHERN UNTER.

Schritt 3
Klicken Sie dann auf EXTRAS/ALLGEMEINE OPTIONEN.

Schrift 4:

Geben Sie in das Feld Kennwort fiir Lese-/Schreibzugriff oder in das Feld
Kennwort zum Aufheben des Schreibschutzes ein Kennwort ein, und klik-
ken Sie dann auf OK.

' Der Schreibschutz bewirkt, daf8 ein Dokument nur schreibgeschiitzt

k% geoffnet werden kann, wenn man das Kennwort nicht weifs. Der Lese-
/Schreibschutz bedeutet, dafs ohne dessen Kenntnis das Dokument
gar nicht geoffnet werden kann.

Schriit 5:
Geben Sie in das Feld Kennwort erneut eingeben das Kennwort erneut ein,
und klicken Sie dann zweimal auf OK.

Schreibschutz

Ein schreibgeschiitztes Dokument kann nur noch gelesen werden. Nach
Anderungen muf} es unter einem anderen Namen gespeichert werden.
Schritt 1

Wihlen Sie DATE)/OFFNEN.

Schritt 2.

Wabhlen Sie die Datei, die Sie mit Schreibschutz 6ffnen wollen.
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Schritt 3
Wihlen Sie aus dem Menii der Schaltfliche Befehle und Einstellungen den
Befehl SCHREIBGESCHUTZT OFFNEN.

" 42 Wihlen Sie im Dialogfenster »Speichern unter< den Befehl EXTRAS/
‘.‘; ALLGEMEINE OPTIONEN, und aktivieren Sie dann die Option SCHREIB-
SCHUTZ EMPFEHLEN, Ist diese Option aktiviert und jemand 6ffnet ein
Dokument als schreibgeschiitzt und nimmt daran Anderungen vor,

muR er es anschlieBend unter einem anderen Namen speichern.

Einfacher Dokumentschutz

Mit EXTRAS/DOKUMENT SCHUTZEN kénnen Sie festlegen, daf? in einem Doku-
ment nur Kommentare eingegeben werden diirfen oder Anderungen als
Uberarbeitungen gekennzeichnet werden.

Dokument schiitzen

Bild 4.10: Einfacher Dokumentschutz

" Ein solcher Dokumentschutz ist leicht wieder aufgehoben, ndmlich
2 N iiber den gleichnamigen Befehl, der im Menii EXTRAS zur Verfiigung
ACTTONG steht. Etwas anders sieht das allerdings aus, wenn der Dokument-
schutz mit einem Kennwort abgesichert war.

4.6 Dokument offnen

Sie haben [hr Dokument nun gespeichert und geschlossen. Irgend-
wann wollen Sie aber sicher daran weiterarbeiten, es also wieder auf :
den Bildschirm (genauer: in den Arbeitsspeicher) laden. Dieser Vorgang
wird »Offnen« oder »Laden« eines Dokuments genannt. Fiir das Offnen
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haben Sie gleich drei Moglichkeiten: die Meniifunktion DATEI/OFFNEN, das
Symbol oder die Tastenkombinationen [Strg]+[0] oder [Sira]+[Fi12].

Alle drei fithren zum Dateiauswahl-Fenster. Dieses funktioniert im Prinzip
wie das oben beschriebene Fenster Speichern unter - das Verfahren lauft
einfach umgekehrt.

'--.waejrm ; | cedndart am
23 KB Microsoft Wcurd Dokument 12,0297 17119
W) Anmerk.doc 159 KB Microsoft Word-Dokument 16.02,97 10:54
W) Autaform. doc 30 KB Microscft Word-Dokument 30.01.97 14:01
W) Dada.doc 19 KB Microsoft Word-Dokument 26.02.97 10:32
m Deztabel.doc 24 KB Microsoft Word-Dokument 20,0197 0%:15
W Etikett doc 29 KB Microsoft Word-Ookument 13.02.97 20:44
W Feld_bsp.doc 32 KB Microsoft Word-Dokument 28.02.97 10:39
m Fischl.doc 13 KB Microsoft Word-Dokument 28.02,97 10:43
W Fluss.doc 55 KB Microsaft Word-Dokument 29.01.97 16:25
W Formbi.doc 21 KB Micrasoft Word-Dekument 12.02.97 21:38
[’i] Format.dog 63 K8 Microsoft Word-Dokument 30.01.97 09:56
W) Format01.dac 42 KB Microsoft Word-Dokument 30.01.97 10:00

25 KB Microsoft Word-Dokument 12.02.97 21;26
49 KB Microsoft Word-Dokumert 28.02.97 10:35

46 KB Microsoft Ward-Vorlage 12.02.97 21:56

:]»‘\ifﬂ Word qumeﬂte £ d@ dot “ htm * html * uri _5_1 .

Bu‘d 4.11:In d:esem Dialogfenster wird die Datei ausgewahh die gesffnet werden soll

4.6.1 Elemente im Dialogfenster

Dieses Dialogfenster erscheint zunichst recht verwirrend, da es den frii-
heren Datei-Manager integriert hat, mit dessen Hilfe Sie auch Dateien
gezielt suchen kénnen.

Ansichten

Entsprechend dem neuen Windows-Outfit konnen Sie fiir die Dokumente
Uber das Listenfeld und die dann zur Verfiigung stehenden Symbole ver-
schiedene Ansichten wahlen.

# Liste: die platzsparendste Ansicht - so sehen Sie die meisten wen]
Dateien. -

¥ Details: die ausfihrlichste Ansicht — DateigrofRe und letztes Spei-
cherdatum werden mit angezeigt.
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» Eigenschaften: die statistische Ansicht, wichtig auch fiir die Suche 7277
(siehe weiter hinten).

» Vorschau: die informativste Ansicht — der Anfang des Dokuments P
wird gezeigt. I:EL

"‘ﬁ Auch im Dateiauswahl-Fenster gibt es unterschiedliche Kontextme-

N E niis, je nachdem, ob ein Dokument, ein Ordner oder gar nichts mar-
= . 5

kiert ist.

Ordner
Mit diesem Symbol gehen Sie in der Ordnerhierarchie eine Stufe
nach oben — irgendwann landen Sie dann ganz oben im »Desktop«.

" 42 Mit dem Listenfeld SUCHEN IN machen Sie die gesamte OrdnerstruRtur

k‘g sichtbar, dhnlich wie im Explorer, und kénnen nun beispielsweise in

ein anderes Laufwerk und von dort aus in den gewiinschten Ordner
wechseln.

Filter

Mit Hilfe eines Dateifilters im Feld Dateiname konnen Sie die angezeigten
Dateien eingrenzen. Als Vorgabe werden simtliche Word-Dateien ange-
zeigt. Oft ist es aber niitzlich und notwendig, auch die Dateinamen auszu-
filtern.

' Einige gebrduchliche Dateffilter lassen sich im Feld DATEITYP auswdah-
A N len. Sie beschréinken sich allerdings auf Datei-Endungen wie » TXT«
ACRTONG

oder ».DOTx«.

Fiir einen Dateifilter konnen Sie zwei verschiedene Sonderzeichen ver-
wenden, die man auch »Joker« nennt:

Das Fragezeichen 7 ist der Stellvertreter fiir ein einzelnes Zeichen. Ein Fil-
ter wie R?7D.0D0C konnte folgende Dateien erfassen:

RAD.DOC
ROD.DOC
R1D.DOC

Ein Dateiname wie RADLER.DOC hingegen fiele unter den Tisch. Denn der
Filter besagt: Der Name muf} drei Zeichen haben (nicht mehr, nicht weni-
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ger). Das erste Zeichen muR »R« sein, das dritte »D«, das zweite kann jedes
sein.

Der Stern * ist der Platzhalter fiir beliebig viele Zeichen. Ein Filter wie
RA*.DOC sucht etwa folgende Dateien heraus:

RAD.DOC
RADLER.DQOC
RAMBO.DOC

Genau gesehen, sagt der Stern: Von hier an ist alles egal. Deshalb ist ein
Filter wie *B0.DOC das gleiche wie *.D0OC: Samtliche Dateien mit der
Endung .DOC gehen ins Netz.

Mit *.* werden samtliche Dateien angezeigt. Damit ein gednderter Dateifil-
ter wirksam wird, miissen Sie ihn erst mit oder OK bestatigen.

Sie kénnen auch mehrere Dateifilter kombinieren. Sie miissen dann

Lﬁ durch ein Semikolon getrennt werden. Die von lhnen eingegebenen
Filter werden gespeichert und kénnen in der Liste DATEINAME ausge-
wdhlt werden.

Befehle und Einstellungen
Diese befinden sich alle hinter der Schaltfliche EXTRAS und stehen mit
einem Pull-down Ment zur Verfiigung.

#  SUCHEN: Wird im folgenden noch erklart.
¥ LOSCHEN: Loscht die markierte Datei.

# UMBENENNEN: Wie im Windows Explorer konnen Sie die markierte Datei
auch umbenennen.

# DRUCKEN: Die markierten Dateien werden gedruckt — die einzige Mog-
lichkeit, mehrere Dateien mit einem Befehl zum Drucker zu schicken.

¥ ZU FAVORITEN HINZUFUGEN: Damit konnen Sie Dokumente, mit denen Sie
haufig arbeiten, zu Ihren Favoriten kiiren, d.h. im Favoriten-Ordner
sammeln.

» NETZLAUFWERK VERBINDEN: So greifen Sie auf die Laufwerke anderer PCs
im Netz zu.

B EIGENSCHAFTEN: Wird weiter unten noch gesondert erlautert.
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Netzlaufwerk verbinden

Bild 4.12: Das Dialogfenster »Netzlaufwerk verbinden«

Weitere Optionen zum Offnen befinden sich hinter dem Offnen-Listenfeld
rechts unten im Dialogfeld:

%  SCHREIBGESCHUTZT OFFNEN: Dies wurde bei »Schiitzen von Dokumenten«
erklart.

= ALs KOPIE OFFNEN: Erstellt eine Kopie von der markierten Datei, so dafs
Sie nicht im Original arbeiten.

» [M BROWSER OFFNEN: Ist nur aktiviert fiir HTML-Dateien, die im Internet
Explorer betrachtet werden konnen.

Die Favoriten

Dokumente, mit denen Sie hiufig arbeiten, kénnen Sie, wie bereits oben
gezeigt, zu Ihren Favoriten kiren. Word fragt dann nach, ob nur das mar-
kierte Element oder gleich der gesamte aktuelle Ordner ein Favorit wer-
den soll.

Was hat es damit auf sich? Word erstellt eine Verkniipfung zu diesem
Dokument und speichert sie in einem besonderen Ordner. Eine Verkniip-
fung, das wissen Sie vielleicht, ist lediglich ein Verweis auf ein Dokument
oder einen Ordner - platzsparender als eine Kopie und aufierdem stets
aktuell: Es wird ja immer auf die Originaldatei verwiesen.

So konnen Sie verschiedene Dokumente aus unterschiedli-
chen Ordnern im Favoriten-Ordner sammeln und miissen
sich nicht jedesmal durch die gesamte Ordnerstruktur klik-
ken. Es geniigt statt dessen ein Klick auf das nebenstehende L
Symbol - und Sie befinden sich im Favoriten-Ordner. Ein Klick auf das
Symbol mit dem nach links weisenden Pfeil bringt Sie zum urspriinglichen
Verzeichnis zurick.
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4.6.2 Suchen

Mit den Befehl EXTRAS/SUCHEN konnen Sie einen Suchlauf mit den Optio-
nen, die Sie im Dialogfenster » Suchen« eingestellt haben, starten. Es wird
nach dem im Feld Dateiname eingegebenen Namen und bei Dateityp einge-
stellten Datenformat gesucht. Sie konnen hier natiirlich mit Joker-Zeichen
arbeiten.

Die Suche
Zum Dialogfenster fiir die Suche gelangen Sie iiber die den Befehl EXTRAS/
SUCHEN im Dialogfenster »Offnenc.

st o
hema beginnt mit Ausdruck Mitgleder,
nhalt enthdit den Ausdruck Heinz.

{endet mat

Bild 4:13: Das Dialogfenster »Suchen«

Die Elemente und Funktionen des Dialogfensters sind:

¥ Das Feld Dateien suchen, die diesen Kriterien entsprechen enthilt eine
Liste mit den zuletzt festgelegten Suchkriterien.

B Mit der Schaltfliche LOSCHEN 16schen Sie die im Feld oben markierten
Kriterien.

# Mit der Schaltfliche NEUE SUCHE; setzen Sie die Kriterien, die sich im
oberen Feld befinden, auf die Word-Standardwerte zuriick (Sie l6schen
Ihre Kriterien), damit kénnen Sie eine neue Suche beginnen.
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GENAUE ENTSPRECHUNG dient dazu, um nur nach denjenigen Vorkommen
zu suchen, die die jeweils gleiche Kombination von Grof3- und Klein-
buchstaben aufweisen. Diese Funktion ist auf alle Kriterien fiir Textei-
genschaften anwendbar, mit Ausnahme der Eigenschaft Dateinarne.

Mit der Schaltflache ZUR LISTE HINZUFUGEN fligen Sie die Einstellungen,
die Sie in den Feldern unterhalb der Schaltfliche eingestellt haben,
dem Listenfeld oben als weitere Kriterien hinzu.

Die Optionen UND/ODER: Damit eine gefundene Datei beiden Kriterien
entspricht, miissen Sie die Option UND wéhlen. Damit eine gefundene
Datei einem der beiden Kriterien entspricht, miissen Sie die Option
ODER wahlen.

Das Listenfeld EIGENSCHAFT: Geben Sie in diesem Feld die Eigenschaft
an, nach der Sie suchen méchten. Sie kénnen durch Klicken auf den
Pfeil hinter dem Listenfeld auch eine Eigenschaft auswihlen.

Im Listenfeld BEDINGUNG stellen Sie die Bedingung ein, die Sie fiir die im
Feld EIGENSCHAFT ausgewihlte Eigenschaft festlegen mochten.

Das Eingabefeld WERT: Geben Sie hier die Kriterien ein, die Sie den
Bedingungen anhangen wollen. Sie miissen, nachdem Sie ein Kriterium
eingegeben haben, dieses noch mit der Schaltflache ZUR LISTE HINZUFU-
GEN der Liste oben hinzuftigen.

Im Listenfeld SUCHEN IN stellen Sie das Laufwerk und den Ordner ein, in
dem Sie nach einem Dokument suchen wollen.

Ist die Option UNTERORDNER DURCHSUCHEN eingeschaltet, werden alle
Unterordner des ausgewihlten Ordners durchsucht.

Mit der Schaltfliche SUCHE STARTEN finden Sie alle Dateien, die mit den
festgelegten Eigenschaften Gibereinstimmen.

Mit der Schaltfliche SUCHE SPEICHERN speichern Sie die Liste mit den im
Dialogfenster »Offnen« und dem Dialogfenster »Suchen« festgelegten
Suchkriterien.

Haben Sie eine Suche mit allen gewiinschten Kriterien gespeichert,
koénnen Sie diese mit SUCHE OFFNEN ansteuern.

@ Speichern Sie regelmdRig verwendete Suchkriterien, um eine
g g
AN schnelle Suche nach Dokumenten zu ermdglichen.
I
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4.6.3 Eine Datei 6ffnen

Sie sind nun also gliicklich im richtigen Ordner gelandet. Im Dialogfeld
wahlen Sie das gewlinschte Dokument aus.

Sie markieren das Dokument und klicken dann auf OK oder driicken [+].

Oder Sie doppelklicken auf das Dokument. Der Effekt ist der gleiche: Das
Dokument wird gedffnet und erscheint auf der Arbeitsflache.

Mehrere Dateien &ffnen

Sie konnen nacheinander mehrere Dateien offnen - so lange, bis der
Arbeitsspeicher erschopit ist. Sie konnen aber auch gleichzeitig mehrere
Dateien offnen.

» Mit und der linken Maustaste werden einzelne Dateien markiert
bzw. wird eine Markierung wieder aufgehoben.

B Mit [shift] und der linken Maustaste wird ein zusammenhangender
Block von Dateien markiert.

Jede gedffnete Datei bekommt ein eigenes Fenster, das sich leicht versetzt
iber die anderen Fenster legt (sofern Sie nicht in der Vollbild-Sicht
waren). Sie kénnen dann

# Uber das Menii FENSTER oder mit den Shortcuts [Strg]+[f6] bzw.
+ +[F6] zwischen den Fenstern wechseln;

B mit FENSTER/ALLE ANORDNEN die Fenster so auf dem Bildschirm verteilen
lassen, daf} alle Platz finden;

¥ fiir jedes Fenster individuell Grofe und Position bestimmen.

Eine Datei bleibt so lange geodffnet, bis deren Fenster geschlossen

l z wird. Wissen Sie nicht mehr, welche Dateien gedffnet sind, kdnnen
Sie im Menii FENSTER nachschauen. Dort sind sie alle aufgefiihrt. Die
aktuelle Datei ist mit einem Haken markiert.

Der schnelle Weg zu einer Datei

Die letzten paar gedffneten Dateien merkt sich Word. Normalerweise die
vier letzten; die Anzahl 143t sich mit EXTRAS/OPTIONEN auf dem Register
Allgemein bis auf 9 erhéhen.

Sie werden am Ende des DATE-Meniis aufgefiihrt, was lhnen erlaubt,
schnell wieder eine Datei zu 6ffnen. Hier miissen Sie tibrigens nur einmal
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klicken, um die Datei zu 6ffnen. Ein Doppelklick richtet aber keinen Scha-
den an.

Vergegenwiirtigen Sie sich den Unterschied zwischen den Anzeigen

" im DATEF und FENSTER-Menii:

ACRTONG

% Das FENSTER-Menlii fiihrt die gerade gedffneten Dateien auf. Das konnen
ziemlich viele sein. Markieren Sie einen Dateinamen, wird das betref-
fende Dateifenster aktiviert.

» Das DATE-Meni listet die Dateien auf, die zuletzt geoffnet waren —
maximal 9. Keine davon aber muf} aktuell geladen sein. Klicken Sie auf
einen Dateinamen, wird die betreffende Datei gedffnet. Dieselbe Datei
kann aber nicht mehrmals gedffnet werden.

4.6.4 Der Standardordner

Méchten Sie nach dem Start von Word eine Datei 6ffnen, wird Thnen im all-
gemeinen der Ordner Eigene Dateien angeboten, und Sie missen sich erst
durchklicken zu einem anderen Ordner.

* [Cipartgrafien
Benut zervorlagen .. \Microsoftivarlagen
- Harbeitsgruppenvoriagen

ABenutzeroptionen

- AutoWwiederherstelen-Dateien . \crosoftiword
Awarterbucher C:h. AMICROSOFT OFFICEVOFFICE
Autostart AL \Mcrosoft\Word StartUp

Bild 4.14: Das Register »Speicherort der Datei« mit den Einstellungen fir den Standard-
Ordner
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Mit einer kleinen Anderung kénnen Sie jedoch auch einen anderen Stan-
dardordner bestimmen. Dies geht bequem auf dem Register Speicherort
der Datei iber das Menii EXTRAS/OPTIONEN. Hier wiahlen Sie als Dateiart
»Dokumente« und bestimmen mit der Schaltfliche ANDERN den Ordner.

"ﬂ Dieser Standardordner wird sofort wirksam. Wenn Sie eine Datei 6ff-
L‘g nen, landen Sie in diesem Ordner — kénnen ihn aber natiirlich jeder-
* zeit auch wechseln.

4.7 Die Datei-Eigenschaften

Die Eigenschaften sind die erweiterte Form der fritheren Datei-Info. Sie
werden zum Ausflllen angeboten, wenn Sie eine Datei neu erstellen oder
unter anderem Namen speichern und in EXTRAS/OPTIONEN auf dem Regi-
ster Speichern die entsprechende Option aktiviert haben.

Mit DATEI/EIGENSCHAFTEN kénnen Sie die Eigenschaften der aktuellen Datei
einsehen und dndern.

Die Eigenschaften dienen dreierlei Zwecken:
# Sie konnen Inhalt und Nutzen einer Datei niher bestimmen.

# Thren eigentlichen Sinn bekommen die Eigenschaften beim Suchen
nach Dateien.

# Die einzelnen Eintrdge lassen sich als Feldfunktionen (siehe Kapitel 12)
an jeder beliebigen Stelle in den Text integrieren.

Allgemeine Angaben

Das Register Allgemein vermittelt dhnliche Informationen wie die Eigen-
schaften im Explorer: Dateigrofie, Speicherplatz, Speicherdatum usw.
Auch (ber den Status einer Datei wird Auskunft gegeben, etwa, ob sie
schreibgeschiitzt ist.

' Alle diese Angaben kinnen allerdings nur eingesehen, aber nicht
A ) gedndert werden.

ACHTUN
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Bild 4.15: Das Register »Allgemein«

Zusammenfassung

el [Ssertes Wichssenfiel
2

ﬁfﬂ'ﬂ) - [rudimustermann

Bild 4.16: Das Register »Zusammenfassung«
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Dies sind nun die Rubriken, mit denen Sie lhr Dokument niher bestim-
men, die als Feldfunktionen eingefiigt und nach deren Inhalt gesucht wer-
den kann.

Alle Felder sind nach Belieben auszufiillen; Platz besteht fiir jeweils 255
Zeichen.

Als Autor schlagt Word den Namen vor, der bei der Installation angegeben
wurde: lhren eigenen gemeinhin.

Wenn Sie die Option VORSCHAUGRAFIK SPEICHERN aktivieren, wird die

ké erste Seite des Dokuments als Grafik gespeichert. Schalten Sie nun
im Dateiauswahl-Fenster die Vorschau ein, wird diese Grafik ange-
zeigt statt, wie sonst iblich, der Text.

Statistik

'T05.D0C Eigenschaften

Burhstaben {mit Leerzei...
Bytes:

Bild 4.17: Das Register »Statistik«

Auf diese Eintrdge haben Sie als Benutzer nur mittelbaren Einflu. Word
protokolliert damit die Arbeit an einer Datei. Das sind teilweise niitzliche
Informationen, die auch fur die Dateisuche herangezogen werden; teil-
weise aber machen sie mehr her, als sie tatsichlich wert sind.

Die meisten Rubriken verstehen sich von selbst. Deshalb nur Anmerkun-
gen zu einigen Besonderheiten:
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Version gibt an, wie oft die Datei gespeichert worden ist. Daraus ist
nicht unbedingt zu schlieen, wie oft die Datei tiberarbeitet wurde. Sie
kénnen eine Datei ja beliebig oft speichern, ohne daran etwas geandert
zu haben, und Word zahlt unverdrossen weiter.

k4

Die eigentliche Statistik, namlich die Anzahl der Worter, Zeichen usw.,
kénnen Sie auch mit EXTRAS/WORTER ZAHLEN abrufen.

y 4 Da Sie in diese Zihlung auch FuBS- und Endnoten einschlieBen kRon-

k‘% nen, sagt Ihnen die pure Logik, daf8 die in der Eigenschaftsstatistik
nicht enthalten sind. Ebensowenig mitgezahlt werden Kopf- und Fufs-
zeilen und Anmerkungen. Es handelt sich also nur um den reinen
Text.

"‘ Die Statistik wird beim Aufruf automatisch aktualisiert, was bei gro-
A i - ’
Ben Dateien einige Zeit dauert.

AN ¥

Inhalt

RAEZEPT05.DOC Eigenschalten

Sautiertes WiidhasenfieO
 {5autiertes WidhasenfleJ

Bild 4.18: Das Register »Inhalt«

Fiir Word-Dokumente hat dieses Register keine grofie Bedeutung. Ange-
zeigt wird hier lediglich, was in der Zusammenfassung als Titel steht.
Mehr Nutzen davon haben die Anwender anderer Microsoft-Programme.
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Die Excel-Anwender erfahren zum Beispiel, welche Tabellen in einer
Mappe enthalten sind.

Anpassen

Bild 4.19: Das Register »Anpassen«

Hier sind weitere Angaben zum Dokument moglich.

Sie konnen im Feld Name unter verschiedenen vorgefertigten Kategorien
auswdhlen, aber auch eigene definieren.

Sie wahlen sodann einen Typ - der aber zur Kategorie passen muf3.

Wenn Sie sich zum Beispiel fiir »Aufzeichnungsdatum« entschieden
haben, ist das nattirlich vom Typ »Datumuc.

Schlie8lich weisen Sie der Kategorie noch einen Wert zu, klicken auf HiN-
ZUFUGEN, und Ihre Angaben werden in das untere Feld ibernommen. Dort
konnen Sie sie markieren, &ndern oder léschen.

Enthalt IThr Dokument Textmarken, konnen Sie diese (ihernehmen. Dazu
aktivieren Sie Verkniipfung zum Inhalt und konnen die Textmarke sodann
im Feld Wert auswéahlen.



Dokument darstellen

Bisher haben Sie ein Dokument erstellt und es durch Speichern auf der
Festplatte gesichert. Der nichste Schritt ware, davon einen Ausdruck zu
erstellen, um zu sehen, wie das eben erstellte Dokument aussieht.

Doch ehe wir zum Drucken und der damit programmierten Papierver-
schwendung schreiten, wollen wir uns das Ganze nochmals anschauen -
und zwar auf dem Bildschirm. Denn auf diesem ist es moglich, Ihr Doku-
ment in verschiedenen Ansichten darzustellen.

Nicht niher eingegangen wird in diesem Kapitel auf die Gliederungsan-
sicht und das Zentraldokument, denn dabei handelt es sich weniger um
Ansichten, sondern um eigene Funktionen.

5.1 Die aktive Ansicht

Bereits nach kurzer Erfahrung offenbart ein Blick auf die Bildschirmdar-
stellung, welche Ansicht gerade aktiviert ist. Am Anfang indes tut man
sich vielleicht noch etwas schwer. Orientierung verschafft das Meni
ANSICHT.

» Die aktuelle Ansicht ist im Menii ANSICHT markiert. Ausnahme: die Sei-
tenansicht. Aber die wird ohnehin Giber das Menti DATEI aufgerufen.

# FEine von drei Ansichten kann auf diese Weise angewahlt werden: NOR-
MAL, WEBLAYOUT UND SEITENNLAYOUT.

# Alle Ansichten konnen stufenlos verkleinert/vergrofiert werden, und
zwar zwischen 10 und 500 Prozent.

# In allen Ansichten kann Text in jeder Hinsicht bearbeitet werden.

@ Auch in der Seitenansicht kann die VergrofSerung gewdhlt und Text
N E bearbeitet werden.
=
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¥ In allen Ansichten und Ansichtsformen kénnen die Feldfunktionen und
die Sonderzeichen (nicht druckbare Zeichen) sichtbar gemacht oder
versteckt werden - nur nicht in der Seitenansicht.

Die Symbole fiir die verschiedenen Ansichten finden sich links unten in
jedem Fenster.

B Fir Fulnoten reserviert Word in der Normalansicht einen eigenen Fen-
sterausschnitt. In der Layout- und Seitenansicht sind sie auf dem Bild-
schirm zu sehen und kénnen direkt bearbeitet werden.

# Kopf- und Fufizeilen werden in einem speziellen Modus bearbeitet,
wozu Word in die Layoutansicht schaltet. Zu sehen sind sie in der Nor-
malansicht nicht, nur im Layout und in der Seitenansicht.

# Anmerkungen (Kommentare) werden immer in einem Fensteraus-
schnitt bearbeitet, auch in der Layoutansicht.

y 4 Ist die horizontale Bildlaufleiste eingeblendet (am unteren Fenster-

k‘é rand), stehen zudem vier Symbole zur Verfligung, mit denen es még-
lich ist, schnell zwischen den Ansichten »Normal«, »Layout< und
»Gliederung« umzuschalten. Das Symbol fiir die Seitenansicht dage-
gen befindet sich in der Standardsymbolleiste. Der Schalter der akti-
ven Ansicht erscheint gedriickt. Nur eine der Ansichten kann aktiv
sein.

5.2 Die Normalansicht

Die Normalansicht ist die Standardeinstellung von Word. Alle Texte und
Bilder werden in der Reihenfolge angezeigt, in der sie eingegeben wurden.
In Wahrheit kénnen sie durch Positionierungen (siehe Kapitel 10)
irgendwo anders auf der Seite stehen; dies kann durch die Layout- oder
die Seitenansicht sichtbar gemacht werden.

Die Normalansicht zeigt:
¥ die gewihlte Schriftart und Schriftgréfe

¥ Zeilen- und Seitenumbriiche genau an der Stelle wie beim spiteren
Druck (mit gewissen Einschrankungen, siehe weiter unten)

¥ Tabstop- und Absatzausrichtung (wie zum Beispiel Einriickungen oder
Blocksatz)
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¥ die Abstinde von Zeilen und Absitzen
#» Grafiken

Nicht angezeigt werden hingegen: Kopf- und Fufzeilen, Fufinoten, Seiten-
zahlen, Zeilennummern oder nebeneinanderstehende Spalten. Positio-
nierte FElemente sind durch einen schwarzen Punkt in der
Markierungsspalte gekennzeichnet.

Schritt 44
Al letztes zentnsren Sie-die Uberschnft noch iedex Mitte des Blattes
Kheken Sie daznauf dieses Symbhol §

unterscheidet§

Fonmatiehungen und alles, was dazu ge‘mﬂ finden Sie in Kspitel 9. Dort
wird- auch der Unterschued zwaschen Zewhsm und Absatz eautent, [hr
Dukumenl sollic run se}rh wie n Biid-.’? 2%

.m BINE - 'MM v
[

MEMO®
Pt
Qimine
GiSete 11 Ab1 118

:

Bild 5.1: Die Normalcms;chr

5.2.1 Normalansicht beschleunigen

Die Normalansicht ist mit Sicherheit am besten dazu geeignet, grofde Men-
gen von Text einzugeben oder zu bearbeiten.

Miissen Sie jedoch riesige Mengen Daten oder einen Text mit vielen einge-
bundenen Grafiken bearbeiten, kann selbst diese Grunddarstellungsform
am Faden der Geduld zerren. Abhilfe finden Sie in dem Register Ansicht
des Befehls EXTRAS/OPTIONEN.

# KONZEPTSCHRIFTART zeigt das gesamte Dokument in einer einheitlichen
Schrift. Besondere Auszeichnungen werden alle einheitlich unterstri-
chen dargestellt. Eingebundene Grafiken werden weiterhin angezeigt.
Obwohl die Zeilen sich an die eingestellte Satzspiegelbreite halten,



98 Das Seitenlayout

stimmen der Seitenumbruch und der Zeilenfall mit dem Druckdoku-
ment (durch die Verwendung einer anderen Bildschirmschrift) nicht
mehr {iberein.

¥ AUF FENSTERBREITE UMBRECHEN ignoriert die eingestellten Seitenrander
(Satzspiegelbreite) des Dokuments und zeigt so viele Zeichen pro Zeile
an, wie im Dokumentfenster Platz haben.

¥ PLATZHALTER FUR GRAFIKEN unterdriickt den zeitintensiven Bildschirm-
aufbau von Grafiken. Statt dessen wird an der Grafikposition ein leerer
Rahmen angezeigt.

Die Konzeptansicht ist schnell, weil Word keine Zeit aufwenden muf3, die
richtigen Schriften zu »malen« — was den Bildschirmaufbau verlangsamt.
Deshalb ist sie ideal fiir die Texterfassung oder Textkorrektur in solchen
Fallen, wo es auf die Darstellung und Kontrolle der Formatierung nicht
ankommt.

" Dafiir mu8 man in Kauf nehmen, daf3 der angezeigte Seitenumbruch
6‘&'& nicht den Realitdten entspricht (an der Stelle, an der die neue Seite
AchTiNG beginnt, erscheint eine gepunktete Linie) und da8 auch der Zeilenum-
bruch nicht stimmt.

5.3 Das Seitenlayout

Die Layoutansicht ist eine Erweiterung der Normalansicht und zeigt eine
Seite nahezu druckidentisch:

# Mehrere Spalten stehen nebeneinander.
¥ Positionierte Elemente stehen dort, wo sie hingehoren.

B Kopf- und Fufdzeilen sowie Fuinoten werden dargestellt, ebenso Spal-
tentrennlinien und Zeilennummern.

Auch im Seitenlayout kann der Text bearbeitet werden wie in der Nor-
malansicht. Allerdings braucht Word jetzt auch noch zusatzlich Zeit fiir
die Seitendarstellung. So muf? zum Beispiel das gesamte Dokument neu
umbrochen werden, wenn eingefiigt oder geldscht wird. Der gesamte Text
muf} zwischen den Spalten hin- und herverschoben werden.
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Deshalb ist das Arbeiten in der Layoutansicht langsamer als in der

A Normalansicht. Auch hier kénnen tibrigens Grafiken durch Platzhal-
ter ersetzt werden. Sie erinnern sich, das geht mit dem Befehl
EXTRAS/OPTIONEN auf dem Register ANSICHT.

i i uag'sw o Imgﬁ nmhm»mw
i nsralligrm Drucker. Falls die Punidgrofe: mm
Wm nist wahien Gieeine-andere Groge§

ﬂ Schnit4§
T Al beiztes Sie dis Uberschui heinder Witte des Blattes -Kheken
Sie dazu auf dieses Symbol

T

At y
von der

rscheidet§ S
Formatierungen und-alles, was-dazu gehon, fm.hn Sie - Kapitel 9 Dont
v aurh der Unterschied zwischen Zewher wd Absatz erkutent. The
Dokurcent sollte nun so aussehenwae inBUd 22§

Bild 5.2: Das Seitenlayout

Seitenweise blattern

Mit den Tasten [&i1dT | und [Eid l] blattern Sie seitenweise riickwérts
bzw. vorwirts, sofern die ganze Seite dargestellt wird. Ist nur ein Aus-
schnitt aus der Seite zu sehen, wird er mit diesen Tasten verschoben.

Schneller geht das Blattern dann auf jeden Fall mit den Symbolen |
rechts unten in der vertikalen Bildrolleiste: Klick geniigt, und man |
befindet sich auf der nichsten oder vorigen Seite. Allerdings muf3
dazu vorher eingestellt werden, wohin Sie bldttern mochten.
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" Das seitenweise Bldttern im Dokument iiber diese beiden Pfeilsym-
Vo bole funktioniert nur, wenn Sie zuvor kein anderes Zielobjekt (iiber

das mittlere Symbol oder beispielsweise auch iiber SUCHEN) angege-
ben haben. Denn dann beziehen sich diese Symbole auf Ihr zuvor
gewdhltes Zielobjekt.

Auch in der Layoutansicht konnen Sie einen VergréfSerungsfaktor bis

AE 500 Prozent wdhlen. Schon bei 200 Prozent VergréBerung werden
auch feine Details angezeigt und konnen somit gut bearbeitet wer-
den.

Textbegrenzungen und Objektanchors

Mit EXTRAS/OPTIONEN/Ansicht konnen Sie die TEXTBEGRENZUNGEN einschal-
ten, so daf} die Seitenbegrenzungen oder Positionsrahmen auf der Seite
zu sehen sind. Das ist besonders hilfreich, wenn Elemente verschoben
werden sollen. Auch sehen Sie genau, wo die Seite endet.

Werden die OBIEKTANCHORS, auch Verankerungspunkte genannt, angezeigt,
sehen Sie, an welcher Stelle ein positioniertes Elemente tatsdchlich mit
dem Text verbunden ist.

y4 Mit EXTRAS/OPTIONEN, Register ANSICHT und der Option ZEICHNUNGEN
k g konnen eingefiigte Zeichnungen, die mit der Zeichenleiste erstellt
wurden, voriibergehend ausgeblendet werden.

Das Lineal
Das Lineal pafit sich in der Layoutansicht den tatsachlichen Gegebenhei-
ten an, was insbesondere bei mehrspaltigem Text zum Tragen kommt.

# Der Nullpunkt des Lineals stimmt immer mit dem linken Rand der
jeweiligen Spalte Giberein. Das Lineal wird dazu entsprechend verscho-
ben. Die aktuelle Satzspiegelbreite wird hell dargestellt, und Sie kon-
nen ganz klar die Markierungen fiir den Zeilenanfang und das
Zeilenende erkennen. Die Zeilenldnge kann durch Verschieben der
Dreiecke im Lineal gedandert werden.

# Sind mehrere Spalten definiert und Sie klicken irgendwo in die andere
Spalte, &ndert sich die Anzeige des Lineals (der Nullpunkt wird auf den
Spaltenanfang der jetzt aktuellen Spalte gesetzt), und die Breite der
Spalte wird angezeigt.
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y 4 und gedriickte linke Maustaste im Lineal auf der Seitenbegren-
k‘i_ zung zeigt die exakten Seitenmalse.
£

5.4 Die Seitenansicht

Die Seitenansicht kann tiber das Menii DATEI aufgerufen werden und [
steht auch als Symbol in der Standardsymbolleiste zur Verfligung.

" Die Seitenansicht hat etwas Miihe, ihre Daseinsberechtigung zu
c‘ﬁ;ﬁ' behaupten. In der Seitenansicht kann Text genauso bearbeitet wer-
AEHTING en wie in der Layoutansicht, und es kénnen auf die gleiche Weise
Seitenrdnder und Spaltenbreiten gedndert werden.

Worin unterscheiden sich Layoutansicht und Seitenansicht dann iber-
haupt noch: Textbegrenzungen sind nicht sichtbar und auch nicht sicht-
bar zu machen. Im Grunde war's das auch schon an Augenfalligem.

Bild 5.3: Die Seitenansicht
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Was hebt dann die Seitenansicht besonders hervor?

# Nur eine Datei kann in der Seitenansicht angezeigt werden, die Befehle
im Menii FENSTER sind abgeblendet und stehen nicht zur Verfiigung.

# Standard- und Formatsymbolleiste stehen in dieser Ansicht nicht zur
Verfligung, und die nichtdruckbaren Zeichen werden nicht angezeigt,
was die Textbearbeitung etwas erschwert.

# Dafiir verfiigt die Seitenansicht {iber eine eigene Symbolleiste (siehe
unten)

5.4.1 Die Symbolleiste

Dafiir konnen Sie mit den Symbolen einiges anstellen. Die Symbolleiste
Seitenansicht ist hier als eigenstandiges Fenster abgebildet. Die Bedeu-
tung der Symbole von links nach rechts:

§

Seitenansicht

Drucken

Lupe (siehe unten)

Stellt eine Seite in der optimalen Grofde dar
Darstellung mehrerer Seiten

Zoomfeld

Lineal ein/aus

Seitenzahl optimieren

Bildschirmelemente ein/aus

Seitenansicht schlief3en

VY ¥V V¥V 9 vV VvV VY YVYVY VY

Kontextsensitive Hilfe



Dokument darstellen 103

y 4 In Word ist es maglich, Text auch in der Seitenansicht zu bearbeiten.

k‘i Da es sich aber um eine echte Druckvorschau handelt, werden auch
tatsdchlich nur die Zeichen angezeigt, die gedruckt werden. Absalz-
endemarken, Leerzeichen und dergleichen kénnen nicht angezeigt
werden. Verborgener Text wird nur angezeiglf, wenn zuvor mit
EXTRAS/OPTIONEN im Register ANSICHT die Option AUSGEBLENDETEN
TEXT aktiviert wurde (dazu noch mehr in Kapitel 6).

Bild 5.4: Die Darstellung mehrerer Seiten in der Seitenansicht

5.4.2 Die Maus in der Seitenansicht

Die Maus hat in der Seitenansicht zwei Funktionen. Der Schliissel zur
Funktionsweise ist das Symbol »Lupe«:

2 Erscheint das Symbol gedriickt, bewirkt der Mausklick in das Doku-
ment ein Umschalten der Ansicht zwischen der Originalgro3e (100%)
und der zuletzt eingestellten Ganzseitendarstellung. Der Mauszeiger
wird als Lupe dargestellt, und ein »Minus«- bzw. »Pluszeichen« symboli-
siert, ob der nachste Klick eine Vergroflerung oder eine Verkleinerung
bewirkt.
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¥ Ist der Schalter »Lupe« nicht aktiviert, hat der Mauszeiger die
gewohnte Funktion der Schreibmarke, und Sie konnen diese an einer
beliebigen Stelle im Dokument positionieren und den Text bearbeiten.
In der Meniileiste stehen samtliche Funktionen zur Verfligung.

Kehren Sie aus der Seitenansicht in eine andere Ansicht zuriick,

k befindet sich der Cursor immer noch an der Stelle, von der aus Sie
die Seitenansicht gestartet haben, auch wenn Sie in der Seitenansicht
eine andere Stelle bearbeitet haben.

5.5 Das Webloyoui

Auch diese spezielle Ansicht rufen Sie iber das Menii ANSICHT oder iiber
das Symbol in der horizontalen Bildlaufleiste auf.

Wenn Sie ein normales Dokument in dieser Ansicht betrachten (vielleicht
aus Versehen, weil Sie eigentlich zum Seitenlayout wollten und nur das
falsche Symbol erwischt haben), werden Sie erschiittert sein. Was Wun-
der: diese Ansicht kommt zum Tragen, wenn Sie HTML-Dokumente
betrachten mochten.

Text
| bearbeiten

P diesem Kapitel werden die grundiegenden Techniken der Texthearbeitung beschneben Sie
erfabren, wis Text markiert wird, we Sie gezielt bestmmte Fosihonen ansprirgen oder Textteils
suchen konnen. Auch die Sibentrennung lemnen Sie kennen, ebenso die AutoKomektur-Funktion
von Word,

| 7.1 Schreiben und Korrigieren

Keine Angst, es steht Ihnen jetzt kein Schuedbkurs bevor. Dal man eme Tasto druckt und dal
darauthin auf dem Bildschirm ein Buchstabe erscheint - geschenk! &uf Schreibibungen verzichten
wir deshalb in beuderseitigem Interesse

Einoge grundlegends Erblarungen sind trotzder vonnoten, jeren zuliebe, fur die Word dex Enstieg
m die Textverarbeitung bedeutet

Nicht druckbare Zeichen
#of dem Bildschinm sehen Sie normaleraeiss nur Te:
. 4Bt B Y s

L LRI . :

ot und sonst nichts, Ean Dokument besteht

Bild 5.5: Das Weblayout
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5.6 Der Zoom

In allen Ansichten kann die Grof3endarstellung auf dem Bildschirm indivi-
duell zwischen 10 und 500 Prozent gewdhlt werden. Im Dialogfenster des
Befehls ANSICHT/ZOOM sind drei feste Mafdstabe per Mausklick auszuwéh-
len. Das Eingabefeld PROZENT erlaubt eine stufenlose Einstellung. Wenn Sie
sich in der Seiten-Layoutansicht oder in der Seitenansicht befinden, ste-
hen Thnen im Dialogfenster Zoom noch die Funktionen GANZE SEITE und
MEHRERE SEITEN zur Verfigung. Bei allen anderen Ansichten sind diese
Optionen abgeblendet.

Prozent: AsBbCDAE XY yZz
oo =

Dt Tl W

Bild 5.6: Das Dialogfenster von ANSICHT/ZOOM

Zusitzlich gibt es vier Optionen mit voreingestellten Grofien:

» SEITENBREITE erzwingt, daf® keine Zeile iiber den Fensterrand hinaus-
reicht — bei breitem Satzspiegel und kleiner Schrift (z.B. DIN A4 und
6 Punkt) wird die Seite verkleinert, bei einem schmalen Satzspiegel
vergrofiert.

L3
¥

TEXTBREITE reduziert die Darstellung auf die Breite des Textes.

#  GANZE SEITE (steht flir Normalansicht nicht zur Verfiigung) hingegen
verkleinert die Darstellung in der aktuellen Ansicht so, daf die
gesamte Seite auf dem Bildschirm zu sehen ist. Der Darstellungsfaktor
1af3t sich im Eingabefeld PROZENT ablesen.
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¥ MEHRERE SEITEN (ebenfalls nicht in der Normalansicht) erméglicht,
mehr als eine Seite am Bildschirm darzustellen und so beispielsweise
die Positionierung von Grafikelementen auch in bezug auf nebeneinan-
derliegenden Seiten zu {iberpriifen.

Durch Klicken auf das Symbol 6ffnet sich ein Fenster, in dem fest- [
gelegt werden kann, wie die Seiten nebeneinander dargestellt
werden sollen. Dieses Fenster kann durch Klicken und Ziehen mit ik
der Maus nach rechts auf mehrere Seiten erweitert werden. Wie viele Sei-
ten dargestellt werden konnen, hiangt von der Bildschirmgréfie und der
Auflosung ab. Es werden so viele Seiten dargestellt, dafs 10% fir die ein-
zelne Seite nicht unterschritten wird.

Az Word merkt sich die Zoomeinstellung fiir jede Ansicht separat. Sie
k‘i kénnen also fiir die Normalansicht 120% einstellen, wdhrend Sie fiir
die Layoutansicht die gegeniiberliegenden Seiten anzeigen lassen
und fiir die Seitenansicht das gesamte Dokument. Beim Umschalten
zwischen den Ansichten gelten dann die jeweiligen Zoomeinstellun-

gen.

Bildschirmaufldsung und Seitendarstellung

Mit Windows gehort die Standard-VGA-Auflosung (640 x 480 Pixel) der
Vergangenheit an: Man sieht zu wenig, der Ausschnitt ist zu klein. 800 x
600 Pixel sollten es heute mindestens sein. Und je hoher die Aufldsung,
desto mehr sieht man, bei 1280 x 1024 sogar eine ganze Seite dieses
Buches.

Freilich: Je hoher die Auflosung, desto kleiner die Schriftdarstellung, was
auch von der Bildschirmgrofe abhangt. 1024 x 768 auf einem 14-Zoll-
Monitor ist (ganz abgesehen vom unvermeidlichen Flimmern) Unfug, auf
einem 15- oder 16-Zoll-Monitor gerade noch ertraglich.

Hier hilft der Zoom. Sie konnen ihn so einstellen, daf} Sie ausreichend viel
von Ihrem Text sehen.

Das Optimale, aber auch Teuerste (man muf} ja auch noch eine hochwer-
tige Grafikkarte einkalkulieren) ist ein 20- oder 21-Zoll-Bildschirm mit
einer Auflésung von 1280 x 1024 oder gar 1600 x 1280. Da kann man eine
9-Punkt-Schrift wie diese in Normalgrofie (also 100 Prozent) ohne Miihe
lesen und hat gleichzeitig die ganze Seite vor sich.
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5.7 Fenster: vervielfacht und geteilt

In Word kénnen Sie mit mehreren Dateifenstern arbeiten (siehe Kapitel 3),
in denen sich entweder das gleiche Dokument befindet (Menii FENSTER/
NEUES FENSTER), in denen aber auch verschiedene Dateien gedffnet sein
kénnen.

Zudem kann ein Fenster tiber FENSTER/TEILEN geteilt werden, so daf Sie
verschiedene Ausschnitte desselben Textes bearbeiten konnen. Im selben
Menii befindet sich ALLE ANORDNEN; mit diesem konnen Sie alle Fenster
verteilt ohne Uberschneidung auf der Arbeitsfliche anordnen lassen.

Wie steht es bei mehreren Fenstern mit den Ansichten?

¥ Jedes Fenster kann in allen Ansichten seinen eigenen Weg gehen. Auch
in einem geteilten Fenster kann die eine Hélfte das Layout, die andere
die Normalansicht zeigen, und in beiden kann der Vergréfierungsfak-
tor unterschiedlich sein.

¥ FEinzige Ausnahme ist die Konzeptansicht, der kein Fenster aus dem
Weg gehen kann.






Dokument drucken

Nach dem Sie nun Ihr Dokument in allen Ansichten betrachtet haben und
Sie sich sicher sind, das Dokument nun zu materialisieren, konnen Sie den
ersten Ausdruck einleiten. Papier macht doch noch immer einen anderen,
besseren Eindruck.

Allerdings sollte vor dem ersten Ausdruck an die Einrichtung des Druk-
kers gedacht werden. Die Installation des Druckers ist zwar Aufgabe von
Windows 98, aber gegebenenfalls miissen Sie noch einiges unter Word ein-
stellen.

6.1 Druckereigenschaften

Zwischen der Installation eines Druckers und dessen Einrichtung ist zu
unterscheiden. Bei der Installation von Windows 98 wird diesem mitge-
teilt, welcher Drucker vorhanden ist. Gleichzeitig wird er auch konfigu-
riert, z.B. einer Schnittstelle zugeordnet. Die Installation kann nicht von
Word aus erfolgen. Das ist alleine eine Angelegenheit von Windows 98.

Bei der Einrichtung eines Druckers wird Word hingegen mitgeteilt, wel-
cher Drucker benutzt werden soll, falls mehrere vorhanden sind. Uberdies
kann man von hier aus bestimmte Einzelheiten wihlen, etwa die Auflo-
sung.

Erst wenn Installation und Einrichtung erledigt sind, kann der eigentliche
Druck beginnen. Nachdem die Installation nicht zu den Aufgaben von
Word gehort, soll auch hier nur auf die reine Einrichtung des Druckers
eingegangen werden.

6.1.1 Die Druckereigenschaften in Word

Sie miissen Word auf alle Félle sagen, welcher Drucker verwendet wird,
sonst stimmen unter Umstidnden die zugewiesenen Schriften nicht. Das
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mag sich jetzt wie ein geringfiigiges Problem anhoren, ist es aber tatsach-
lich nicht, denn daraus resultieren auch falscher Zeilenfall und Seitenum-
bruch. Das Ergebnis beim Druck ist schlichtweg ein anderes als das, das
Sie am Bildschirm gestaltet haben.

Zum Einstellen des richtigen Druckers wahlen Sie den Befehl DATEI/DRUK-
KEN und im Listenfeld NAME den von lhnen benutzten Drucker aus. Dieses
Listenfeld enthalt alle unter Windows 98 installierten Drucker.

Alie Seiten im Bereich

Bild 6.1: Auswahl eines Druckers

Durch Klicken auf die Schaltfliche EIGENSCHAFTEN wird lhnen das Dialog-
fenster Eigenschaften fiir “Druckername” angezeigt. In diesem Dialogfen-
ster werden die druckerspezifischen Einstellungen vorgenommen. Die in
diesem Dialogfenster zur Verfligung stehenden Optionen differieren, je
nachdem, welchen Drucker Sie momentan eingestellt haben.

Mit Hilfe der Register stellen Sie den Druckertreiber nach Ihren Anforde-
rungen ein.

» Sie legen die Papiergrofie fest und ob es sich um ein einfaches Blatt
handelt oder einen Briefumschlag.

¥ Sie bestimmen, wie viele Dokumentseiten auf ein Blatt Papier gedruckt
werden sollen.

P Sie legen die Papierzufuhr zum Drucker fest, damit der Drucker weif3,
woher er das Papier nehmen soll.
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W

Sie geben an, wie viele Exemplare gedruckt werden sollen.

» Sie bestimmen, wie eine Grafik gedruckt werden soll (Auflésung,
Rasterfrequenz und Skalierung).

¥ Sie legen druckerspezifische Einstellungen fest.

# Fiir PostScript-Drucker sind noch Einstellungen wie das PS-Format zu
tatigen.

Eigenschaften von Linoltonic 530
 Papier | Giati | Gerstecptionen | FostScint|
| Paplgobe A4 (0980 2970mm)

_]_JJ

AJEwlra

rmch ;'; rzmh;:

€ Hodhlomal .
PQW{M ._ e

i

Papierutube

[ AutoSelect Tray

Bild é.2: Als Beispiel das Dialogfenster »Eigenschaften fir Linotronic 530«

@ Sollten Sie einmal die Originaleinstellungen Ihres Druckers nicht

[N E mehr wissen, ist dies kein Problem, denn mit STANDARD WIEDERHER-

STELLEN, das in jedem Register vorhanden ist, ist es méglich, alle Ein-
stellungen auf den Urzustand zuriickzustellen.

" Das Auswdhlen des Druckers sollten Sie moglichst schon vor Beginn
Ihrer Texterfassung machen. Word lddt ndmlich dann den entspre-
® chenden Druckertreiber.

Immer haufiger werden zwei Drucker verwendet, etwa ein Matrixdrucker
fiir den Alltag und ein Laserdrucker fiir besonders schone Ausdrucke
oder ein Farbdrucker, wenn es bunt sein soll.
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" Es ist kein Problem, mehrere Drucker derselben Schnittstelle zuzu-

A ; ; ; . " ;

= weisen. Aber logischerweise kann immer nur einer davon der aktive
sein.

Druckertreiber

Ein Druckertreiber hat zweierlei aufierst wichtige Funktionen: Zum einen
»lbersetzt« er die Word-Anweisungen in die Sprache bzw. den Dialekt, den
der Drucker versteht (und es gibt mindestens so viele Sprachen und Dia-
lekte wie Druckerhersteller).

Zum anderen aber, was noch wichtiger ist, es ist darin verzeichnet, was
fir Funktionen ein Drucker beherrscht, und nur diese kann der Drucker
auch tatsichlich ausfithren. Deshalb bietet Word Thnen dann in den ver-
schiedenen Auswahlen nur das an, was der Drucker auch wirklich kann:
z.B. die physikalische Grafikauflosung usw.

" Daraus wird ersichtlich, warum Sie vor Erstellen des Dokuments

éﬁ“ bereits den Drucker auswdhlen miissen — Sie sind dann ganz sicher

. davor gefeit, in [hrem Dokument Funktionen zu verwenden, iiber die
zwar der eingestellte Drucker, nicht aber der nachher tatsdchlich
benutzte Drukker verfiigt.

6.2 Das Dialogfenster »Drucken«

Gedruckt wird grundsatzlich der Inhalt des aktiven Fensters. Sie miissen —
sofern Sie die Dateien nicht iber DATEI/OFFNEN ausdrucken - die zu druk-
kende Datei also zuerst Offnen bzw. sie zur aktiven Datei machen.

Das Drucken erfolgt wie {iblich iiber ein Dialogfenster. Sie erreichen es mit
DATEI/DRUCKEN oder mit +[P].

Das Drucksymbol in der Symbolleiste dagegen startet den Aus- [0

k druck unmittelbar, dabei werden die zuletzt vorgenommenen [ =%
Einstellungen des Druckmeniis zugrundegelegt. Wollen Sie also nach
einer kleinen Anderung am Dokument dieses noch einmal ausdruk-
ken, empfiehlt sich das Drucksymbol.

Im Druckmenii bestimmen Sie im Listenfeld DRUCKEN im Dialogfenster
unten links, was (berhaupt gedruckt werden soll. Es kann immer nur
eines gedruckt werden - jedenfalls von hier aus:



Dokument drucken 113

Dokument
Dokumenteigenschaften
Kommentare
Formatvorlagen

AutoText-Eintrage

¥ ¥ ¥ v v ¥

Tastenbelegung

Bild 6.3: Das Dialogfenster »Drucken«

6.2.1 Die Druckoptionen

Wenn Sie mit OPTIONEN weiterschalten, gelangen Sie in das Dialogfenster,
das Sie bereits vom Register Drucken von EXTRAS/OPTIONEN her kennen.
Alle Einstellungen, die Sie hier machen, gelten fiir alle folgenden Aus-
drucke, bis Sie wieder etwas andern.

In der Sektion MiT DEM DOKUMENT AUSDRUCKEN konnen Sie ein wenig diffe-
renzieren und kombinieren, was zuséatzlich zur Exklusiventscheidung aus
dem vorigen Dialogfenster gedruckt werden soll:

# DOKUMENTEIGENSCHAFTEN: wird auf einer eigenen Seite gedruckt
# FELDFUNKTIONEN: die Funktionen statt der Ergebnisse

#» KOMMENTARE: ebenfalls auf einer eigenen Seite
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b

AUSGEBLENDETEN TEXT druckt auch als verborgen formatierten Text (z.B.
Indexeintrage oder Kommentare), was natiirlich den ganzen Umbruch
durcheinanderbringen kann

ZEICHNUNGSOBJEKTE

Weitere Wahlmaoglichkeiten sind:

#  KONZEPTAUSDRUCK: Ein Minimum an Formatierungen. Das Ergebnis ist

allerdings vom verwendeten Drucker abhéingig. Meist aber werden auf
alle Félle die Bilder nicht gedruckt, was den Druck erheblich beschleu-
nigt.

FELDER AKTUALISIEREN: Samtliche Felder im Text werden vor dem Druck
aktualisiert. Kann auch gefahrlich sein, wenn Sie manche Felder nicht
aktualisiert haben wollen. Manche Felder wie »{Date}« oder die Seiten-
nummer oder Querverweise werden so oder so immer aktualisiert,
auch wenn diese Funktion nicht eingeschaltet ist.

VERKNUPFUNGEN AKTUALISIEREN beschrankt sich eben darauf, anstatt
samtliche Felder zu aktualisieren. Das betrifft jedoch nur Daten, die
mit {Link} eingefiigt sind. Verkniipfte und im Dokument gespeicherte
Grafiken sind damit nicht gemeint.

ANPASSEN AUF A4/US LETTER: In den USA wird ein anderes Papierformat
verwendet als bei uns, eben Letter. Beim Drucken solcher Dokumente
gibt es unter Umstanden Schwierigkeiten - diese Option behebt sie,
ohne dabei das Dokument neu zu formatieren.

DRUCKEN IM HINTERGRUND bearbeitet die Druckauftrage im Hintergrund,
so daf® Sie weiterarbeiten kénnen. Auch wenn sich unter Umstidnden
die Dialogfenster langsamer 6ffnen, das Verschieben des Ausschnittes
gemdchlicher vor sich geht.

POSTSCRIPT UBER TEXT DRUCKEN ist nur interessant, wenn Dokumente aus
Word fiir den Macintosh {ibernommen werden, und bezieht sich auf
{Print}-Felder, mit denen zuséatzlicher PostScript-Code gedruckt wer-
den kann.

UMGEKEHRTE DRUCKREIHENFOLGE: Word druckt von hinten her, so dafd die
Seiten nachher in richtiger Reihenfolge liegen und Sie nicht umsortie-
ren missen. Natiirlich nur sinnvoll bei Einzelblattern, wenn der Druk-
ker das Papier nicht automatisch umgekehrt ablegt.

Fiir die weiteren Druckeinstellungen miissen wir jetzt wieder ins Dialog-
fenster »Drucken« zuriickwechseln.
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6.2.2 Was wird gedrucki?

Bei SEITENBEREICH wihlen Sie, ob ALLES (das gesamte Dokument), nur die
MARKIERUNG im Text oder die AKTUELLE SEITE gedruckt werden soll. Die
Option MARKIERUNG steht nur zur Verfiigung, wenn im Text tatsachlich
etwas markiert ist.

AuRerdem besteht die Moglichkeit, selektiv nur bestimmte Seiten zu
drukken. In diesem Fall markieren Sie zuerst das Optionsfeld SEITEN und
tragen dann in das Eingabefeld die entsprechenden Seitenzahlen ein. Sei-
tenzahlen und Bereiche von Seitenzahlen missen durch Semikola
getrennt werden.

4 Wollen Sie nur einen bestimmten Abschnitt des Dokuments drucken,

L‘g kénnen Sie auch die Abkiirzung »A« fiir Abschnitt eingeben (A3). Fiir
bestimmte Seiten eines Abschnitts geben Sie beispielsweise »S3A3-
S7A3« ein.

Fine weitere Einschriankung der Seiten konnen Sie mit der Einstellung im
Listenfeld DRUCKEN am unteren rechten Rand des Dialogfensters vorneh-
men. Hier kénnen Sie bestimmen, ob Alle Seiten im Bereich oder nur die
Geraden Seiten bzw. die Ungeraden Seiten ausgedruckt werden sollen.

6.2.3 Anzahl und Reihenfolge

Bei EXEMPLARE kénnen Sie die ANZAHL der Kopien bestimmen, die von den
gewihlten Seiten ausgegeben werden sollen. Mit der Option SORTIEREN
entscheiden Sie, auf welche Art die Kopien gedruckt werden.

” 4% Sie mdchten einen zehnseitigen Bericht fiinfmal drucken. Normaler-

k‘i weise druckt Word zundichst die erste Seite fiinfmal, dann die zweite

Seite fiinfmal usw. Insbesondere bei einem Laserdrucker kann das

einen erheblichen Zeitvorteil bedeuten, da die Seiten im Drucker nur

jeweils einmal aufbereitet werden miissen. Dafiir miissen Sie aber

hinterher sortieren. SORTIEREN hingegen druckt das erste Exemplar
vollstéindig, dann das zweite usw.

6.2.4 Drucken iber das Symbol

Der Klick auf das Symbol scheint der bequemste Weg zu sein. Ist es [0
oft auch. Manchmal erleben Sie aber auch bose Uberraschungen. Sie (=2
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umgehen zwar das Dialogfenster »Drucken«, verwenden aber trotzdem
dessen Einstellungen. Das heifdt ganz konkret:

¥ Die OPTIONEN bleiben erhalten — zum Beispiel, daf Sie auch verborge-
nen Text drucken wollen.

# Bei den Ubrigen Moglichkeiten nimmt Word seine Grundeinstellungen.
Wenn Sie zuvor nur die aktuelle Seite gedruckt haben und das jetzt
eigentlich auch mochten und aus Bequemlichkeit aufs Symbol klicken,
haben Sie Pech gehabt: Die Grundeinstellung heift ALLES - die ganze
Datei wird gedruckt.

6.3 In eine Datei drucken

EACHWORT /i eine Datei drucken heifSt, daf der Text nicht Seite fiir Seite aus
dem Drucker kommt, sondern als eigene Datei, eben als Druckdatei
gespeichert wird. Diese Druckdatei enthdlt alle nétigen Informationen
fiir den Drucker.

Sie konnen diese Druckdatei tiber die MS-DOS-Eingabeaufforderung mit
dem Befehl COPY Dateiname Schnittstelle zum Drucker schicken, und sie
wird so gedruckt, als geschdhe das von Word aus.

"! Dies hat den Vorteil, spdter in aller Ruhe drucken zu kénnen oder die

k‘g Druckdatei auf eine Diskette zu kopieren, um diese dann an einem
anderen Drucker auszugeben, z.B. auf einem Farblaserdrucker oder
weil eine Datei fiir den Offsetdruck belichtet werden soll.

Sie kénnen auf zwei praktikablen Wegen einen solchen Druck in eine Datei
anweisen:

# Sie aktivieren die Option AUSGABE IN DATEI im Dialogfenster »Druckenc,
oder

B Sie installieren mit der Windows-98-Systemsteuerung oder direkt iiber
START/EINSTELLUNGEN/DRUCKER einen neuen Drucker {iber das Symbol
Neuer Drucker (es kann ruhig auch einer sein, der schon mal vorhan-
den ist) und bestimmen fiir diesen den Anschluf FILE. Vor dem Druck
miissen Sie dann diesen Drucker auswihlen.
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Prucker

Neum Dluckel Brather HL-820 Epson LO-570
sefies ESC/P2

Linotroric 530 HP Lacedetlll  AST TwbolaserPS

{1 Obekilel markiest . e . .
Bild é.4: Ein »never Drucker« wurde hmzugefugf

In beiden Fillen werden Sie, wenn der Druck gestartet ist, nach einem
Namen fiir die Druckdatei gefragt und kénnen auch einen Ordner auswah-
len.

" 42 Beim Druck in eine Datei ist es unerheblich, ob Sie selbst das Druk-

L‘i kermodell haben oder nicht. Angenommen, Sie haben einen Matrix-
drukker, méchten aber eine Druckdatei fiir die Satzbelichtung erstel-
len. Dann installieren Sie einen PostScript-Drucker an FILE und
bestimmen ihn als aktiven Drucker. Daf8 dieser Drucker gar nicht
real vorhanden ist, interessiert in dem Fall niemanden, da ja auch
nicht wirklich gedruckt wird. Word braucht nur die Informationen aus
dem Druckertreiber.

6.4 Drucken iiber das Dialogfenster »Offnenc

Das Drucken iiber DATE/OFFNEN bietet einen entscheidenden Vorteil
gegeniiber den normalen angesprochen Druckverfahren: Mehrere Dateien
lassen sich gleichzeitig auswihlen (markieren) und dann hintereinander
fortlaufend drucken.

o }

Sehrdt 1

Sie aktivieren das Dialogfenster »Offnenc.



118 Drucken iiber das Dialogfenster »Offnen«

Schritt 2:

Im Listenfeld SUCHEN IN wahlen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in
dem Sie die Dokumente gespeichert haben. Im darunterliegenden Feld
werden alle Dateien angezeigt, die den Anforderungen der in den beiden
Listenfeldern DATEINAME und DATEITYP eingestellten Einschriankungen ent-
sprechen.

Schrig 3:
Nun markieren Sie die Dateien, die Sie drucken mdchten.

Schritt 4:

Sie klicken auf den Meniibefehl EXTRAS, wahlen DRUCKEN und bestitigen
das nun erscheinende Druckfenster, sofern alle Einstellungen stimmen.
Der Druck beginnt.

die Dateien markiert haben, Rlicken Sie mit der rechten Maustaste
auf eine markierte Datei. Im nun gedffneten Pull-down-Menii wdhlen
Sie DRUKKEN aus und bestdtigen das nun erscheinende Druckfenster.

'€ Schneller geht das Ganze mit der rechten Maustaste. Nachdem Sie

Die Einstellungsmaglichkeiten sind exakt dieselben, ob Sie {iber DATEY
OFFNEN oder direkt drucken, ist vollkommen gleichgiiltig.

Das mehrfache Markieren von Dateien geht nur mit der Maus bequem,
weshalb wir die Tastaturmethode einfach unterschlagen:

¥ Stehen die Dateien direkt untereinander, markieren Sie die erste Datei
und dann die letzte — diese aber mit gedriickter [shift]-Taste. Alle
dazwischenliegenden Dateien werden automatisch markiert.

# Sind die Dateien verstreut, so halten Sie nach dem Klick auf die erste
Datei fiir alle folgenden die Taste gedriickt - klicken Sie auf die
weiteren Dateien, und lassen Sie erst anschlieffend wieder los.
Auf die gleiche Weise kénnen Sie eine Markierung auch wieder aufhe-
ben.
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6.5 Der Druck-Manager

Nun haben Sie also endlich alles eingestellt und Ihre Datei zum Drucker
geschickt. Ohne daf Sie davon viel bemerken, hat sich der Druck-Mana-
ger von Windows dazwischengeschaltet.

6.5.1 Wie arbeitet der Druck-Manager?

Word bzw. Windows erstellt eine Druckdatei, und diese Druckdatei wird
dann vom Druck-Manager weiterverarbeitet und tatséchlich zum Drucker
geschickt

Der Druck-Manager sammelt alle Druckauftrage und schickt sie nachein-
ander zum Drucker, und zwar im Hintergrund. Das heif3t, Sie kdnnen im
Vordergrund mit Word oder einem anderen Windows-Programm weiterar-
beiten, ohne daR Sie warten mussen, bis der Druck erledigt ist.

Sie konnen den laufenden Druck beeinflussen, indem Sie den Druck-Mana-
ger anders einstellen. Wie kommen Sie tiberhaupt zu ihm? Sie rufen ihn
iiber das START-Menii und EINSTELLUNGEN/DRUCKER auf und doppelklicken
dann auf das Druckersymbol.

Die Druckschlange

Der Druck-Manager listet sduberlich alle Dateien auf, die zum Druck
anstehen (das heif3t, von Word aus bereits »gedruckt« worden sind) und
die nun darauf warten, daf die Reihe an ihnen ist.

Sie konnen jeden Druckauftrag markieren und dann mit dem Kontext-
menii oder dem Menii DOKUMENT beispielsweise anhalten und spéter fort-
setzen oder ldschen. Sie kénnen auch den gesamten Druck anhalten oder
abbrechen. Dies geht iber das Menii DRUCKER

& HP Lase_td_et Series |l ;
Duucker Dokumen! finsicht 2

totechit . | Staitesii

Dokumentname : | Siatus .

] Microsoft Word - SORT.DOC Wird gediuckt  RAINERGEBMARDT 0 von 2 Seiten 17:37.43100°
8] Microsolt Wod - SDRESSEN.D RAINERGEBHARDT 1! Seiteln) 17:38:36 10.0°
] Microsoft Woid - LESER.DOC RAINERGEBHARDT 11 Seilefr] 17:38.41 100"

3 Auliréige in det \Watleschiange - . .
Bild 6.5: Der Druck-Manager
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Sie kénnen auch den Explorer dazu verwenden, durch Drag&Drop

k‘i Dateien auszudrucken. Im Explorer stellen Sie Laufwerk und Ordner
ein, in dem sich die Dokumente befinden, die Sie drucken mdchten.
Im rechten Fenster sehen Sie nun die im aktuellen Ordner enthalte-
nen Dateien. Verschieben Sie nun das Explorer-Fenster so, dafs Sie
Ihren Drucker auf dem Desktop sehen kénnen. Im Explorer markie-
ren Sie die Dateien, die Sie drukken mochten, und verschieben sie
via Drag&Drop auf das Druckersymbol. Die Anwendung, in unserem
Fall Word, wird gestartet, und die Datei(en) wird/werden geladen
und ausgedrucRkt.



Text beurbeiien

In diesem Kapitel werden die grundlegenden Techniken der Textbearbei-
tung beschrieben. Sie erfahren, wie Text markiert wird, wie Sie gezielt
bestimmte Positionen anspringen oder Textteile suchen kénnen. Auch die
Silbentrennung lernen Sie kennen, ebenso die AutoKorrektur-Funktion
von Word.

7.1  Schreiben und Korrigieren

Keine Angst, es steht Ihnen jetzt kein Schreibkurs bevor. DaR man eine
Taste driickt und daf daraufhin auf dem Bildschirm ein Buchstabe
erscheint — geschenkt. Auf Schreibiibungen verzichten wir deshalb in bei-
derseitigem Interesse.

Einige grundlegende Erklirungen sind trotzdem vonndten, jenen zuliebe,
fiir die Word der Einstieg in die Textverarbeitung bedeutet.

Nicht druckbare Zeichen

Auf dem Bildschirm sehen Sie normalerweise nur Text und sonst nichts.
Ein Dokument besteht aber auch aus Sonderzeichen. Wenn Sie zum Bei-
spiel die [%i]-Taste driicken, wird ebenfalls ein Zeichen eingefigt, eben
ein Tabulatorzeichen. Gleiches geschieht, wenn Sie die Leertaste oder die
Taste [ <] driicken.

In vielen Fillen ist es notwendig, diese nicht druckbaren und nicht
sichtbaren Zeichen einzusehen. Dafiir gibt es ein Symbol, mit dem
diese Sonderzeichen allesamt sichtbar werden: Tabstops, Leerzeichen,
Absatzmarken, bedingter Trennstrich, verborgener Text.

V4 Zusdtzlich konnen Sie mit EXTRAS/OPTIONEN/ANSICHT einzeln bestim-
k £ men, welches nicht druckbare Zeichen sichtbar werden soll.
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Der Cursor
Auf dem Bildschirm blinkt ein senkrechter Strich: Dies ist der Cursor,
auch »Einfigemarke« oder »Schreibmarke« genannt.

42 Wem der Cursor zu langsam oder zu schnell blinkt, der kann dies mit
A der Systemsteuerung von Windows dndern.

Der Cursor markiert die Schreibposition. Wo er sich befindet, konnen Sie
schreiben oder léschen - nur dort, nirgendwo anders. Es gibt verschie-
dene Methoden, den Cursor iiber den Bildschirm zu bewegen — siehe wei-
ter unten in diesem Kapitel.

’ Verwechseln Sie den Cursor nicht mit dem Mauszeiger! Der Mauszei-
- \ ger blinkt nicht. Wenn Sie ihn irgendwo in den Text fiihren und klik-
ken, erscheint an dieser Stelle der Cursor.

Am Ende eines Dokuments erscheint in der normalen Bearbeitungsan-
sicht stets ein waagrechter Strich: die Dateiende-Marke. Diese Ansicht ist
beim Start von Word der Normalzustand. Sie kbnnen die Ansichten wech-
seln; in der Layoutansicht ist die Dateiende-Marke nicht vorhanden.

G} UHR.DOC - Microsoft Woid
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Aber sonst ist sie da und kennzeichnet das Ende der Datei. Wenn Sie - in
Normalansicht - am Schluf} eines Textes auf dem Bildschirm nur Weif3
sehen, aber keinen waagrechten Strich, wissen Sie, daf? zwischen
Textende und Dateiende noch etwas ist — Leerzeilen in der Regel. Wenn
Sie die nicht druckbaren Zeichen sichtbar machen, wird's deutlich.

7.1.1  Korrektur wdhrend der Eingabe

Die Funktion Autornatische Rechtschreibpriifung im Register Rechischrei-
bung und Grammatik im Dialogfenster von EXTRAS/OPTIONEN ist standard-
miaRig eingeschaltet. Word iiberpriift bzw. vergleicht mit seinem
Worterbuch schon bei der Eingabe die Rechtschreibung. Treten Worter
auf, die Word nicht kennt, werden diese mit einer roten Wellenlinie unter-
strichen.

Dieses Symbol erscheint in der Statusleiste, wenn die Automati- "W
sche Rechtschreibpriifung eingestellt ist; bei der Eingabe schreibt
der Stift im aufgeschlagenen Buch mit.

Bei der Eingabe Ihres Textes wird das Wort, das nicht im Wérterbuch ent-
halten ist, automatisch mit einer roten Wellenlinie gekennzeichnet. Klik-
ken Sie mit der rechten Maustaste auf dieses Wort (Sie konnen dies
natiirlich auch erst dann durchfithren, wenn Sie den gesamten Text einge-
geben haben). Ein Menii wird gedffnet, bei dem Sie folgende Moglichkei-
ten haben:

» Im oberen Feld werden lhnen Varianten des Wortes als Korrekturvor-
schlage angeboten. Klicken mit der Maus auf eines dieser Worter
ersetzt es das von lhnen getippte Wort. Die rote Wellenlinie verschwin-
det.

# Mit ALLE IGNORIEREN veranlassen Sie die Fehlerkorrektur, die rote Wel-
lenlinie fiir dieses und alle gleichen Worter verschwinden zu lassen.

» Mit HINZUFUGEN nehmen Sie das mit der roten Wellenlinie unterstri-
chene Wort in das Worterbuch von Word auf. Bei allen gleichen Wor-
tern verschwindet die Markierung dann automatisch.

#» Mit AUTOKORREKTUR konnen Sie das falsch geschriebene Wort mit
einem Korrekturvorschlag von Word verbinden und somit dafiir sor-
gen, dak dieser Fehler fortan automatisch korrigiert wird.
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ACRTON

' Dieser Befehl steht logischerweise nur dann zur Verfiigung, wenn
A \ Word auch einen Korrekturvorschlag fir das falsch geschriebene
Wort anbietet.

# Mit SPRACHE verbinden Sie das unterschliangelte Wort mit einer ande-
ren Sprache. Ist es in den Worterbiichern dieser Sprache enthalten,
verschwindet die rote Wellenlinie. Rufen Sie fiir dieses Wort den The-
saurus auf, erhalten Sie die Vorschlige in der gewihlten Sprache.

Mit RECHTSCHREIBUNG oOffnen Sie das entsprechende Dialogfenster. Die
Rechtschreibpriifung mit dem aktuell eingestellten Worterbuch wird
ab diesem Wort gestartet. Im Gegensatz zu den vorherigen Optionen
konnen Sie so das gesamte Dokument durchgehen (und nicht nur das
angeklickte Wort) und die mit der roten Wellenlinie markierten Worter
berichtigen.

72 wo97ib05 doc - Microsoft Word
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Bild 7.2: Text mit unbekannten Wértern, die mit der roten Wellenlinie unterstrichen sind

"4z Word kann bei der Eingabe zwei aufeinanderfolgende GrofSbuchsta-

k‘é ben korrigieren sowie jeden Satzanfang mit einem Gro8buchstaben
beginnen (siehe AutoKorrektur weiter hinten in diesem Kapitel).
Word kann nun auch nach grammatikalisch gebeugten Formen eines
Wortes suchen und diese ersetzen, dies funktioniert aber nur dann,
wenn die Grammatikpriifung fiir die entsprechende Sprache vorhan-
den ist.
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Word besitzt eine Liste mit vielen Wortern, die von der AutoKorrektur,
auch bei der Eingabe, nicht beriicksichtigt werden sollen. Hat Word eine
Korrektur vorgenommen und Sie haben diese wieder riickgéngig gemacht,
merkt sich Word, daf? es dieses Wort nicht korrigieren muf3, und tibergeht
beim nichsten Mal die Korrektur (siehe AutoKorrektur weiter hinten in
diesem Kapitel).

Bei der Eingabe wird Sie vielleicht ein weiterer Automatismus liberra-
G%iq schen, das AutoFormat, das manchem Text eine andere Gestaltung
ACRTING  weist. Dazu mehr in Kapitel 11. Abgeschaltet wird das AutoFormat
mit EXTRAS/AUTOKORREKTUR, Register AUTOFORMAT WAHREND DER EIN-
GABE.

7.1.2 Einfiigen und Uberschreiben

Word kennt zwei Schreibmodi: den Einfiige-Modus und den Uberschreib-
Modus. Zwischen beiden 1af3t sich hin- und herschalten, indem Sie auf der
Statusanzeige »UB« doppelklicken.

# Im Einfiige-Modus werden die Zeichen dem Text hinzugefiigt. Beste-
hender Text bleibt erhalten; er wird ab der Schreibstelle nach rechts
geriickt. Der Einfiige-Modus ist die Grundeinstellung von Word.

» Im Uberschreib-Modus wird bestehender Text durch neuen Text
ersetzt, d.h. iiberschrieben. Ist er aktiv, wird in der Statusleiste »UB«
schwarz dargestellt.

7.1.3 Absadtze

Word unterscheidet verschiedene Texteinheiten: Zeichen, Absatz,
Abschnitt und Dokument. Ein Dokument ist das Ganze. Es kann aus meh-
reren Abschnitten bestehen, ein Abschnitt aus Absétzen, ein Absatz aus
Zeichen.

Fir vielerlei Aktionen, insbesondere fiir das Formatieren, ist die Einheit
»Absatz« wichtig — so wichtig, daR es hier nochmals kurz wiederholt wird.

% Mit der [« -Taste (Eingabetaste) wird das Ende eines Absatzes
bestimmt.

Sind die nicht druckbaren Zeichen sichtbar, erscheint auf dem Bild- [
schirm das Zeichen { als Absatzmarke.
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" Die Absatzmarke enthdlt alle Formatinformationen fiir den ganzen
Absatz. Das Liéschen der Absatzmarke bedeutet also auch das
ACHTUNG

Loschen der Absatzformatierung.

B Mit der Tastenkombination [Shift]+[«] wird ein Zeilenumbruch
erzeugt.

Das bedeutet: der Text wird in der nichsten Zeile fortgesetzt. Die Zeile
endet hier, nicht jedoch der Absatz — wichtig und arbeitserleichternd bei
der Formatierung. Aber: im Blocksatz wird eine auf diese Weise umbro-
chene Zeile nicht linksbiindig gesetzt, sondern ebenfalls auf die gesamte
Zeilenbreite gedehnt, eventuell mit riesigen Lochern zwischen den einzel-
nen Wortern.

Ein kleiner Trick hilft hier weiter: Betdtigen Sie am Ende der Zeile die

k -Taste.

P [Strg]+ erzeugt einen Seitenumbruch (an dieser Stelle beginnt eine
neue Seite), +[Shift]+ einen Spaltenumbruch (neue Spalte
bei mehrspaltigem Satz).

7.1.4 Sonderzeichen

Verschiedene Zeichen, die nicht auf der Tastatur vorhanden sind, die Sie
aber hin und wieder brauchen, konnen nicht direkt iber eine Taste einge-
geben werden. Altgediente PC-Benutzer halten dann die [i1t]-Taste
gedriickt und geben auf dem numerischen Zehnerblock den ASCII- oder
ANSI-Wert des gewiinschten Zeichens ein.

Eachwort ASCII und ANSI sind Normierungen fiir Zeichensdtze, jedes Zeichen
f""“ hat einen bestimmten Wert — A zum Beispiel ASCII 65.

So kennt man es aus eigentlich jedem anderen Programm, und so funktio-
niert es grundsatzlich auch in Word. Aber Word folgt den Windows-Kon-
ventionen und verwendet nicht den ASCIl-Zeichensatz, sondern den ANSI-
Zeichensatz, und da haben die Zeichen teilweise andere Werte.
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y 4 Der grolSe Unterschied zwischen ASCII und ANSI: Die ANSIFWerte

l‘i miissen mit einer vierstelligen Zahl im numerischen Zehnerblock ein-
gegeben werden, vornedran immer eine 0, wdhrend man bet ASCI-
Zeichen sozusagen nur den nackten Wert eingibt. Sonst erhalten Sie
beispielsweise statt eines doppelten Anfithrungszeichens (ANSI 0147)
das Zeichen 6 (ASCII 147). Voraussetzung ist jeweils, daf3 die Taste
[Num] eingeschaltet ist.

Obschon auf ANSI ausgerichtet, akzeptiert Word auch den ASCll-Zeichen-
satz. Sie mussen nur den Code richtig eingeben.

Sonderzeichen aus Dialogfenster wéhlen

Mit EINFUGEN/SONDERZEICHEN zeigt Word eine ANSI-Tabelle auf dem Bild-
schirm. Sie brauchen hier nur auf das gewlinschte Zeichen zu klicken
(wenn Sie die Maustaste gedriickt halten, wird es vergrofiert), anschlie-
Rend auf die Schaltfliche EINFUGEN, und schon ist das Zeichen in Threm
Text.

"ﬂ Das Dialogfenster bleibt auch nach dem Einfiigen gedffnet, und Sie
A kénnen in Ihrem Text weiterarbeiten und bei Bedarf noch weitere
= Zeichen einfiigen.

Zur Wahl stehen mehrere Zeichensitze, die vom installierten Drucker
sowie den installierten Schriften abhiingen. »Normaler Text« ist der nor-
male Zeichensatz, »Symbol« oder »Wingdings« sind Zeichenséatze, die
eigentlich nur aus besonderen Zeichen bestehen. Fiir so eingegebene Zei-
chen besteht eine Art Formatierungsschutz, das heifdt, selbst wenn Sie
einen gesamten Absatz einschlieflich Sonderzeichen markieren und ihm
eine neue Schriftart zuweisen, bleibt das Sonderzeichen als Sonderzei-
chen bestehen.

' Bei Schriftart stehen nur die installierten TrueType-Schriftarten zur
ﬁ;_ Verfiigung. Wenn Sie auch auf andere Schriften zugreifen wollen,
ACHTUNG - iissen Sie die Windows-Zeichentabelle verwenden.
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Bild 7.3: Einfigen eines Sonderzeichens

In der Registerkarte Auswah! 2 sehen Sie, daf3 vielen dieser Sonderzeichen
bereits eine Tastenkombination zugewiesen worden ist. Und wenn Sie die
Auswahl 1 einmal mit dem Cursor durchwandern (wihlen Sie am besten
»normaler Text« dazu), werden auch hier rechts die Shortcuts angezeigt
(sofern es welche gibt) oder der ANSI-Code des Zeichens.

Achten Sie auf die Statusleiste. Hier wird der ANSI-Wert des im Dia-
kﬁ logfenster markierten Zeichens angezeigt.
=

Sonderzeichen Tastaturkiirzel zuweisen
Fiir Sonderzeichen, die Sie haufig verwenden, konnen Tastaturkiirzel defi-
niert werden, die mit der Dokumentvorlage gespeichert werden. Bei
einem neuen Dokument, das auf einer andern Dokumentvorlage beruht,
sind diese Tastaturkiirzel nicht verfiigbar.

Schritt 1:

Sie wihlen den Befehl EINFUGEN/SONDERZEICHEN und im Register Auswahl 1
die Schriftart »Wingdings«.

Schrit 2:

Sie markieren das neunte Zeichen in der ersten Reihe, ein Telefon &. Im
Feld »Tastenkombination« steht kein Eintrag, das bedeutet, daf} diesem
Zeichen noch kein Tastaturkiirzel zugewiesen ist.
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;"’(i?’ /é

Sie klicken auf die Schaltflache TASTENKOMBINATION, dadurch wird das Dia-
logfenster »Tastatur anpassen« gedffnet. Im Eingabefeld NEUE TASTENKOM-
BINATION DRUCKEN blinkt der Cursor.

Schritt 4

Sie betatigen die Tasten, die Sie als Shortcut fiir das Sonderzeichen ver-
wenden wollen, beispielsweise (a1t | +[&][H].

Kombination mit [shifi| verwenden. Falls die gewdhlte Kombination

'é Sie kénnen alle Kombinationen mit [Sirg) und [A1t] auch in der
k schon vergeben ist, wird dies im darunterliegenden Feld angezeigt.

Bild 7 4: Tastaturkiirzel zuweisen

Schrift 5:

Sie verkniipfen Sonderzeichen und eingegebene Kombinationen, indem
Sie auf die Schaltflache ZUORDNEN klicken. Sie konnen einem Zeichen auch
mehrere Tastaturkiirzel zuordnen. Im Feld Aktuelle Tastenkombinationen
sehen Sie dann die von [hnen dem ausgewahlten Zeichen zugeordneten
Tastenkombinationen.

% Um ein zugeordnetes Tastaturkiirzel wieder zu entfernen, markieren
N\ B Sie dieses im Feld AKTUELLE TASTENKOMBINATIONEN und wdéhlen die
* Schaltfliiche ENTFERNEN.
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Schrili 6
Sie bestatigen das Dialogfenster mit SCHLIE{3EN.

Trenn- und Leerzeichen

Die fiir den Schreiballtag wichtigsten Tastenkombinationen der Auswahl 2
finden Sie in der Tabelle. Darunter sind auch die Tastenkombinationen,
mit denen man die Trennung zweier Worter durch einen Zeilenumbruch
verhindert oder eine Silbentrennung erzwingt bzw. unterbindet — alles
Dinge, die sich bereits beim Schreiben beriicksichtigen lassen.

Tabelle 7.1: Tastenkombinationen fir Sonderzeichen

+ +[-] Geschiitzter Trennstrich: An dieser Stelle
erfolgt keine Trennung, ein Wort wie »MS-DOS«

bleibt in einer Zeile.

+[-] Bedingter Trennstrich: An dieser Stelle wird
getrennt, wenn es sich mit dem Zeilenumbruch
so fligt.

[shift]+[sStrg]+[Leer]  Geschiitztes Leerzeichen: An dieser Stelle
erfolgt keine Trennung, bei »Richard IlL« wer-
den Name und Genealogienummer zusam-
mengehalten.

+[-] Gedankenstrich (Zehnertastatur).
+ +[-] Langer Gedankenstrich (Streckenstrich) (Zeh-
nertastatur).

7.1.5 Aktionen wiederholen

Mit diesem Befehl im Menii BEARBEITEN oder besser noch mit der Tasten-
kombination [Strg]+[¥] oder einfach mit 1aRt sich die letzte Aktion
wiederholen - jedenfalls in den meisten Fallen (alle Bearbeitungs- und die
meisten Formatieraktionen, jedoch nicht das Springen an eine bestimmte
Position oder das Suchen).

"2 Wenn sich mit [st rgl+ nichts tut, 6ffnen Sie das Menii BEARBEITEN,
k‘g und Sie sehen dann, daf8 der Befehl WIEDERHOLEN nicht zur Verfiigung
steht.
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Wiederholt werden kann nur die letzte Aktion. Und je nachdem, was Sie
getan haben, wird mehr oder weniger wiederholt:

¥ Ein Wort wird tiber die Formatsymbolleiste fett und kursiv ausgezeich-
net. Dies sind zwei Aktionen: erst fett, dann kursiv. Nur die letzte wird
wiederholt — kursiv.

# Das gleiche geht aber auch mit der Menifunktion FORMAT/ZEICHEN, wo
in einem Dialogfenster fett und kursiv gemeinsam angewiesen werden
konnen. Dann ist die Mentfunktion die letzte Aktion, die demgemaf
wiederholt wird, also fett und kursiv.

" 48 Wurde die letzte Aktion riickgdngig gemacht, steht im Menti BEARBEK

A 7EY als zweiter Befehl WIEDERHERSTELLEN zur Verfiigung. Mit diesem

* Befehl kann die Riickgéingig-Funktion wieder zuriickgenommen wer-
den.

Aktionen riickgéngig machen

Das Umgekehrte geht auch: eine Aktion wieder riickgéangig zu machen.
Das betrifft die jeweils letzte Aktion. Und maximal 100 Aktionen kdnnen
Sie riickgiangig machen. Wenn Sie also 100mal [Stro]+[7] driicken, werden
lIhre letzten 100 Aktionen wieder aufgehoben. Schritt fiir Schritt kdnnen
Sie auf diese Weise Anderungen riickgéngig machen.

Ein Symbol fiir diese Funktion steht in der Standardsymbolleiste [T
zur Verfiigung. Der linke Teil des Schalters hat genau dieselbe b
Funktion, namlich das schrittweise Zuriicknehmen der jeweils letzten
Aktion. Der interessantere Teil ist der Pfeil. Wenn Sie darauf klicken, dffnet
sich eine Liste mit bis zu 100 Aktionen, die Sie zuriicknehmen kdnnen.
Markieren Sie einfach alle Schritte, die Sie riickgdngig machen wollen. Das
Schone daran ist, daf} bei Eingaben, die {iber die Tastatur erfolgten, die
ersten Buchstaben angezeigt werden, so daf} es leicht rekonstruierbar ist,
was Sie tatsachlich riickgangig machen wollen.

Wenn Sie aber nun meinen, Sie kénnten genau diese Aktion unge-
" schehen machen und alles, was Sie danach getan haben, bleibt erhal-
AcFTha ten — dann haben Sie sich getduscht. Mit einer Auswahl ersparen Sie
sich lediglich das schrittweise Zuriickfiihren in einen friiheren
Zustand. Sie springen gewissermafsen zurick in ein anderes Stadium,
und was danach kam, wird ebenfalls aufgehoben.
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Aktionen wiederherstellen

Wenn Sie eine (oder mehrere Aktionen) widerrufen haben, erhalt ]
auch das Symbol daneben seine Funktion. Dieses fiihrt das WIEDER- L :
HERSTELLEN aus. Auch hier wird eine Liste angelegt, namlich die aller Aktlo—
nen, die Sie auch schrittweise oder in mehreren Schritte gemeinsam
zuriicknehmen koénnen.

7.1.6  GroB- und Kleinschreibung

Die Tastenkombination [Shift]|+[F3] ist eine bequeme Moglichkeit, die
Grof3- und Kleinschreibung eines Wortes zu wechseln. Word bietet dabei
jegliche Variante: alle Buchstaben klein, alle Buchstaben grof3, der jeweils
erste Buchstabe eines Wortes grof, alle anderen klein. Sie miissen unter
Umstanden mehrmals diese Tastenkombination driicken, bis Sie lhr Ziel
erreicht haben. Diese Kombination funktioniert auch, wenn der Cursor
direkt hinter oder vor dem zu dndernden Wort steht und das Wort nicht
markiert ist.

' Die Tastenkombination [Strg +[shift]|+[G] hingegen wendet das Zei-

M‘UN chenformat »GroBSbuchstaben«~ an, wobei zwischen GrofSbuchstaben

% und der Schreibweise, die Sie eingegeben haben, hin- und hergeschal-

tet wird, und das zu dndernden Wort mufS markiert sein, bzw. der
Cursor mufs im Wort stehen.

Schritt 1
Sie geben das Wort »WinWord« ein.

Schritt 2

Setzen Sie den Cursor irgendwo in das Wort, und driicken Sie zweimal hin-
tereinander die Tastenkombination +(snift]+[G]. Sie sehen nachein-
ander die folgenden Schreibweisen: "WINWORD« und »WinWord«.

Schritt 3

Probieren Sie anschliefend die Tastenkombination [snift]+[73] aus, und
beobachten Sie, wie Word die Schreibweise in »Winword«, »winwords,
»WINWORD« dndert. Auch wenn Sie die Tastenkombination haufiger driik-
ken, die urspriingliche Schreibweise wird nicht mehr hergestellt.
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7.2 Markieren

Durch das Markieren wird ein Textteil hervorgehoben - auch optisch: Auf
dem Bildschirm wird die Markierung invers dargestellt (weifde Schrift auf
schwarzem Hintergrund). Einen markierten Textteil bezeichnet man auch
als »Block«. Generell gilt:

# Ist ein Objekt z.B. textmarkiert, beziehen sich alle Aktionen nur noch
auf die Markierung.

Grofe und Inhalt der Markierung spielen dabei keine Rolle - es kann ein
einzelner Buchstabe, gar nur ein Leerabsatz (z.B. bei Zeilenabsténden)
oder auch das komplette Dokument sein. Somit lassen sich elegant
bestimmte Operationen auf bestimmte Textteile beschréanken — nur der
markierte Textteil wird beispielsweise kursiv oder fett oder unterstri-
chen. Die Silbentrennung oder die Rechtschreibprifung wird auf den mar-
kierten Absatz beschrinkt. Oder er wird kopiert, verschoben, geléscht
usw.

"2 Wollen Sie eine Aktion, z.B. eine Formatierung, nur auf ein einziges
N E Wort beziehen, brauchen Sie dieses nicht zu markieren. Es gentigt in
* diesem Fall, wenn Sie den Cursor irgendwo im Wort plazieren.

7.2.1 Abgegrenzte Textblocke

Fiir abgegrenzte Texteinheiten — beispielsweise Wort oder Absatz - gibt es
besondere Tastenkombinationen bzw. Mausoperationen zur Markierung —
siehe die folgenden Tabellen.

Bei Wort, Zeile oder Absatz gilt bei Verwendung der Tastatur stets die
Cursorposition als Anfangspunkt der Markierung. Wenn Sie sich also
irgendwo in einem Wort befinden und [stral+[snift |+ =] driicken, wird
von der Cursorposition bis zum Wortende markiert. Zum Wort gehort
tibrigens das folgende Leerzeichen, zum Satz das Satzzeichen.

Markieren nach Wunsch

Naturlich sind Sie an solche Einheiten nicht gebunden, sondern kénnen
gleichsam endlos markieren. Sowohl mit der Maus wie mit der Tastatur
gibt es dazu unterschiedliche Methoden:

# Sie halten die linke Maustaste gedrickt, ziehen den Zeiger an die
gewlinschte Stelle und lassen dort wieder los.
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B Sie setzen den Cursor an einen Anfangspunkt, halten die Taste
gedriickt und bewegen den Cursor mit den Tasten (wenn Sie gleichzei-
tig gedriickt halten, markieren Sie Wort fiir Wort) bzw. klicken
mit der linken Maustaste am Endpunkt.

P Sie setzen den Cursor an einen Anfangspunkt, driicken [F8], bewegen
den Cursor bzw. klicken mit der linken Maustaste am Endpunkt.

V. Im Register BEARBEITEN im Dialogfenster von EXTRAS/OPTIONEN wird

é festgelegt, wie das erste und letzte Wort der MarRierung behandelt
werden sollen. Ist die Option WORTER AUTOMATISCH MARKIEREN akltiv,
beginnt die Markierung immer am Wortanfang und endet mit dem
Leerzeichen nach dem letzten Wort, auch wenn der Cursor sich
irgendwo in der Mitte befindet (allerdings nur, wenn mehr als ein
Wort markiert wird.).

setzt sowohl bei der Maus als auch bei der Tastatur den Markierungs-
modus in Gang; in der Statuszeile wird \ERW« schwarz angezeigt. (Doppel-
klicken auf das Feld \ERW« aktiviert den Modus ebenfalls.)

Solange der Markierungsmodus aktiv ist, vergréfiern oder verkleinern alle
Cursorbewegungen die Markierung.

Den Markierungsmodus konnen Sie nur mit oder erneutem Doppel-
klick auf das Feld in der Statuszeile beenden, nicht aber mit ausschal-
ten.

Wenn der Cursor in einem Wort steht und Sie mehrmals driicken,
wird erst das Wort markiert, dann der Satz, dann der Absatz, dann der
gesamte Text (die einzige Moglichkeit, um mit der Tastatur einen Satz zu
markieren; eine eigene Tastenkombination dafiir gibt es nicht).

Die Tastenkombination +[r8] dient dazu, die Markierung zu verklei-
nern. Die Markierung wird reduziert auf das Wort, in dem der Cursor am
Beginn der Markierung gestanden hat.
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af REZEPT03.D0C - Miciosoft Word

*Huhn-in-Sherry-Saucef
Besorgen: Sie-sich-ein Huhn, das-auch- nach-einem-solchen:
schmeckt.- Also-keins-von- diesen-Gummidingerm- aus-der-
Tiefkiihltruhe, sondem: ein frisches, méglichst-ein-freilaufendes,:
méglichstein-kérnergefiittertes, -noch-besser-ein- mais—~gefiittertes

am- allerbesten-(und-teuersten)-ein- Huhn- aus- der-Bresse.-Oder,—

genauso-schwer zw-bekomm en.-ein Perlhuhn.q

Zerlemen Sie-es.-entfernen-Sie- alle- Haut-(Fettstellen-sowieso)

md-braten- Sie-die- Stiicke in- einem-guten- Olivendl an. - Vi

abgeben. -( Aus - der-Haut- und-den-nicht- verwertbaren
ithnerteilen-kochen-Sie-eine-Hithnerbrithe. )
Ldschen Siemit-einem Schnapsglas-Essig und-deutlich-mehr
Sherry- ab.-Das Beste ist-gerade gut-genug.- Also-kein-
Branntweinessig aus-dem-Supermarkt,- sondem- einen
italienischen-Balsamico, einen-echten Rotweinessig (in-dem - Fall
be:,ser als Weﬁiwemesa:g} oder warum-nicht- einen- Sherrv-

%em ; e ;lx;meZg g

Bild 7.5: Markierter Text

Markieren mit Tastenfunktionen
Fiir das Markieren von Textteilen stehen [hnen folgende Tastenfunktionen

zur Verfligung:

Tabelle 7.2: Markierungstasten

[F8] Markierungsmodus bzw. Markierung
vergrofiern

Markierung verkleinern

[strc]+[Fg] Spaltenmodus

Ein Zeichen rechts

Ein Zeichen links
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Markieren

Wort

.

+[Strg]+ Von der Cursorposition bis zum
Wortende

+[Strg]+ Von der Cursorposition bis zum Wor-
tanfang

Absatz

+[Strgl+ Von der Cursorposition bis zum
Absatzanfang

+[Strg]+ Von der Cursorposition bis zum
Absatzende

Zeile

+ Bis zum Zeilenanfang

+ Bis zum Zeilenende

Datei

[shift]+[Strg]+[Posl]

[shift]+[Strg]+[Ende]
[Strg]+[4]

Fenster

[Shift]+[Strg]+[Alt]+[Bi1d T ]

[shift]+[Strg]+[alt]+[Bi1d 1]

Tabelle
[Shift]+[Aa1t]+[Bild T ]
[Shift]+[aTt]+[Bi1d 1]
[shift]+[A1t]+[Pos1]
[shift]+[a1t]+[Ende]

Bis zum Dateianfang
Bis zum Dateiende
Ganze Datei

Bis an den oberen Rand des Fensters

Bis an den unteren Rand des Fen-
sters

Bis zum Beginn der Spalte
Bis zum Ende der Spalte
Bis zum Beginn der Zeile

Bis zum Ende der Zeile

Die Markierungsspalte

In Tabelle 7.3 ist eine »Markierungsspalte« erwéhnt. Das ist der Freiraum
zwischen Text und linkem Fensterrand bzw. zwischen Text und Format-
vorlagenanzeige, wenn diese sichtbar gemacht wurden. Diese Markie-
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rungsspalte dient dem schnellen Markieren von Textteilen mit der Maus.
Sobald Sie den Mauszeiger in die Markierungsspalte fithren, wandelt die-
ser sich zu einem Pfeil. Ein Klick dort markiert z.B. die Zeile auf derselben
Hohe.

Tabelle 7.3: Markieren mit der Maus

Wort Doppelklick mit der linken Taste
Satz Strg |+ Klick mit der linken Taste
Zeile Linke Maustaste in der Markierungsspalte driicken
Absatz Doppelklick in der Markierungsspalte oder Klick in

der Formatvorlagenanzeige oder Dreifachklick
ingendwo im Absatz

Datei strg)+ Klick in der Markierungsspalte oder Dreifach-
klick in der Markierungsspalte

Textblock Linke Maustaste driicken, dann ziehen
Spaltenblock + linke Maustaste driicken, dann ziehen

7.2.2 Der Spaltenmodus

Normalerweise wird beim Markieren die Zeilenausrichtung beachtet. Sie
haben aber die Méglichkeit, den Spaltenmodus zu aktivieren und damit
einen rechteckigen Block zu markieren, der vom Zeilenverlauf nicht
beeinflufdt wird.

"ﬂ Der Spaltenmodus ist insbesondere bei Tabellen hilfreich, die nicht

k‘g im Tabellenmodus, sondern mit gewohnlichen Tabulatoren erstellt

* wurden. Damit kénnen Sie ndmlich einzelne Tabellenspalten mar-
kieren.

¥ Mit der Tastatur wird der Spaltenmodus durch [Shift]+[Strg]+[F8] ein-
geleitet. In der Statusleiste erscheint »SP« statt \ERW«. Bewegen Sie
dann die Cursortasten.

¥ Mit der Maus halten Sie die [Alt]-Taste fest, wéhrend Sie mit gedriick-
ter linker Maustaste ziehen.
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g ¥ ;
Huhn in Sherry-Sauce
Besorgen Sie sich ein Huhn, das auch nach einem solchen
schmeckt. Also keins von diesen Gummidingem aus der
Tiefkiihltruhe, sondem ein frisches, méglichst ein freilaufendes,
mbglichst ein kérnergefiittertes, noch besser ein maisgefiittertes,
am allerbesten (und teuersten) ein Huhn aus der Bresse. Oder, -
genauso schwer zu bekommen, ein Perlhuhn.

Zerlegen Sie es, BNsGntaiBItaR BB ML citstellen sowieso)
und braten Sie d{ESI I IRSHSHEANT RO livend] an. Wilrzen
milssen Sie nichHIGLIGINT MG IR d Geschmack
abgeben. {Aus d:IRSETRIGRSIRITA MY T 0w crtbaren
Hiihnerteilen koo IR LR LTI e, )

Loschen Sie mit SHISHEISMESHEEREST und deutlich mehr
Sherry ab. Das BESUBEEGEGERNEEINEE Also kein
BranntweinessiggliGgsansliaa it oo ndem einen
italienischen Balsamico, einen echten Rotweinessig (in dem Fall
besser als Weilweinessig) oder warum nicht einen Sherry-
Essig? Der Sherry mufl von der ganz trockenen Sorte sein.

Wi 6o Ted S B E Deurschite i

Bild 7.6: Markierter Text im Spaltenmodus: Ein rechteckiger Block ist iber die Zeilen hin-
weg markiert

7.3 Hilfen beim Bearbeiten

Das Dialogfenster von EXTRAS/OPTIONEN/BEARBEITEN bietet einige Optio-
nen, die das Markieren und Bearbeiten von Text wesentlich erleichtern.

# EINGABE ERSETZT AUSWAHL: Wenn Sie im Text etwas markiert haben und
dann zu schreiben beginnen, wird der markierte Text geldscht.

# TEXTBEARBEITUNG DURCH DRAG&DROP: Textelemente konnen mit der
Maus an eine andere Stelle geschoben oder kopiert werden.

# ZUM EINFUGEN EINFG-TASTE BENUTZEN: Ausgeschnittener oder kopierter
Text (siehe weiter hinten) kann mit der Taste wieder eingefiigt
werden. Zwischen Einfiigen und Uberschreiben kann dann mit einem
Doppelklick auf »UB« in der Statuszeile gewechselt werden.
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Bild 7.7: Optionen fiir die Textbearbeifung

B

w

UBERSCHREIBMODUS: Schaltet diesen ein.

AUSSCHNEIDEN UND EINFUGEN MIT LEERZEICHENAUSGLEICH: Schneiden Sie
etwa das letzte Wort eines Satzes aus, bleibt normalerweise ein Leer-
zeichen vor dem Punkt tibrig. Mit dieser Option jedoch nicht; der
Punkt rutscht nach links. Ahnlich beim Verschieben von Wartern. Sie
miissen sich keine Gedanken mehr machen, ob Sie vorne oder hinten
ein Leerzeichen mit markieren miissen und wo genau Sie das Wort wie-
der einfiigen — Word sorgt dafiir, daf} die Leerzeichen dorthin kommen,
wo sie hingehoren, und da verschwinden, wo sie iiberfliissig sind.

MIT TAB- UND RUCKTASTE LINKEN EINZUG FESTLEGEN: Mit einmal wird
die erste Zeile eingeriickt, mit jedem weiteren [T:b] der gesamte
Absatz, und zwar jeweils bis zur nachsten Standard-Tabposition. Und
zuriick geht es mit [Rice].

GRORBUCHSTABEN BEHALTEN AKZENT: Genau das.

WORTER AUTOMATISCH MARKIEREN: Wenn Sie mit der Maus zu markieren
beginnen (mit gedriickter linker Taste), zum Beispiel mitten in einem
Wort, und kommen dann zum nichsten Wort, sind plotzlich beide Wor-
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ter komplett markiert. Und wenn Sie weiterziehen, wird Wort fiir Wort
markiert. Sehr effektiv, nur wird das Markieren einzelner Zeichen
manchmal zu einer aufreibenden Tétigkeit.

"g Sie Markieren einzelne Zeichen am besten mit [Shift]+[—=].

# KLICKEN UND EINGEBEN AKTIVIEREN: Auch Click 'n Type genannt. Damit
konnen Sie sich (iber die Dateiende-Marke hinwegsetzen und den Cur-
sor durch Doppelklick an eine beliebige Stelle im Dokument (auch hin-
ter das Dateiende) versetzen. Die Leerzeilen und -zeichen figt Word
dann automatisch ein. Click 'n Type funktioniert jedoch nur in der Lay-
outansicht.

7.4 Cursorbewegungen

In Kapitel 3 haben wir uns schon mit dem Cursor beschaftigt: Mit den vier
Pfeiltasten wird der Cursor um ein Zeichen nach links oder rechts, um
eine Zeile nach oben oder unten versetzt — Zeichen flir Zeichen, Zeile fiir
Zeile. Fiir groRRere Entfernungen geht es aber wesentlich einfacher.

Mit der Maus klicken
Der Mauszeiger wird an die gewiinschte Stelle gefiihrt, und es wird einmal
geklickt. Schon ist der Cursor an der gewlinschten Position.

Ist der Text langer, als im Fenster angezeigt werden kann, miissen Sie den
Ausschnitt erst mit den Bildlaufleisten verschieben.

Tastenkombinationen
Es gibt zudem eine Vielzahl von Tastenkombinationen, die man fast aus-
wendig lernen muf3, wenn alle Moglichkeiten ausgeschopft werden sollen.

Tabelle 7.4: Tasten fir Cursorbewegungen

Wort
+[=] Ein Wort nach rechts
+[<] Ein Wort nach links
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[Strg]+[T] Einen Absatz nach oben
Strg]+[ 1] Einen Absatz nach unten
Zeile
[Posi] Zum Zeilenanfang
[Ende] Zum Zeilenende
Datei
Strg|+[Posl] Zum Dateianfang
[Strg]+[Ende] Zum Dateiende
Fenster
Stro|+[BildT ] An den oberen Rand des Fensters
(Strg|+[Bild{] An den unteren Rand des Fensters
Fensterausschnitt rollen
(Bilat] Einen Fensterausschnitt nach oben
(Bildd] Einen Fensterausschnitt nach unten
Tabelle
[(alt]+[Posl] Zum Zeilenanfang in einer Tabelle
Alt ) +[Ende] Zum Zeilenende in einer Tabelle
[at)+(BidT An den Spaltenanfang einer Tabelle
Alt]+[Bila{] An das Spaltenende in einer Tabelle

7.4.1 Positionen anspringen

Mit den Cursorspriingen bewegen Sie die Einfiigemarke innerhalb einer
bestimmten abgeschlossenen Einheit: wortweise, absatzweise oder fen-
sterweise. Mit der Funktion, die hier zur Debatte steht, kdnnen Sie zum
Beispiel eine bestimmte Zeile, Seite, Textmarke, Fu3note oder einen Kom-
mentar gezielt anspringen.
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Schrit 1:

Sie wahlen BEARBEITEN/GEHE ZU oder betatigen [F5]. Sie kdnnen das Dialog-
fenster auch mit einem Doppelklick in den ersten beiden Bereichen der
Statuszeile 6ffnen (dort, wo die Positionsangaben sind).

Schrin 2:
Wahlen Sie in der Liste das Element, zu dem Sie springen wollen.
Schrint 3

In das Eingabefeld schreiben Sie einen Wert oder wéhlen aus, wenn es
etwas auszuwdhlen gibt, etwa eine Textmarke.

Bild 7.8: Ziel aussuchen

»10« ein, springt der Cursor in die Zeile 10. Mit »+10« geht es von der
aktuellen Position 10 Zeilen nach unten, mit »10« demgemdf 10 Zei-
len nach oben.

'ﬁ Am Element »Zeile« sei verdeutlicht, wie gesprungen wird. Geben Sie
A

Analog ist es bei den anderen Elementen auch. Zu beachten ist, dafd bei
»Seite« die richtige Seitennummer gemeint ist. Beginnt das Dokument bei-
spielsweise mit Seite 5, springen Sie mit »6« zur Seite 6, also zur zweiten
Seite des Dokuments. Mit »-1« geht es wieder eine Seite zuriick - zur
Seite 5.

Das GEHE ZU-Fenster ist eines jener Dialogfenster, das gedffnet bleibt,
AWE 5° dal3 Sie in den Text gehen und Anderungen vornehmen kénnen.
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Zuriick zur vorigen Position

Eine Besonderheit ist die Tastenkombination [shift]+[F5]. Angenommen,
Sie haben irgendwo eine Anderung am Text vorgenommen und bewegen
dann den Cursor meilenweit von dieser Stelle weg. Mit [Snift]|+[r5]
springt er wieder an die vorige Position zuriick — aber nur, wenn Sie etwas
geschrieben oder gedndert haben!

Ganz exakt gesagt: Der Cursor springt an die Position der jeweils vorigen
Textanderung. Die letzten drei derartigen Positionen merkt sich Word und
fihrt den Cursor dorthin zuriick.

Schnelles Springen

Mit den beiden Doppelpfeilen, so war man es bisher gewohnt, blattert
man seitenweise durch das Dokument. Das ist aber nicht mehr automa-
tisch so.

Generell springen Sie damit zu einem bestimmten Element. Das kann auch
die nachste Seite sein, genausogut aber eine Grafik, ein Feld, ein Kommen-
tar usw.

" Welches Element Sie meinen, miissen Sie mit dem Knopf zwischen
2\ den Doppelpfeilen bestimmen.
ACHTUNG

Diese Elemente sind:
# Feldfunktion

¥ Endnote

# Fufinote

# Kommentar

#  Abschnitt

¥ Seite

# Gehe zu

w

Suchen

"
9

Bearbeitung
Uberschrift
Grafik

# Tabelle

¥

¥
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Bild 7.9: Elemente, die angesprungen werden kénnen

7.5 Suchen & Ersetzen

Das Paradebeispiel fiir das Suchen und Ersetzen ist immer der Schriftstel-
ler, der in seinem 600-Seiten-Opus den Namen seines Helden von Max in
Moritz dndern will. Aber suchen und ersetzen lassen sich nicht nur Wor-
ter, sondern auch Sonderzeichen und sogar auch Formatierungen. Und
wenn durch »Nichts« ersetzt wird, wird geldscht.

7.5.1 Grundlagen

Im Menii BEARBEITEN finden Sie getrennte Funktionen fiir SUCHEN und
ERSETZEN. Das Ersetzen ist aber nur eine Erweiterung des Suchens. Haben
Sie etwas gesucht und wollen dann ersetzen, konnen Sie mittels der
Schaltflaiche ERSETZEN das entsprechende Fenster offnen.

Bevor Sie das Suchen oder Ersetzen starten, miissen Sie folgendes beach-
ten:

¥ Ist ein Textteil markiert, bezieht sich das Suchen oder Ersetzen nur auf
diesen markierten Text.

# Ansonsten beginnt Word an der Cursorposition und arbeitet sich bis
zum Dateiende durch. Dort werden Sie gefragt, ob am Dateianfang wei-
tergemacht werden soll.

' Sie miissen also nicht unbedingt an den Beginn des Dokuments sprin-
lé gen, wenn die gesamte Datei durchsucht werden soll.

B Ein Suchvorgang kann mit [Shift]+[F4] bzw. mit den Doppelpfeilen
rechts unten fortgesetzt werden, ohne daff das Dialogfenster noch-
mals gedffnet werden miifdte.
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7.5.2 Der Ablauf beim Suchen

Sie sollen nun erst einmal erfahren, wie eine Suche iiberhaupt ablauft:

Schrigy 1:
Sie wahlen BEARBEITEN/SUCHEN.

Schritt?:
Sie tippen den Suchtext ein. Oder Sie markieren ihn zuvor im Text, kopie-
ren ihn mit [Stro]+[C] und fiigen ihn mit [Strg]+[V] in das Eingabefeld ein.
Schrin &
Sie grenzen die Suche durch Bedingungen ein, wozu Sie das Dialogfeld

erweitern miissen (Klick auf die Schaltfliche ERWEITERN), und legen die
Suchrichtung fest (siehe unten).

Suchen und Ersetzen

Bild 7.10: Das erweiterte Dialogfenster

Schritt 42

Sie 16sen die Suche aus mit WEITERSUCHEN. Word markiert den gefundenen
Text. Das Dialogfenster bleibt auf dem Bildschirm (Sie konnen es ver-
schieben).

Schritt 5:
Mit erneutem Klick auf WEITERSUCHEN wird die Suche fortgesetzt.
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Nach Wahl der Schaltfliche ABBRECHEN wird das Dialogfenster geschlos-
sen.

y 4 Wenn Sie das Dialogfenster am Bildschirm stéren sollte, weil Sie

k‘; nicht mehr genug von lhrer Datei sehen, schlieSen Sie das Dialogfen-
ster, nachdem die erste Fundstelle erreicht wurde. Der Suchvorgang
(mit denselben Einstellungen) kann anschlieBend mit [shift]+[F2]
forigesetzt werden, ohne daB das Dialogfenster nochmals geéffnet
werden mufs.

y4: Word merkt sich die letzten Suchbegriffe. Mit Klicken auf den Pfeil
k‘i hinter dem. Eingabefeld SUCHEN NACH werden diese angezeigt und
* kénnen erneut durchgefiihrt werden.

Suche eingrenzen
Zwei Bedingungen kénnen entscheidend sein fiir den Erfolg einer Suche:

# NUR GANZES WORT SUCHEN beschrinkt die Suchaktion auf Waorter. (Ein
Wort ist per definitionem eine zusammenhingende Zeichenfolge, der
ein Leerzeichen oder ein Satzzeichen folgt.) Andernfalls wird gesucht,
wo immer der Text auftaucht — auch mitten in einem Wort.

¥ GROf-/KLEINSCHREIBUNG BEACHTEN erfordert, daf gesuchter und gefun-
dener Text in Grof3- und Kleinschreibung genau iibereinstimmt.

In der Regel sollte man auf beides verzichten, es sei denn, man kann

k‘i tatsdichlich eingrenzen. Mdochten Sie nach dem Wort »in« suchen, ist
NUR GANZES WORT SUCHEN durchaus zu empfehlen, denn als Silbe
kommt »in« in vielen Wértern vor.

" Wenn Sie nach exakter GroB3- und Kleinschreibung suchen, miissen
AN sie bedenken, dal3 Schreibfehler unter Umstinden zu einem MiRRer-
ACHTUNG >

folg fiihren.

Im Feld SUCHRICHTUNG konnen Sie dreierlei Auswahlen treffen:

#  Abwidrts sucht von der aktuellen Position an bis zum Ende des Doku-
ments. Dann werden Sie gefragt, ob am Anfang weitergemacht werden
soll.

» Aufwdrts ist die andere Richtung: bis zum Anfang, dann geht es vom
Ende her weiter.
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# Gesamt macht den gesamten Text durch und fragt nicht, ob es weiter-
gehen soll. Dies ist besonders beim Ersetzen praktlsch wenn tatsach-
lich alles ohne Riickfrage ersetzt werden soll. Uberdies durchsucht
Gesamt auch Kopf- und Fuf3zeilen, Kommentare sowie Fu3noten, die
Abuwiirts und Aufwdrts aussparen.

" Wenn Word nichts findet, obwoh! eigentlich etwas gefunden werden
‘FAM( muf, war vielleicht im Text etwas markiert — und sei’s nur ein Zei-
ACHTUNG .0 o, Wiederholen Sie die Suche dann einfach noch einmal!

7.5.3 Such- und Ersatztext

Die Felder fiir Such- und Ersatztext konnen jeweils 255 Zeichen aufneh-
men; sind es mehr, wird nur nach den ersten 255 Zeichen gesucht. Inner-
halb der Felder bewegen Sie den Cursor mit den gleichen
Tastenkombinationen wie im Text.

% In beide Felder kbnnen Sie mit [Shifc|+[Einfg] oder [Strg]+[Vv] Text aus
der Zwischenablage einfiigen, was konkret bedeutet: Uber die Zwi-
schenablage 1aBt sich Text aus dem Dokument in die Eingabefelder
kopieren.

‘ Ziehen und Ablegen mit der Maus funktioniert allerdings nicht.
A¢RTONG

» Das Dialogfenster bleibt im Vordergrund. Sie konnen also in den Text
gehen, dort zum Beispiel etwas bearbeiten oder anderen Text kopieren
und anschlieRend mit dem Suchen oder Ersetzen fortfahren.

» Die letzen Such- oder Ersatztexte werden gespeichert und kénnen aus
der Liste ausgewahlt werden.

@ [/mfaft der Text aus der Zwischenablage mehr als die zuldssigen 255
L z Zeichen, kann er im ERSETZEN-Feld (aber nicht im SUCHEN-Feld) durch
“c angegeben werden. Das heifit, Sie kénnen zwar durch einen lan-

gen Text ersetzen lassen, aber nicht nach einem solchen suchen.

" Schreibfehler im gesuchten Begriff werden nicht gefunden (Schmi??
findet alle Schmied, Schmitt usw., aber keinen Shcmied).
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Bild 7.11: Das Dialogfenster fiir das Ersetzen

Nach Sonderzeichen suchen

Auch nach einem Tabulator oder einer Absatzmarke kann gesucht wer-
den. Frither mufte fiir solche Sonderzeichen ein besonderer Code einge-
geben werden. Heute ist das alles viel einfacher: Durch Klicken auf die
Schaltflache SONSTIGES 6ffnet sich eine Liste, aus der das gewiinschte Son-
derzeichen ausgewahlt wird. Im Eingabefeld erscheint trotzdem der Code.
Also nicht verzweifeln, wenn Sie nach einem Tabstopzeichen suchen wol-
len und Word hartnéckig »*t« im Eingabefeld anzeigt.

" Wenn Sie nach einem ~»Bedingten Trennstrich« suchen, findet Word

A N\ nur die manuell mit der Tastenkombination (Strg|+[-] oder in der

¢HTONG 2 ) y . )
manuellen Silbentrennung eingefiigten. Die von der automatischen
Silbentrennung eingefiigten Zeichen werden nicht gefunden. Sie kén-
nen den Unterschied der beiden Trennstriche aber auch am Bild-
schirm schon erkennen. Die Trennstriche, die einen kleinen vertika-
len Strich am Ende haben, werden gefunden.

A

ANSI und ASCII

Fir Zeichen, die nicht Giber die Tastatur zu erreichen sind, wie ¢, i oder =,
mufl deren Dezimalwert angegeben werden. Word unterscheidet dabei
den ANSI- und den ASCII-Zeichensatz.
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FacWORT _ASCII und ANSI sind Normierungen fiir Zeichensatze.

# ANSI-Zeichen geht eine 0 voraus, z.B. ~0245 fiir das Zeichen »d«.
% ASCII-Zeichen haben keine 0 vorne dran. *245 ist das Zeichen »§«.

ASCII ist an sich der PC-tibliche Zeichensatz, Word verwendet jedoch, wie
alle Windows-Programme, ANSI-Zeichen, akzeptiert aber auch ASCII-Zei-
chen. Beide Zeichensitze sind im unteren Bereich (bis zum Dezimalwert
128) identisch und unterscheiden sich nur in den Sonderzeichen - zu
denen die deutschen Umlaute zahlen.

7.5.4 Komplexe Suchvorgénge mit Mustervergleich

Mit dem bisher Gesagten sind aber noch lange nicht alle Moglichkeiten
ausgeschopft. Der Suchbegriff kann ebenfalls Operatoren und Vergleichs-
ausdriicke enthalten. Das klassische Beispiel daftir ist der Stern als Platz-
halter fiir beliebig viele Zeichen. Ist im Suchenfeld also »Mi*« eingetragen,
findet Word »Miete« ebenso wie »Mittwoch«.

Welche Operatoren zur Verfiigung stehen, sehen Sie, wenn Sie im Dialog-
fenster »Suchen und Ersetzen« die Option MIT MUSTERVERGLEICH markie-
ren. Diese Option mufi auch markiert sein, wenn Sie nach einem
vorgegebenen Muster suchen wollen. Nicht zu verwechseln mit den oben
besprochenen Sonderzeichen, denen ein Caret »*« vorangestellt ist.

"2 Wenn Sie die Option MiT MUSTERVERGLEICH aRtiviert haben, dndern

k‘i sich die Auswahlmaéglichkeiten, die sich hinter der Schaltfldche SON-
STIGES verbergen. Sie kénnen somit iiber diese Schalltfldche direkt ein
Muster auswdhlen, nach dem Sie suchen kénnen.

Welche Operatoren fiir komplexe Suchvorgénge verwendet werden kon-
nen, sehen Sie in Tabelle 7.5.

Tabelle 7.5: Suchen mit Musfervergl'eich

? Beliebiges Zeichen Mi?te findet Miete

*

Zeichenfolge Mi* findet Miau, Mittwoch.

[ai] Eines der Zeichen [ai]st findet Ast oder ist
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[a-n] Ein Zeichen, innerhalb des M[a-n]de findet Made, aber
angegeben Bereichs nicht Mode
[la] Ein Zeichen aber nicht das in ~ M[!a]de findet Mode, aber
der Klammer nicht Made
[la-f] Ein Zeichen, mit Ausnahme S['a-f] findet Sitzung, aber
der angegebenen nicht Satzung
{n} n Vorkommen des Zeichens Tas{2} findet Tasse, aber
nicht Taste
{n;} Mindestens n Vorkommen 10{2;} findet 100 und 1000
{n;m} Von n bis m Vorkommen 10{2;3} findet 100 und 1000,
aber nicht 10
@ Beliebige Anzahl des vorherge- Ras@en findet Rassen und
henden Zeichens Rasen, aber nicht Rasten
< Bestimmter Wortanfang <dies findet diese, nicht
Paradies
> Bestimmtes Wortende >ung findet Achtung, nicht

unglaublich

Fiir die komplexen Suchkriterien gilt generell:

# Die Operatoren gelten nur fiir die Suche. Fiir das Ersetzen gibt es ledig-
lich einen einzigen Operator.

» Die Suche beriicksichtigt die GroR- und Kleinschreibung. »m?Rt« findet
»mufdt«, aber nicht »Muf3t«. Die Schreibweise des Zeichens an der
Stelle des Operators ist hingegen gleichgiiltig. »mUfRt« wird auch gefun-
den.

B Ist der Mustervergleich eingeschaltet, konnen Sie nicht nach einem
normalen Text suchen. Word erwartet jetzt, daf} irgendwo einer der
Operatoren auftaucht.

¥ Wollen Sie nach einem Zeichen suchen, das als Operator verwendet
wird, miissen Sie ihm den umgekehrten Schragstrich (Backslash) vor-
anstellen, z.B. »\?«
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7.5.5 Der Ablauf beim Ersetzen

Sie wihlen die Bedingungen, die fiir den Suchbegriff gelten sollen. Die
Option GROR-/KLEINSCHREIBUNG BEACHTEN beeinflufit allerdings auch den
Ersetzen-Vorgang (siehe unten).

Schritt 3:

Sie wahlen die Richtung aus.

Schritt 4:
Sie l1osen die Suche mit WEITERSUCHEN aus. Word markiert den gefundenen
Text.

Lo 4 Ea
Scheitt 5

Soll ersetzt werden, klicken Sie auf ERSETZEN, sonst auf WEITERSUCHEN. In
beiden Fillen sucht Word das nachste Vorkommen usw.

ALLE ERSETZEN tauscht autornatisch und im Hintergrund alle Fundstel-
' AN len im Text aus. Deshalb haben Sie auch keine Kontrollméglichkeit
ACHTUNG i . L
und miissen sich vom Ergebnis tiberraschen lassen — nur zu empfeh-
len, wenn Sie wirklich sicher sind, daR iiberall richtig ersetzt wird.

Nach erfolgtem Ersetzen zeigt Word in einem Dialogfenster die Anzahl der
Tauschvorgéange an.

" dg Such- und Ersatzbegriff sowie alle sonstigen Einstellungen werden

k‘é wieder vorgegeben, wenn Sie ERSETZEN erneut aufrufen (sofern Sie

Word nicht erneut gestartet haben). Und wenn Sie [shift]+[F4] drik-

ken, sucht Word nach dem Suchbegriff aus der letzten Ersetzen-
Aktion.

GroB- und Kleinschreibung

GROR-/KLEINSCHREIBUNG BEACHTEN ist beim Ersetzen eine etwas undurch-
sichtige, aber wichtige Sache. Es beeinfluf$t namlich die Schreibweise des
Ersatzbegriffs!

# Wurde GROf-/KLEINSCHREIBUNG BEACHTEN aktiviert, werden nur Worter
gefunden, die exakt so geschrieben sind wie der Suchbegriff. Der
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Ersatzbegriff wird so eingefiigt, wie er im Dialogfenster angegeben
wurde.

» Wenn GROR-/KLEINSCHREIBUNG BEACHTEN deaktiviert ist, iibernimmt
Word die Schreibweise des im Text gefundenen Begriffs fiir den Ersatz-
begriff. Insofern ist es gleichgiiltig, wie Sie Such- und Ersatzbegriff
schreiben.

Die Schreibweise wird allerdings nur fiir den ersten Buchstaben iibernom-
men. Lediglich bei einer durchgehenden Grofschreibung macht Word
eine Ausnahme,

' Soll die Schreibweise beachtet werden, findet Word ohnehin nur

€ Begriffe mit gleicher Schreibweise wie der Suchtext. Der Ersatzbegriff

wird genau so in den Text geschrieben, wie er im »Ersetzen«-Dialog-
fenster steht.

7.5.6 Formatierung suchen und ersetzen

Auf einfache Weise kann nach einem formatierten Text oder einer Forma-
tierung gesucht werden, ebenso kann eine Formatierung durch eine
andere Formatierung ersetzt werden.

Nach einem formatierten Text suchen

Sie schreiben den Text als Such- und/oder Ersatzbegriff und wahlen dann
das Format (an welcher Stelle im Eingabefeld der Cursor steht, ist dabei
gleichgiiltig):

B Durch Klicken auf die Schaltfliche FORMAT und anschlieRende Auswahl
einer der Moglichkeiten: Zeichen, Absatz, Tabulator, Sprache, Positions-
rahmen, Hervorheben oder Formatvorlage.

# Die Dialogfenster, die dann erscheinen, sind identisch mit jenen, die
fir das Formatieren verwendet werden. Lediglich bei Formatvorlage
und Hervorheben sieht es etwas anders aus. In dem Dialogfenster For-
matvorlage bestimmen Sie dann die gewlinschten Formatierungen.

» In den Dialogfenstern bestimmen Sie danach die gewiinschten Forma-
tierungen.

Die Formatierung, die Sie ausgewahlt haben, erscheint unterhalb der Ein-
gabefelder im Klartext.
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' Sie koénnen die Formatierungen beliebig kombinieren (soweit lber-
cﬁ‘ haupt sinnvoll). Bedenken Sie aber, daf8 Sie damit ein sehr enges
ACHTONG etz kniipfen. Die Suchen-Funktion findet den Zielbegriff nur dann,
wenn alle Bedingungen zutreffen!

Nur Formatierung suchen

Nur nach einer Formatierung zu suchen geht genauso. Sie wahlen im Dia-
logfenster die entsprechende Formatierung aus, aber schreiben keinen
Text.

' Achten Sie darauf, dafi Sie bei der néchsten Sucheinstellung die For-
c‘ﬂ;ﬂ'ﬁ matierungseinstellungen wieder aufheben. Das geht ganz einfach mit
ACHTING 1vicken auf die Schaltfiiiche KEINE FORMATIERUNG.

Formatierungen ersetzen

Sie miissen im ERSETZEN-Feld ebenfalls eine Formatierung zuweisen. Auf
diese Weise ersetzen Sie eine Formatierung durch eine andere. Sie diirfen
aber in die Eingabefelder keinen Text eingeben.

Beim Zeichen-Ersetzen kénnen die Optionen im Feld »Effekte« drei
Zustande annehmen:

¥ Markiert mit 4: Das Format wird zugewiesen.

¥ Grau mit 4: Die Formatierung wird vom gefundenen Begriff iibernom-
men.

% Weifs: Die Formatierung wird entfernt.

Formatierungen aufheben
Die einzelnen Wortern zugewiesene Formatierung KAPITALCHEN soll aufge-
hoben werden:

Schrint 1:

Sie positionieren den Cursor in das Feld SUCHEN NACH.

Schrin 2

Danach rufen Sie das Dialogfenster »Zeichen suchen« iiber FORMAT/ZEI-
CHEN auf.

i

Schnit 1:
Nun markieren Sie im Feld Effekte die KAPITALCHEN und bestétigen das Dia-
logfenster.
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A

Sie positionieren den Cursor in das Eingabefeld ERSETZEN DURCH.

auf und klicken zweimal in das Kontrollkidstchen vor KAPITALCHEN.

Nach Bestétigung des Dialogfensters sehen Sie unterhalb des Eingabe-
felds »Nicht Kapitalchen« angezeigt. Das heif3t, beim Ersetzen wird diese
Formatierung aufgehoben.

"ﬂ In verborgenem Text kann nur gesucht werden, wenn dieser ange-

l‘g zeigt wird. Sonderzeichen wie Tabulatoren oder Absatzmarken wer-
den auch gefunden, wenn sie nicht am Bildschirm zu sehen sind. Es
wird dann die Position, an der sie sich befinden, markiert.

7.6 Die Sprachwahl

Fiir die Silbentrennung, die Sie als nichstes kennenlernen, kénnen und
miissen Sie wahlen, welche Worterbiicher dafiir herangezogen werden
sollen. Damit kénnen Sie beispielsweise einen fremdsprachigen Komplex
in Threm Dokument korrekt trennen. Die gleiche Moglichkeit haben Sie
ibrigens auch bei der Rechtschreibpriifung, die Sie am Anfang dieses
Kapitels kennengelernt haben.

Dazu sind natiirlich die entsprechenden Worterbiicher vonnoten. Der Lie-
ferumfang von Word sieht nicht fiir alle angebotenen Sprachen Worterbii-
cher vor. Die meisten muf? man zusatzlich erwerben - sofern sie
verfiigbar sind. Die erste Adresse dafiir ist selbstverstiandlich der Herstel-
ler: Microsoft.

7.6.1 Sprache wdahlen

Das erledigen Sie im Dialogfenster von EXTRAS/SPRACHE/SPRACHE BESTIM-
MEN.
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¢ Englisch (LSA)
|Afrikaans
Albanisch

Arabisch {Agypten)
{Arabisch {algerien)

Bild 7.12: Sprache fir die Korrekturhilfen von Word wihlen

y 4 Sie kénnen die Sprachwahl ohne Gefihrdungen treffen. Sobald z.B.

k‘g Rechtschreibpriifung, Silbentrennung usw. in Gang gdeselzt wird,
beschwert sich Word, wenn das Wérterbuch nicht gefunden wird —
dann erst.

In diesem Dialogfenster finden Sie noch zwei weitere Optionen:

# RECHTSCHREIBUNG UND GRAMMATIK NICHT PRUFEN; damit lassen sich
bestimmte Abschnitte Ihres Dokuments von der Rechtschreib- und
Grammatikkontrolle ausnehmen. In der Regel ist diese Option nicht
aktiviert.

o

SPRACHE. AUTOMATISCH ERKENNEN; damit aktivieren Sie ein neues Feature
von Word. Sofern die entsprechenden Worterbiicher eingebunden
sind, kénnen Sie mehrsprachige Texte Korrektur lesen, ohne den ein-
zelnen Abschnitten die Sprache separat zuweisen zu missen.

Der Ablauf

Konkret funktioniert das so, daf} Sie satzweise die Sprache wechseln kon-
nen und Word fiir die Rechtschreibpriifung des Satzes automatisch die
richtigen Worterbiicher heranzieht — vorausgesetzt natiirlich, dafd die
entsprechenden Worterblicher Word zuvor bekanntgemacht wurden.
Wenn Sie allerdings in einem deutschsprachigen Absatz einen fremdléndi-
schen Begriff verwenden, wird dieser auch weiterhin als unkorrekt
gekennzeichnet.

Dank dieser automatischen Spracherkennung ist das Korrekturlesen mul-
tilingualer Texte kein Alptraum mehr. Vorbei sind die Zeiten, wo man
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jedem anderssprachigen Absatz individuell eine Sprache zuweisen
mufite. Fiir multinationale Konzerne und ihre internationale Korrespon-
denz sicher ein Gewinn.

2 Haben Sie hdufig fremdsprachige Abschnitte in Ihrem Text, sollten

g Sie dafiir eigene Formatvorlagen erstellen und die Sprachwahl darin
aufnehmen. Dann gilt die Wahl fiir alle Absdtze mit dieser Formatvor-
lage.

# Klicken Sie auf STANDARD, wird die Sprachwahl in der mit dem Doku-
ment verbundenen Vorlage festgehalten und gilt fiir alle neuen, auf die-
ser Vorlage basierenden Dokumente. Fiigen Sie allerdings Text (aus
einer anderen Datei) ein, dem eine andere Sprache zugewiesen ist,
behalt er diese Auswahl.

Auch in anderer Hinsicht hat sich beziiglich der Sprachunterstiitzung
einiges getan. So gibt es jetzt das »Multi-Language Pack« von Office, bei
dem der Anwender selbst auswahlen kann, in welcher Sprache die
Anwendung erscheinen soll. Wenn Sie diese Office-Version besitzen, kon-
nen Sie iiber START/PROGRAMME/OFFICE TOOLS/MICROSOFT SPRACHEINSTELLUN-
GEN die Sprachunterstiitzung aktivieren und eine Sprache [hrer Wahl fiir
die Beschriftung der Dialogfelder etc. auswéhlen.

Diese neue Grundidee beseitigt das Problem unterschiedlicher Installa-
tionsroutinen, Registrierungseintrdge und Komponentenkonfigurationen
und erleichtert die Einbindung von Zusatzanwendungen Dritter.

7.7  Silbentrennung

Bei der Eingabe von Text beginnt Word automatisch eine neue Zeile, wenn
ein Wort nicht mehr vollstandig in die aktuelle Zeile pafit. Beim Blocksatz
fuhrt das oft zu unschonen Lochern in der Zeile, bei Flattersatz zu recht
»flattrigem« Rand. Die integrierte Trennhilfe reduziert diese Effekte.

Es gibt zwei Moglichkeiten fiir die Silbentrennung:

¥ Bei der automatischen Silbentrennung wird wihrend des Schreibens
getrennt. Sie kénnen aber auch nachtraglich ein Dokument (oder Teil-
bereiche) automatisch trennen lassen.
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Silbentrennung

Bild 7.13: Aktivieren der automatischen Silbentrennung

» Bei der manuellen Silbentrennung macht Word fiir jede mogliche Tren-
nung einen Vorschlag. Sie kénnen ihn mit JA akzeptieren, mit NEIN auf-
heben oder mit den Cursortasten bzw. einem Mausklick verschieben
(danach wieder mit JA bestétigen).

Eine gestrichelte Linie markiert den Seitenrand — logisch, daf§ rechts
. 3 davon nicht getrennt werden kann.

A¢TTON

Bild 7.14: Silbentrennung manuell bestimmen

Trennstriche

Bei der automatischen Trennung werden die Trennstriche nur am Ende
einer Zeile eingefiigt, namlich dann, wenn das Wort wirklich getrennt
wird. Andert sich der Zeilenfall, wird die Trennung aufgehoben, und das
Trennzeichen verschwindet wieder.

Bei der nachtriglichen Trennung wird dagegen ein bedingter Trennstrich
eingefiigt. Dieser Trennstrich wird ausgedruckt, wenn er am Ende einer
Zeile steht (also ein Wort trennt).

Ergibt es sich aber, daks er irgendwo mitten in der Zeile steht, weil der
"‘ Text nachtrdglich geéndert wurde, wird er nicht ausgedruckt. Ob er
ACROuc am Bildschirm angezeigt wird, héngt davon ab, ob die nichtdruckba-
ren Zeichen angezeigt werden oder nicht. Die Einstellung zur Anzeige
treffen Sie im Register ANSICHT im Dialogfenster von EXTRAS/OPTIO-
NEN.
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7.7.1 Die Trennoptionen

Die Silbentrennung wird mit EXTRAS/SPRACHE/SILBENTRENNUNG aufgerufen.
Als erstes sollten Sie die folgenden Optionen bestimmen, die fiir automati-
sche und manuelle Silbentrennung gleichermafien gelten:

# Die Option WORTER IN GRORBUCHSTABEN TRENNEN ermdglicht es zu unter-
binden, daf3 auch Worter, die vollstandig in Grofbuchstaben geschrie-
ben sind, getrennt werden - das sind z. B. Namen von Firmen (FIAT)
oder Organisationen (UNESCQO).

B Die SILBENTRENNZONE bestimmt den Grenzabstand zwischen rechtem
Rand und Zeilenende: Bei der Vorgabe von 0,75 cm wird nur getrennt,
wenn dieser grofRer ist.

Je Rleiner die Trennzone, desto Ofter wird getrennt, desto geringer
k‘_ sind die Liicken am rechten Rand oder zwischen den Wértern.
=4

# Mit AUFEINANDERFOLGENDE TRENNSTRICHE wird festgelegt, wie viele Zeilen
mit Trennstrich direkt untereinanderstehen diirfen.

Entscheiden Sie sich dafiir, daf8 Sie nur einen aufeinanderfolgenden

2 Trennstrich haben wollen, bleibt nach einer Trennung auf jeden Fall
die ndchste Zeile ungetrennt, egal wie grof8 die Liicke ist. Erst in der
tiberndchsten Zeile wird wieder getrennt. Trotzdem kénnen Sie
immer noch mit [Strg|+[ -] manuell trennen.

7.7.2 Manuelle Silbentrennung

Die automatischen Silbentrennung ist nicht unbedingt fir Dokumente
geeignet, die umbruchsensitiv sind, wie beispielsweise Broschiiren oder
Biicher. Hier kommt die nachtragliche Trennung ins Spiel. Bevor Sie eine
Trennung durchfiihren, kdnnen Sie einen Bereich markieren, der getrennt
werden soll — ohne Markierung wird der komplette Text getrennt.

Nachdem die korrekten Einstellungen fiir die Optionen getroffen sind,
starten Sie die Silbentrennung durch Klicken auf die Schaltflache MANU-
ELL. Jedes zu trennende Wort wird im Dialogfenster angezeigt; Word
schlégt eine Trennstelle vor.
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r Fiir die manuelle Trennung schaltet Word in die Layoutdarstellung
und ersetzt Grafiken durch leere Rahmen, damit der Bildschirmauf-
bau schneller geht.

A
ACHTONG

Huhn in Sherry-Sauce

Besorgen Sie sich ein Huhn, das auch nach einem solchen
schmeckt. Also keins von diesen Uummtdmgem aus der Tief-
kithltruhe, sondern ein frisches, moglichst ein frenlauf
maglichst ein ko
am allerbesten (
- genauso schwer: —
- Zerlegen Siees,
4 und braten Sie di_ :

milssen Sie nicht unbedmgt d:e Sauce wird Geschmack
abgeben. {Aus der Haut und den nicht verwertbaren

T Hishnerteilen kochen Sie eine Hithnerbrithe.)

= Loschen Sie mit einem Schnapsglas Essig und deutlich mehr

- Sherry ab. Das Beste ist gerade gut genug. Also kein

. Branntweinessig aus dem Supermarkt, sondern einen
italienischen Balsamico, einen echten Rotweinessig (in dem Fall
besser als Weibweinessig) oder warum nicht einen Sherry-
Essig? Der Sherry mub von der ganz trockenen Sorte sein.

P e ? v T ir nter v aeddelialoba T

TR Ao B i RS

Bild 7.15: Die Silbentrennung in Aktion

nrraheaha hinon

Die Trennung von Hand
Schon bei der Eingabe von Text kéinnen Sie festlegen, wo getrennt werden
soll und wo nicht.

» Ein bedingter Trennstrich erlaubt oder erzwingt an dieser Stelle eine
Trennung, wenn es sich mit dem Zeilenumbruch so fiigt.

» Ein geschiitzter Trennstrich unterbindet eine Trennung. An dieser Stelle
wird nicht getrennt, ein Wort wie »MS-DOS« bleibt in einer Zeile. Ein
geschiitzter Trennstrich sieht auf dem Bildschirm aus wie ein norma-
ler Bindestrich.

# Ein geschiitztes Leerzeichen verhindert ebenfalls eine Trennung und
halt zwei Worter auf einer Zeile (»Richard Ill.« beispielsweise), die
sonst dem Zeilenumbruch zum Opfer fallen. Ein geschiitztes Leerzei-
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chen wird als kleiner hochstehender Kringel dargestellt, der an die
Stelle des Punktes fiir ein normales Leerzeichen tritt.

' Bedingter Trennstrich und geschiitztes Leerzeichen sind nur sichtbar,
Famm A Len die Anzeige der nicht druckbaren Zeichen eingeschaltet ist.

Es versteht sich, dafs man das alles auch bereits beim Schreiben beriick-
sichtigen kann.

Tabelle 7.6: Trenn- und Leerzeichen
" e

+[] Geschiitzter Trennstrich
+[-] Bedingter Trennstrich

Shift]+[Strg]+[Leer Geschiitztes Leerzeichen

7.7.3 Avutomatische Silbentrennung

Haben Sie sich fiir die automatische Trennung entschieden, markieren Sie
im Dialogfenster die Option AUTOMATISCHE SILBENTRENNUNG.

Die Einstellung gilt fir das gesamte Dokument, aber auch fiir Teile, die
bereits eingeben wurden, und zwar nur so lange, wie die Option markiert
ist. Word féangt sofort zu rechnen an und trennt immer die vollstindige
Datei. Die automatische Trennung hat mehrere Nachteile:

¥ Die Eingabe kann sich merklich verlangsamen, da Word standig tiber-
priift, ob es nicht noch eine bessere Trennméglichkeit gibt.

¥ Wird irgendwo im Text eine Anderung vorgenommen, wird das voll-
standige Dokument angepafit, was die Uberpriifung der korrekten
Trennung erschwert. Leider sind elektronische Trennhilfen nicht
immer hundertprozentig korrekt.

P Anderungen kénnen eventuell den gesamten Umbruch durcheinander-
bringen, was vor allem bei langen Dokumenten sehr argerlich sein
kann.

¥ Sobald Sie die Markierung im Dialogfenster »Silbentrennung« entfer-
nen, wird die gesamte Trennung wieder aufgehoben.
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Wie gut trennt Word?

Ein Trennprogramm arbeitet zunachst einmal nach festen Regeln, etwa:
Von mehreren Mitlauten kommt der letzte auf die folgende Zeile (An-ker,
Fin-ger, Rit-ter, neh-men). Mit EXTRAS/OPTIONEN und dem Register Recht-
schreibung und Grammatik konnen Sie flr die Beriicksichtigung der neuen
deutschen Rechtschreibung bei der Silbentrennung optieren.

Ein sehr gutes Trennprogramm braucht dariiber hinaus im Deutschen ein
Ausnahmelexikon, der vielen zusammengesetzten Worter und der impor-
tierten Fremdworter wegen, fiir die wieder andere Konventionen gelten,
von den mannigfachen Ausnahmefillen mal ganz abgesehen. Ohne Aus-
nahmelexikon wird aus dem richtigen Diens-tag ein, stur nach Regel, fal-
scher Dien-stag, aus den Spar-geldern werden die berithmten Spargel-der.

Word trennt also keineswegs vollkommen. Manche Trennméglichkei-

’ ren das ist das Milslichste, werden gar nicht erkannt. Trennfehler im
eagenmchen Sinne halten sich in Grenzen. Bei wichtigen Dokumen-
ten bleibt Ihnen aber nicht erspart, die von Word durchgefiihrte Tren-
nung noch einmal zu tiberpriifen.

7.7.4 Trennung aufheben

Die Riickgéngig-Funktion erzwingt zwar die Riicknahme der Trennung, es
ist aber unpraktikabel, wenn die Trennung schon eine Weile zuriickliegt,
da Sie alle anderen Schritte, die danach durchgefiihrt wurden, ja auch
zuriicknehmen miissen.

Einfacher geht es mit ERSETZEN. Als Suchbegriff geben Sie *- ein oder wah-
len aus der Liste SONSTIGES die Option »Bedingter Trennstrich« und als
Ersatzbegriff nichts.

Trennstriche, die mit der automatischen Silbentrennung eingefiigt
'_ worden sind, werden damit aber nicht erfalst. Ein automatisch einge-
e fiigter Trennstrich kann auch nicht geldscht werden.
y 4 Manchmal ist es unerwiinscht, dafs eine Trennung in einem bestimm-
k‘é ten Bereich durchgefithrt wird, wdhrend andere Bereiche des Doku-
ments durchaus getrennt werden sollen. Sie haben die Mdglichkeit,
dies im Absatzformat festzulegen: Wdhlen Sie FORMAT/ABSATZ und
dort das Register ZEILEN- UND SEITENWECHSEL. Markieren Sie hier die
Option KEINE SILBENTRENNUNG.
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7.8  AutoKorrektur

Wahrscheinlich haben Sie sich bei Ihrer Arbeit mit Word schon gewun-
dert, daR manche Tippfehler automatisch verschwinden. So wird aus z.B.
»udn« »und«; dies bewirkt die AutoKorrektur.

Diese Funktion versucht, beliebte Tippfehler aufzuspiiren und gleich bei
der Eingabe zu korrigieren. Nun hat aber wahrscheinlich jeder, der sich
mit zehn Fingern an die Tastatur wagt, seine besonderen Schreibfehler.
Was gibt es also Schéneres, als Word einfach zu sagen, welche das sind,
und sich von nun an nicht mehr darum zu kiimmern.

7.8.1 Die Optionen der Autokorrektur

Rufen Sie EXTRAS/AUTOKORREKTUR auf. Es erscheint ein Dialogfenster mit
folgenden Optionen:

tschland)

(D

utoKe

Bild 7.16: Das Dialogfenster »AuvtoKorrektur«

# ZWEl GRORBUCHSTABEN AM WORTANFANG KORRIGIEREN schreibt den zwei-
ten Buchstaben am Wortanfang klein, wenn nur die ersten beiden
Buchstaben des Wortes in Groffbuchstaben eingegeben wurden.
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# JEDEN SATZ MIT EINEM GRORBUCHSTABEN BEGINNEN schreibt nach einem
Punkt zwingend einen Grof3buchstaben, auch nach einem Frage- oder
Ausrufezeichen, nicht aber nach »bzw. oder 1.«, wenn sich diese in der
Ausnahmeliste befinden (siehe unten).

WOCHENTAGE IMMER GROf3 SCHREIBEN tut genau das.

UNBEABSICHTIGTES VERWENDEN DER FESTSTELLTASTE KORRIGIEREN korri-
giert automatisch den Text, der versehentlich unter Verwendung der
Feststelltaste eingegeben wurde.

# WAHREND DER EINGABE ERSETZEN ersetzt die Tippfehler bei der Eingabe.
Welche Tippfehler erkannt werden, konnen Sie in der Liste darunter
ersehen.

Ausnahmen

Hinter dieser Funktion verbirgt sich eine Liste, die Abkiirzungen oder
Begriffe mit gemischter Grof3-/Kleinschreibung enthalt, die von Word
nicht automatisch korrigiert werden sollen.

Bild 7:17: Die Liste mit den AutoKorrektur-Ausnahmen

# Um zu verhindern, daf} ein Wort hinter einer bestimmten Abkiirzung
automatisch grof3 geschrieben wird, geben Sie die Abkiirzung (mit
Punkt) in das Feld NICHT GRO{3SCHREIBEN NACH im Register Erster Buch-
stabe ein und klicken auf HINZUFUGEN. Im darunterliegenden Listenfeld
sehen Sie die Liste der Ausnahmen, die Word bereits vorgibt oder die
schon eingegeben wurden.

# Um zu verhindern, daf} Word einen bestimmten Begriff mit gemischter
Grof3-/Kleinschreibung korrigiert, geben Sie den Begriff in das Feld
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NICHT KORRIGIEREN im Register Wortanfang Grofs ein und klicken auf HIN-
ZUFUGEN.

¥ WORTER AUTOMATISCH HINZUFUGEN fligt Worter automatisch zur Ausnah-
meliste der »AutoKorrektur-Liste« hinzu. Ist die Option aktiviert, fiigt
Word automatisch jedes Wort hinzu, wenn Sie die Riicktaste driicken,
um ein durch AutoKorrektur eingefiigtes Wort zu 16schen und zu korri-
gieren.

¥ Mit der Schaltfliche LOSCHEN kénnen im Listenfeld markierte Eintrage
geloscht werden.

7.8.2 Neue Begriffe aufnehmen

Sie sehen, daf} sich hinter der AutoKorrektur mehr als eine einfache Tipp-
fehlerliste verbirgt: Sie konnen das ausweiten bis zu einer vollautomati-
schen Textbaustein-Funktion.

Das Prinzip ist ganz einfach. Sie definieren eine Zeichenfolge, die durch
eine andere Zeichenfolge ersetzt werden soll. Ob »its« durch »ist« ersetzt
wird oder durch »im Tessin war es im letzten Winter schon beim Skifah-
ren« oder durch eine Grafik (die Sie dann tiber die Zwischenablage einfii-
gen miissen), ist einzig eine Sache der Definition.

' Damit das automatische Ersetzen funktioniert, mufS WAHREND DER
k EINGABE ERSETZEN aktiviert sein.

Welche »Fehler« Word schon kennt, kénnen Sie aus der Liste im Dialogfen-

ster »AutoKorrektur« erkennen, und hier werden auch die neuen Begriffe
aufgenommen.

Schritt 1

Sie geben in das Feld ERSETZEN ein, was ersetzt werden soll.
Schritt 2:

Sie tragen in das Feld DURCH ein, welches der korrekte Begriff ist.

' @ [nhalt, der unmittelbar vor Aufruf des Dialogfensters in die Zwischen-

k‘i ablage kopieren wurde, wird automatisch im Eingabefeld angezeigt.

* Auf diese Weise kénnen Sie auch Grafiken in AutoKorrektur iiberneh-
men.



Text bearbeiten 165

Schritt 3;

Sie markieren die Formatierungsart. NUR TEXT {ibernimmt den Begriff
unformatiert. Beim Einfiigen wird dann das aktuelle Format ibernommen.
TEXT MIT FORMAT iibernimmt das Format so, wie es im Originaldokument
(z.B. der Zwischenablage) war.

Schrin 4.

Sie klicken auf die Schaltflaiche HINZUFUGEN.

y 4 Nur eigenstindige Worter (die mit einem Leerzeichen oder Satzzei-
k‘g chen abgeschlossen sind) werden gefunden. Steht z.B. in der Liste der
Eintrag »druch<, werden Wérter wie »druchaus« oder »dadruch« nicht
identifiziert. Das liegt daran, dals Word das Eingetippte iiberpriift,
sobald das folgende Leerzeichen eingegeben wird.

y 4 Die Funktion »AutoFormalt-~, die Sie im selben Dialogfenster finden,

k‘g hat in gewisser Weise auch AutoKorrektur-Bedeutung. Im Register
AUTOFORMAT WAHREND DER EINGABE kénnen Sie beispielsweise festle-
gen, dafls gerade Anfiihrungszeichen durch typographische ersetzt,
englische Ordnungszahlen hochgestellt oder Briiche als Sonderzei-
chen dargestellt werden.

7.9 AvutoText

AutoTexte (oft auch als Textbausteine bezeichnet) sind im Biroalltag
und/oder bei regelméfiger Korrespondenz dufierst niitzlich.

Als AutoText speichern Sie haufig wiederkehrende Phrasen. Das kénnen
einzelne Worter sein bis hin zu mehreren Abséatzen, Grafiken und Logos.
AutoText wird dann eingesetzt, wenn sich Textpassagen wiederholen, bei-
spielsweise in Vertriagen, Briefen oder in Biichern.

7.9.1 AutoText definieren

Die Definition eines AutoTextes ist vom Grundsatz her einfach:

Sie markieren im Dokument, was als AutoText gespeichert werden soll.
Ein AutoText darf beliebig lang sein.
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Las Vegas und der Strip

Hotels in Las Vegas sind nichl nur Beherbungsbetriebe. Sigoinddio Siodt uzd in bace
spiegeltl sich ihre Geschichte

A pew sdventure is coming, heiltt es, wann wieder enmal
das genau ist es: ein Abenteuer

AutoText erstelien

Of ist es nur vorgetauscht, reine Fassade wie etwa beim goldglitzemden Aleddin: Der Schein
triumphiert

Man muf} das nicht magen, aber man kann es zumindesl anschauen und, wenn man sich
darauf einlafdt, sogar genieen. Ein Bummel den Stip entlang ist ein Wechselbad der
Gefilhie, ein Eintauchen in fremde Welten,

Es ist nicht wahr, dafd der Strip nur am Abend interessant sei, wenn er im Neanlicht glitzen,
tags hingegen schébig

Denn hinter den Fassaden tut sich ja allerhand Sie konnen ohne weiteres im Luxor oder im
MGHM Grand einen ganzen Tag verbringen, ohne sich zu langweilen

R

Beisam 268 %

Bufd 7.18: Neuen AutoText erstellen

Ein AutoText speichert auch Formatierungen. Bei einem Absatz mufs
k dann auch die Absatzmarke markiert sein.

Schri 2:
Sie holen sich die AutoText-Symbolleiste.

legen, in welcher Dokumentvorlage der AutoText gespeichert wird.
Der andere Weg fiihrt iiber EINFUGEN/AUTOTEXT. Zu den Unterschieden
siehe unten.

" Bei diesem Verfahren haben Sie nicht die Moglichkeit, explizit festzu-
¢HTONG

Schritt 3

Sie wihlen die Schaltflache NEU.

Schrift 4

Sie geben dem AutoText einen Namen, der mindestens vier Zeichen lang

sein sollte und bis zu 32 Zeichen umfassen kann und aus beliebigen Zei-
chen bestehen darf. Auch Leerzeichen sind erlaubt.
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Bild 7.19: Ein Name fiir den AutoText

' Aber die neue Word-Version hat die AutoText-Verwaltung gedndert,

und es ist staunenswert, wie man eine so einfache Funktion so kom-

. plizieren kRann. Es kommt ndmlich schon mal darauf an, wie Sie
Thren AutoText speichern.

Wo ein AutoText gespeichert wird
Grundsatzlich: AutoText wird stets in einer Dokumentvorlage gespei-
chert, und zwar entweder

B in NORMAL.DOT, der globalen Vorlage,

# oder in jener Vorlage, mit der das aktuelle Dokument verbunden ist
(wenn es denn so ist).

’ In einer anderen globalen Vorlage kann AutoText nicht gespeichert
=\ werden.
AcHTONG

Und jetzt ist entscheidend, wie Sie den AutoText speichern:

# Nehmen Sie im Menl EINFUGEN/AUTOTEXT die Option AUTOTEXT oder
das Symbol in der Symbolleiste, konnen Sie im Feld SUCHEN wahlen, in
welcher Formatvorlage der AutoText gespeichert werden soll: in NOR-
MAL.DOT oder der mit dem Dokument verbundenen Vorlage.
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| Vegas aber wie das Luxor, das Excalibur,
as Treasure Isiand oder Caesars Palace
. durchgestylt

Bild 7.20: Die Wahl der Dokumentvorlage

¥ Nehmen Sie im Menii EINFUGEN/AUTOTEXT oder in der Symbolleiste die
Option NEU, wird der AutoText automatisch in der zuletzt gewéhlten
Vorlage gespeichert — oder in NORMAL.DOT, wenn Sie zuvor noch
keine andere gewahlt haben.

" Der zweite Weg ist sicherlich der schnellere, aber auch der gefihrli-

6&1 chere, wenn Sie mal in NORMAL.DOT, mal in der aktuellen Vorlage

% speichern — wissen Sie denn immer so genau, was Sie zuletzt gewdhlt
haben?

7.9.2 AutoText abrufen

Folgende Moglichkeiten gibt es grundsétzlich, einen AutoText abzurufen:

¥ Sie aktivieren EINFUGEN/AUTOTEXT — im Untermenii erscheint eine Liste
der vorhandenen AutoText-Eintrage.

Das Untermenii kann man »abreifBen« und auf der Arbeitsflidche
beliebig plazieren - daraus wird dann die normale AutoText-Symbol-
leiste.
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#  Sie aktivieren EINFUGEN/AUTOTEXT/AUTOTEXT, wahlen den AutoText und
aktivieren EINFUGEN. Ins selbe Dialogfeld gelangen Sie auch mit dem
Symbol.

# Sie schreiben im Text den Namen des AutoTextes und driicken [F3].
Der AutoText wird eingefiigt.

' Dem AutoText-Namen mufs ein Leerzeichen oder Satzzeichen vor-
cﬂ%ﬁ ausgehen. Er darf nicht unmittelbar an ein anderes Wort anschlief3en,
A & sonst betrachtet Word das als Teil des Namens.

"‘ﬂ Sie miissen den Namen des AutoText-Eintrages nur so weit schreiben,

k z dal3 er eindeutig identifiziert werden kann. Heilst der AutoText zum
Beispiel »Nummer« und es gibt keinen weiteren Eintrag, der mit »N«
beginnt, geniigt die Eingabe von »N«_Gibt es einen weiteren Eintrag,
der »Name« heilst, miissen Sie wenigstens »Nu« schreiben.

Automatisch einfiigen

Im Dialogfenster von AutoText ist [hnen bestimmt schon die Option REST
DES WORTES ODER DATUMS WAHREND DER EINGABE ALS TIPP VORSCHLAGEN begeg-
net. [st diese aktiviert und Sie schreiben einen Text, den es auch als Auto-
Text gibt, schligt Word den vor. Sie konnen ihn mit [« oder [F3]
ibernehmen.

Damit das funktioniert, miissen folgende Voraussetzungen erfiillt sein:
Schauen Sie sich auch einmal an, welche AutoTexte Word mitbringt.

Der AutoText-Name mufd mindestens vier Zeichen lang sein.

w

# Der AutoText-Eintrag selbst mufi mindestens zwei Zeichen ldnger sein
als der Name — also mindestens sechs Zeichen.

¥ Sie miissen mindestens vier Zeichen tippen, damit Word den AutoText
identifizieren kann — oder noch mehr, wenn es mehrere gleichgeartete
Eintrage gibt.

ein Menii aufnehmen oder einer Symbolleiste zuordnen. Dies geht

’é Einen AutoText-Eintrag kénnen Sie auch auf einen Shortcut legen, in
k mit EXTRAS/ANPASSEN, und wie's geht, ist im Kapitel 16 beschrieben.
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7.9.3 Verwaltung von AutoText-Eintrigen

AutoText bearbeiten

Schritt ]

Sie fiigen den AutoText ein.

Schrigt 2:

Sie bearbeiten diesen Text (im Text).
Schrist 3

Sie definieren den AutoText neu.

AutoText loschen

Scheit 1:

Sie aktivieren das Menii EINFUGEN/AUTOTEXT/AUTOTEXT.
Schyitt 2:

Sie wahlen den AutoText aus.

Schritt 3:

Sie aktivieren LOSCHEN.

7.9.4 AutoText »Sammlung«

Besonders raffiniert ist die Tastenkombination [Strg]+[F3]. Damit werden
Loschungen in einem AutoText namens »Sammlung« aufbewahrt, und
zwar wirklich alle Loschungen. Sie werden hintereinandergehéngt, jede
Loschung als eigener Absatz, und kénnen dann en bloc an beliebiger
Stelle wieder in den Text eingefligt werden.

So bewahren Sie die Kontrolle (iber samtliche Loschungen. Sie kénnen
jederzeit iiberpriifen, was Sie geloscht haben, und notfalls korrigieren.

Eingefiigt wird »Sammlung« mit [Shift]+[5trg]+[F3]. Gleichzeitig wird der
AutoText-Eintrag »Sammlung« geldscht.

Uber das Menii BEARBEITEN/AUTOTEXT hingegen kénnen Sie »Samm-
‘2 lung« so oft abrufen, wie Sie méchten.
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7.10 Loschen

Fiir das Loschen eines Wortes gibt es spezielle Tastenkombinationen
(siehe Tabelle 7.7). Ansonsten miissen Sie erst einen Textteil markieren
und ihn dann mit [entf] l6schen.

Loschen kdnnen Sie auch mit dem Befehl BEARBEITEN/MARKIERUNG LOSCHEN.
Dies ist zwar etwas umstandlicher, als einfach nur die Taste [tntf] zu
driicken, aber immerhin moglich. Haben Sie keinen Text markiert, wird
immer das links vom Cursor stehende Zeichen geldscht.

Es ist auch mdglich, mit [shiit]+[Entf] in die Zwischenablage zu
N\ l6schen und den geléschten Text davor zu schiitzen, daf3 er sofort
= weg wire — dies wird »ausschneiden« genannt.

Das letzte Loschen kann riickgangig gemacht werden. Der geloschte Text-
teil wird an seiner urspriinglichen Position wieder eingeftigt.

Liegt das Loschen etwas weiter zurlick, konnen Sie sich mit dem RUCKGAN-
GIG-Befehl oder dem Symbol in der Standardsymbolleiste schrittweise bis
an den Punkt zuriicktasten, mit dem Nachteil, daf3 auch alle erwiinschten
Anderungen, die Sie danach ausgefiihrt haben, wieder entfernt werden.

42 Dal auch der AutoText »Sammlung= eine gewisse Vorsichtsmal-
k‘s nahme gegen unwiderrufliche Léschung ist, wurde bereits erwdhnt.

Tabelle 7.7: &schtasten

In die Zwischenablage l6schen (rausschneiden«)

[strgl+[Z] Letztes Loschen riickgéngig machen

[Strg]+[F2] In AutoText »Sammlung« 16schen
(Shift]+[Stral+[F3]  AutoText »Sammlung« einfiigen und leeren

(Entf] Zeichen rechts des Cursors oder markierten Text
[Ridck] Zeichen links des Cursors

[Strgl+[Entf] Von der Cursorposition bis zum Wortende

Strgl+[Rick Von der Cursorposition bis zum Wortanfang







Text bewegen

Ein Schreibproblem: Der Satz, der hier steht, soll an eine andere Stelle
kommen. Sie kénnten ihn l6schen und anderswo nochmals neu schreiben.
Oder: Ein besonders schwer zu buchstabierendes Wort, ein gewundenes
Zitat, eine Adresse brauchen Sie an anderer Stelle noch einmal. Also
schreiben Sie es noch einmal.

Die Textverarbeitung erlaubt, einen Text zu verschieben oder zu kopie-
ren, und erspart dadurch viel Arbeit. Es gibt mehrere Wege, solche Opera-
tionen durchzufithren. Einer davon fiihrt tiber die Zwischenablage.

8.1 Die Zwischenablage

Die Zwischenablage ist ein interner Zwischenspeicher. Sie ist der zeitwei-
lige Aufbewahrungsort fiir bis zu zwolf Texte oder Bilder, allgemeiner
gesagt: fiir Daten.

Die Daten kommen in die Zwischenablage durch rausschneiden« oder
»kopieren«. Dort verbleiben sie und konnen wieder aufgerufen, d.h.
irgendwo anders »eingefligt«, werden.

Werden mehr als die zwolf Speicherplatze in der Zwischenablage bend-
tigt, wird der »erste« Inhalt (die Daten des ersten Speicherplatzes)
geldscht und hinten Platz fiir neue Daten geschaffen. Um sich einen Uber-
blick iiber die sich standig &ndernde Belegung des Zwischenspeichers zu
verschaffen, miissen Sie nur mit dem Mauszeiger {iber die Speicherplatze
fahren. Nach kurzer Zeit wird der Inhalt in einer QuickInfo angezeigt.
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Bild 8.1: Die Zwischenablage

" Die Zwischenablage kann iibrigens nur als Ganzes geldscht werden.

éﬁha Einzelne Speicherplitze mittendrin zu entfernen ist nicht moglich.
Das Symbol zum Léschen finden Sie in der Symbolleiste der Zwi-
schenablage selbst.

Sie haben nun die drei entscheidenden Begriffe im Zusammenhang mit
der Zwischenablage gelesen. Die dazu verwendeten Tastenkombinationen

finden Sie in der Tabelle 8.1.

Tabelle 8.1: Tasten fir die Zwischenablage

+[x] oder Ausschneiden (16schen) in die Zwischenablage
+

+[c] oder Kopieren in die Zwischenablage

'

+[v] oder Einfiigen aus der Zwischenablage
[shift]+[Einfg

Nur diese Tastenkombinationen (bzw. die entsprechenden Funktionen im
Meni BEARBEITEN und die Symbole) haben mit der Zwischenablage zu tun.
Fiir das Verschieben und Kopieren gibt es noch andere Techniken, die
aber ohne Zwischenablage arbeiten; dazu spater mehr.

¥ Nachdem Sie Text in der Zwischenablage abgelegt haben, kénnen Sie
noch elf weitere Textstellen oder Bilder aufnehmen, bevor dieser aus
der Zwischenablage geschoben wird, um Platz fiir neue Inhalte zu
machen.
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# LoOschen mit beeinflufdt die Zwischenablage nicht, ebensowenig
das Kopieren mit [shift]+[F2] oder das Verschieben mit (siehe
unten). Ihr Inhalt bleibt erhalten.

'% Mit der Zwischenablage kénnen also Daten zwischen verschiedenen

L‘i Word-Dokumenten kopiert oder verschoben werden. Das geht auch,
wenn Sie erst die eine Datei schlieSen und dann eine andere 6ffnen:
Der zu kopierende oder zu verschiebende Text bleibt in der Zwi-
schenablage erhalten.

Die Zwischenablage steht allen Windows-Programmen zur Verfiigung, und
in (fast) allen Windows-Programmen sind die Tastenkombinationen fiir
das AUSSCHNEIDEN, KOPIEREN und EINFUGEN gleich.

2 Sie kénnen liber die Zwischenablage Daten aus einem Windows-Pro-

k‘§ gramm entnehmen und in Word oder ein anderes Windows-Pro-

gramm wieder einfiigen. Die Daten kénnen dabei so verkniipft wer-

den, daf3 bei Anderungen im Ursprungsprogramm auch die in Word
tibernommenen Daten aktualisiert werden.

8.2 Ausschneiden und Kopieren

Ausschneiden

Markieren Sie einen Text, und driicken [shift]|+[Entf] oder klicken
Sie auf das Symbol mit der Schere, dann verschwindet der Text. Es [ 22 |
scheint, als sei er geloscht. Tatsachlich aber ist er »ausgeschnittens, das
heifdt, er ist in die Zwischenablage ibernommen worden.

Das Ausschneiden ist gewissermafien ein Loschen mit Riickversicherung.
Im Gegensatz zum normalen Loschen mit kann der ausgeschnittene
Text irgendwo wieder eingefiigt werden, und zwar beliebig oft.

Kopieren

Beim Kopieren ([stra|+[finfg] oder Klick auf das Kopiersymbol)
wird der markierte Teil nicht aus dem Originaltext entfernt, sondern
eine Kopie davon in die Zwischenablage gestellt. Diese Kopie kann dann
beliebig oft eingefiigt werden.
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' Das Wiedereinfiigen aus der Zwischenablage funktioniert nur,
éﬁ'ﬁ solange der Inhalt nicht durch andere Kopier- oder Ausschneidevor-
¢ gdnge liberschrieben wurde.

Das Einfigen

Das Einfiigen ([Shift]+[finfg] oder Einfiigesymbol) ist die Fortset-
zung des Ausschneidens und Kopierens. Die zuletzt eingefiigten |22
Daten werden aus der Zwischenablage geholt und an der aktuellen Cur-
sorposition in den Text eingefiigt. Der Inhalt der Zwischenablage bleibt
erhalten, so daf? der Inhalt beliebig oft eingefiigt werden kann. Wollen Sie
eine andere Textstelle aus der Zwischenablage holen, die Sie inzwischen
ausgeblendet haben, konnen Sie sie mit ANSICHT/SYMBOLLEISTEN/ZWISCHEN-
ABLAGE wieder anzeigen lassen und dann Ihre Auswabhl treffen.

Im Register BEARBEITEN im Dialogfenster von EXTRAS/OPTIONEN kon-

k nen Sie bestimmen, dal Text aus der Zwischenablage auch mit
geholt werden kann. Die anderen Shortcuts funktionieren des-
halb aber weiterhin.

8.3  Schnelles Verschieben und Kopieren

Einen Textteil zuerst auszuschneiden und ihn dann an anderer Stelle wie-
der einzufiigen bedeutet nichts anderes, als ihn zu verschieben. Dies
wird, wie oben beschrieben, durch Ausschneiden und Einfiigen erledigt.
Eine Variante davon ist [F2]:

Schritt 1

Sie markieren einen Textteil und driicken [Fz]. In der Statuszeile werden
Sie gefragt: Wohin verschieben?

Schritt 2:
Sie klicken an die Stelle im Dokument, an die der markierte Text verscho-

ben werden soll. Der Cursor wird nun gerastert dargestellt, zum Zeichen,
daf} die Operation noch nicht abgeschlossen ist.
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B RECHT .DOC - Microsoft Word

* Die-heilige'Pflicht§
Zialer Ungehorsam-wird alsozu- einer heiigen-Pficht, wenn der-Staat
rechtios-und korrupt geworden-ist -Wer-sich mit solch-einem Staat
uberhaupt-noch einlasst,- der unterstutzt seine Korruption-und
Unrechtmafigkeit 9

bl
1

EE ﬂ'm[jlii E

Wohnverschisben? e
Bild 8.2: Markierung mit [ £2] verschieben

Schritt &
Um den Vorgang abzuschliefRen, driicken Sie die [<']-Taste.

Nachteil: Der Text wird ohne die Zwischenablage verschoben. Der
gAﬂh verschobene Textteil wird, im Gegensatz zum Ausschneiden, nicht in
ACHTNG jer Zwischenablage zwischengespeichert und kann deshalb nicht
wiederholt eingefiigt werden.

" 42 Vorteil: Der Inhalt der Zwischenablage bleibt unverdndert. Sie kén-
A en also Texte verschieben, die den Inhalt der Zwischenablage nicht
verdndern, und gleichzeitig den Inhalt der Zwischenablage einfiigen,

der ein anderer ist.

Schnelles Kopieren mit [shift|+(F2]
Die Kurzform [Shift|+[r2] funktioniert wie [F2] filr das Verschieben.

"2 Die Aktion ldBt sich mit [F4] wiederholen; der kopierte Text wird
k‘i nicht in der Zwischenablage gespeichert.
'z
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Schrit 1

Sie markieren einen Textteil und driicken [Shift]+[Fz]. In der Statuszeile
werden Sie gefragt: Wohin kopieren?

Schritt 2:

Sie klicken an die Stelle im Dokument, an die der markierte Text kopiert

werden soll. Der Cursor wird nun gerastert dargestellt, zum Zeichen, daf}
die Operation noch nicht abgeschlossen ist.

Schrit 3;
Um den Vorgang abzuschlief3en, driicken Sie die [ +]-Taste.

8.4  Verschieben und Kopieren mit der Maus

Auch mit der Maus kénnen Elemente verschoben und kopiert werden.
Dazu haben Sie sogar zwei Moglichkeiten zur Verfiigung: Sie verwenden
die Maus in Zusammenarbeit mit Tasten, oder Sie verwenden das inzwi-
schen schon berithmte »Drag&Dropx«.

"3 Durch Klicken auf einen markierten Bereich mit der rechten Mausta-

k‘% ste wird ein Menii gedffnet. In diesem Menii stehen Optionen zur
Bearbeitung zur Verfiigung. Sie kénnen iiber die Zwischenablage
Texte EINFUGEN oder dorthin KOPIEREN. Es besteht weiter die Méglich-
keit, Texte AUSZUSCHNEIDEN. In der unteren Hélfte des Meniis finden
Sie noch Funktionen zur Formatierung.

8.4.1 Verschieben mit der Maus

Variante 1

sehritt 10

Sie markieren den Text, der verschoben werden soll.
Schrigt 2:

Sie bringen den Mauszeiger an die Einfiigestelle, klicken aber noch nicht.

"‘ﬁ Soll der Text am Anfang einer Zeile eingefiigt werden, kann der Zei-
k‘i ger auch in der Markierungsspalte, links neben dem Text, stehen.
=
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Cobentih 3
Codrpitd 3.
SCHEHT a0

Sie halten [Stra] fest und driicken jetzt die rechte Maustaste. Damit wird
der Text verschoben.

Variante 2: Drag&Drop

;f;gé;:v:‘z :
Sie markieren den Text, der verschoben werden soll.
Sie fithren den Mauszeiger auf den markierten Text (wird zum Pfeil) und
driicken die linke Maustaste. Der Zeiger erhilt ein gerastertes Rechteck
als Erganzung. Sie diirfen die Taste nicht loslassen!

Scheitt 3

Sie bringen den Mauszeiger an die gewtinschte Einfiigestelle, wobei im
Text ein Cursor mitlauft, der die Einfligeposition kennzeichnet.

f;{ ";‘ ;ﬁ?‘"

Lassen Sie die Taste, wenn die Einfligeposition erreicht ist, wieder los. Der
Text wird hierher verschoben.

" Damit Drag&Drop funktioniert, mufS die entsprechende Option in
r cﬂ;mm EXTRAS/OPTIONEN, Register BEARBEITEN, marRiert sein.

8.4.2 Kopieren mit der Maus

Das Kopieren ist dem Verschieben sehr dhnlich. Sie miissen nur darauf
achten, daR Sie die richtige Tastenkombination verwenden.

Variante 1: Tastatur und Maus

Schwith 1

Sie markieren den Text, der kopiert werden soll.

Schrit 2:

Sie bringen den Mauszeiger an die Einfiigestelle, klicken aber noch nicht.

Schritt 3:
Sie halten [Stro] und [Shift] gemeinsam fest und driicken jetzt die rechte
Maustaste. Damit wird der Text kopiert.
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Variante 2: Drag&Drop

Schrit 1

Sie markieren den Text, der kopiert werden soll.

Schritt 2:

Sie fithren den Mauszeiger auf den markierten Text und halten und
die linke Maustaste gedriickt. Der Zeiger erhalt ein gerastertes Rechteck
als Erganzung, zudem noch ein kleines Pluszeichen. Sie diirfen die Taste
nicht loslassen!

Schritt 3:
Sie bringen den Mauszeiger an die gewiinschte Einfiigestelle, wobei im
Text ein Cursor mitlauft, der die Einfiigeposition kennzeichnet.

Schrift 4
Lassen Sie die Taste, wenn die Einfiigeposition erreicht ist, wieder los. Der
Text wird hierher kopiert.

Leerzeichenausgleich

Bei Textumstellungen achtet Word automatisch auf die Leerzeichen. Sie
brauchen also nicht darauf zu achten, ob Sie auch das dazugehorende
Leerzeichen mit einem Wort entfernen oder verschieben. Sollten sich
nach dem Entfernen zwei Leerzeichen hintereinander befinden, wird auto-
matisch eines geldscht. Umgekehrt genauso, ist zwischen zwei Wortern
plotzlich kein Leerzeichen mehr, wird ein zusatzliches eingefiigt.

" Diese Funktion kann im Register BEARBEITEN bei EXTRAS/OPTIONEN milt
ﬁ‘ der Option AUSSCHNEIDEN UND EINFUGEN MIT LEERZEICHENAUSGLEICH aus-
Aon geschaltet werden.

8.4.3 Ubergreifend

# Drag&Drop funktioniert auch zwischen verschiedenen Dokumentfen-
stern. Sie konnen auf diese Weise also Elemente von einem Dokument
in ein anderes kopieren oder verschieben.



Text bewegen 181

# Drag&Drop funktioniert auch zwischen verschiedenen Anwendungen,
sofern diese OLE unterstiitzen. Das ist mittlerweile bei nahezu allen
Programmen der Fall — erst recht natiirlich bei den Microsoft-Office-
Programmen. Sie kénnen damit also zum Beispiel einen Bereich aus
einer Excel-Tabelle mit der Maus in ein Word-Dokument hertliberzie-
hen.

raciwort OLE regelt den Datenaustausch zwischen verschiedenen Anwendun-
gen.
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Die Textgestaltung wird im Fachjargon »Formatieren« genannt. Dabei wird,
im allgemeinen, der Text so ausgerichtet, angeordnet und gestaltet, daf}
der Text auf einer Seite ein harmonisches und iibersichtliches Gesamtbild
darstellt. Das fingt beim Satzspiegel — der Anordnung des Textes auf der
Seite — an, geht {iber die Formatierung von Abséatzen (Einzug, Abstande)
bis hin zur Formatierung einzelner Zeichen, wenn beispielsweise ein Wort
»fett« oder »kursive gedruckt werden soll. Die Formatierung beeinflufdt die
Lesbarkeit und die Lesefiihrung eines Textes erheblich.

9.1 Formatierungseinheiten

Ein Text laf3t sich in logische Einheiten zerlegen. Ein Dokument besteht
aus Absitzen, ein Absatz aus Sdtzen, ein Satz aus Wortern, ein Wort aus
Zeichen.

Einer ahnlichen Logik folgt die Formatierungsweise von Word. Auch For-
matierungen orientieren sich an bestimmten Einheiten, was sich bei-
spielsweise in den Optionen des Meniis FORMAT niederschlagt.

# Das Dokument ist die grofite allumfassende Einheit. Es laf3t sich in ver-
schiedene Abschnitte unterteilen, fiir die z.B. Spalten definiert werden
konnen.

A5 Wenn Sie nichts anderes zuweisen, besteht ein Dokument aus einem
L‘g einzigen Abschnitt.

% FEinem Absatz (FORMAT/ABSATZ) wird eine Ausrichtung zugewiesen
(linksbiindig, Blocksatz), vielleicht ein linker und/oder rechter Einzug,
ein Abstand zum vorigen und/oder folgenden Absatz. Auch Tabstopps
(FORMAT/TABSTOPP) sind an einen Absatz gebunden. Zudem kann ein
Absatz mit Rahmen, Linien oder Hintergrundraster versehen werden
(FORMAT/RAHMEN UND SCHATTIERUNG).
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B Das Zeichen (FORMAT/SCHRIFTART) ist die kleinste Einheit und zugleich
die flexibelste.

" Dokument und Absatz sind fest umrissene Grofsen: Ein Absatz endet
4 6&1«3 eben dort, wo die Absatzmarke steht.

¥ Zeichenformatierungen hingegen lassen sich auf jeden markierten
Text anwenden, ob er ein einzelnes Zeichen umfaf3t oder mehrere Zei-
chen: ein Wort, einen Satz, einen Absatz, mehrere Absitze. Die Zei-
chenformatierung betrifft nur Dinge, die mit der Schrift zu tun haben:
Schriftart, Grof3e, Auszeichnung (fett, kursiv usw.).

9.2 Das Seitenformat

Das Seitenformat, auch Satzspiegel genannt, legt fest, welcher Teil der
Seite bedruckt wird und welcher nicht. Konkreter gesagt: Sie bestimmen
hiermit die Druckrdander. Der Satzspiegel schlief3t Kopf- oder Fufizeilen
nicht ein (siehe Kapitel 10). Sie stehen aufierhalb des eigentlichen Seiten-
formats.

Das Menii fiir die Einrichtung einer Seite (DATEI/SEITE EINRICHTEN oder dop-
pelklicken auf den grauen Bereich des Lineals) enthalt vier Register: Sei-
tenrdnder, Papierformat, Papierzufuhr sowie Seitenlayout. Diese werden
noch im einzelnen erklart.

y 4 Einstellungen, die iiber DATEI/SEITE EINRICHTEN vorgenommen werden,

A § iiberschreiben die Werte aus einer Dokumentvorlage und bleiben
auch dann giiltig, wenn eine andere Vorlage zugewiesen wird. (Zu
den Dokumentvorlagen siehe Kapitel 11.)

Geltungsbereiche

Fiir alle Register gleichermaf3en kann ein Geltungsbereich festgelegt wer-
den (Anwenden auf): Gesamtes Dokument, Dokument ab hier, Aktuellen
Abschnitt (das aber nur, wenn das Dokument aus mehreren Abschnitten
besteht) oder Markierten Text.
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Das macht es moglich, mitten im Dokument die Seitenrdnder zu

l wechseln oder statt des Hochformats ein Querformat zu verwenden.
Word fiigt dazu - ein kleiner Vorgriff auf ein Thema, das weiter hin-
ten in diesem Kapitel besprochen wird — jeweils einen neuen
Abschnitt ein.

9.2.1 Papierformat

Der erste Schritt bei der Definition eines Satzspiegels ist die Festlegung
der Seitengrofie, genauer gesagt die Papiergrofie. Dies konnen Sie im
Register Papierformat einstellen.

Seite einiichten

A4 210 x 297 mm

Bild 9.1: Papierformat wahlen

Word bietet einige gangige Gréfen zur Auswahl an. Dariiber hinaus aber
konnen Sie die MafRe individuell eingeben. Hierfiir gibt es zwei Moglichkei-
ten:

# Uber das Listenfeld PAPIERFORMAT und dort die Option Benutzerdefi-
niertes Format wahlen.

y 4 Sobald Sie ein eigenes Ma# fiir die Seitenrdnder eingeben, wird diese
h 2 Option automatisch aktiviert.
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» Uber das Listenfeld BREITE stellen Sie die gewiinschte Papierbreite ein.
Uber das Listenfeld HOHE bestimmen Sie die erforderliche Papierhéhe.
In beiden Féllen kénnen Sie Werte bis zu 55,87 cm wiéhlen. Ob das aller-
dings Ihr Drucker verkraftet, ist eine andere Sache.

Im selben Register missen Sie die Ausrichtung des Papiers festlegen:
Hoch- oder Querformat.

9.2.2 Seitenrander

Die Einstellungen fiir die Seitenrander befinden sich im Register Seitenrdn-
der. Die Seitenrénder werden jeweils von der Papierkante bis zum Textbe-
ginn gemessen. Bei Seitenrdndern von links 2 cm und rechts 3 cm bei
einer DIN-A4-Seite (21 cm breit) bleibt demnach eine Satzbreite (Zeilen-
lange) von 16 cm.

' Der Abstand zwischen Kopf- und Ful3zeile und Seitenrand wird sepa-
A . .
N rat eingegeben und ebenfalls vom Papierrand aus gerechnet.

» Mit der Option GEGENUBERLIEGENDE SEITEN werden die Seitenridnder bei
linken und rechten Seiten vertauscht. Linke und rechte Seiten bekom-
men dadurch unterschiedliche Rander, wie das z.B. bei Biichern
(wegen Buchfalz) der Fall ist.

# Dabei wandelt sich die Option LINKS nach INNEN und RECHTS nach
AUREN. INNEN meint die Innenseite eines Blattes an der Stelle, an der
sich der Buchfalz befindet, AURBEN demgemif? die Auflenseite eines
Blattes, die Schnittkante.

¥ Zuséatzlich kann ein BUNDSTEG angewiesen werden.

¥ Fir die BUNDSTEGPOSITION kann der linke oder der obere Rand zugewie-
sen werden.

EACHWORT Der Bundsteg ist ein zusdtzlicher Raum, der beim Binden eines
Buches (oder beim Heften von Bldttern) verbraucht wird. Ohne Bund-
steg wird am normalen inneren Rand geknabbert, der Text hingt zu
dicht am Falz.

Bundsteg und gespiegelte Rdnder sind nur wichtig, wenn Bldtter dop-
pelseitig bedruckt und gebunden oder geheftet werden.

4
N\ H
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» Wenn Sie zwei Seiten pro Blatt aktivieren, wird die Seite geteilt, und
jeder Halfte wird neben dem rechten und linken Rand auch ein oberer
und unterer Rand zugeschlagen.

Bild 9.2: Die Definition der Seitenrénder

Negative Seitenrénder

Auch wenn es Sie verwundert: Fir die Seitenrander kdnnen Sie negative
Werte eingeben. Das hat seinen Sinn im Zusammenspiel mit Kopf- und
Fufizeilen (siehe Kapitel 10):

# Negative Werte fiir die Seitenrander definieren einen festen Rand: Hier
beginnt der Text. Wenn die Kopf- und Fufzeilen zu lang sind oder
deren Abstand zum Papierrand nicht richtig gewahlt wurde, iiber-
schneiden sich Text und Kopf-/Fuf3zeilen unter Umstanden.

¥ Positive Werte fiir die Seitenrander kennzeichnen variable Rander. Erst
kommen die Kopf- und Fufdzeilen, und zwischen diesen beiden steht
dann der Text.

Seitenréinder mit der Maus

Die Seitenrander sind auch mit der Maus im Lineal zu verandern, was
allerdings nur in Abstdnden von 0,25 cm geht. Sie miissen dazu in die Lay-
out- oder Seitenansicht wechseln.
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Schrift 1

Sie klicken die Begrenzungslinie an, dort, wo der weifle Ausschnitt des
Lineals beginnt. Der Mauszeiger dndert sein Aussehen in einen horizonta-
len Doppelpfeil.

Schrift 2

Driicken Sie wahrend des Verschiebens die [1t]-Taste, werden die abso-
luten Maf3e des Rand-/Seitenverhéltnisses angezeigt.

Schri 3:
Mit gedriickter linker Maustaste verschieben Sie die Linie, nach dem Los-
lassen der Maustaste ist der neue Seitenrand eingestellt.

9.2.3 Die Papierzufuhr

In Register Papierzufuhr konnen Sie wihlen, aus welchem Schacht die
erste Seite entnommen werden soll und aus welchem Schacht die restli-
chen Seiten zu entnehmen sind, sofern Ihr Drucker (iber zwei oder meh-
rere Schichte verfiigt.

Multifunktionseinzug
iManueller Einzug

Bild 9.3: Papierzufubr fir das Drucken

y4: Dies ist hilfreich, wenn z.B. ein Deckblatt aus hochwertigem Papier
L" (etwa ein Brief mit lhrem Firmenlogo), aber der Block aus Standard-
= papier bestehen soll.
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9.2.4 Seitenlayout

Im Register Seitenlayout wird unter anderem festgelegt, wie sich Word ver-
halten soll, wenn ein Abschnittswechsel eingefiigt ist, zum Beispiel, wenn
von einspaltigen auf mehrspaltigen Satz gewechselt wird oder umgekehrt.
Im Listenfeld ABSCHNITTSBEGINN stehen folgende Optionen zur Auswahl.

# FORTLAUFEND fiigt beim Abschnittswechsel keinen Seitenumbruch ein.
Der neue Abschnitt schlieft unmittelbar an den vorhergehenden an.
Auch wenn eine unterschiedliche Spaltenanzahl besteht.

# NEUE SPALTE beginnt mit dem Text des neuen Abschnitts eine neue
Spalte.

# NEUE SEITE fiigt neben dem Abschnittswechsel auch einen Seitenum-
bruch ein. Der folgende Text beginnt auf der ndchsten Seite.

# GERADE SEITE beginnt den neuen Abschnitt zwingend auf einer geraden
Seite. Ist die letzte Seite des vorhergehenden Abschnitts eine gerade
Seite, bleibt die darauffolgende ungerade Seite vakant (also leer), und
der Text des neuen Abschnitts beginnt auf der nichsten geraden Seite.

# UNGERADE SEITE: Der Text des neuen Abschnitts beginnt zwingend auf
einer ungeraden Seite.

Gesamtes Dokument
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Mit dem Listenfeld VERTIKALE AUSRICHTUNG wird festgelegt, wie ein Text-
block zwischen dem oberen und dem unteren Seitenrand positioniert
werden soll. Die hier eingestellte Auswahl wird nur sichtbar, wenn der
Textblock nicht ohnehin die gesamte Seite fiillt:

¥ OBEN beginnt den Textblock in der ersten Zeile der Seite.

P~ ZENTRIERT positioniert den Textblock zwischen dem oberen und dem
unteren Rand.

¥ BLOCKSATZ erweitert die Abstinde zwischen den Absitzen so, daf3 die
erste Zeile des Textes am Seitenrand beginnt und die letzte Zeile mit
dem unteren Seitenrand endet.

y 4 Die Option ANWENDEN AUF wurde unter »Geltungsbereiche« (siehe
L weiter oben) schon beschrieben.

9.2.5 Standard setzen

Mit der Schaltflache STANDARD, die in allen Registern zu finden ist, kénnen
Sie die Einstellungen der aktuellen Vorlage zuordnen. Hat das Dokument
keine spezielle Vorlage, ist damit die globale Vorlage NORMAL.DOT
gemeint und wird demgemaf} gedndert.

Konkret heifdt das: Die bisher giiltigen Seiteneinstellungen der Vorlage
werden durch die neuen Werte ersetzt. Bestehende Dokumente sind von
der Anderung nicht betroffen, aber alle neuen Dokumente, denen diese
Vorlage zugewiesen wird, weisen die Anderung auf (zu Vorlagen siehe
Kapitel 11.)

9.3 Absatz formatieren

Zu einem Absatzformat gehort unter anderem:
¥ Die Ausrichtung des Absatzes (z.B. Blocksatz)

¥ Der rechte und der linke Einzug des gesamten Absatzes, womit die
Absatzbreite unabhéngig vom Satzspiegel festgelegt werden kann

# Der Einzug der ersten Zeile
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» Der Zeilenabstand innerhalb des Absatzes und der Abstand zwischen
Abséatzen

¥ Das Verhalten beim Seitenumbruch (Textflufs)

Noch einiges mehr zdhlt zum Absatzformat, wird aber an anderer Stelle
besprochen: Linien, Rahmen oder Hintergrundraster (nachstes Kapitel),
die Druckposition von Absitzen (Kapitel 15) sowie die Tabstopps (weiter
unten). Nicht eingeschlossen bei der Absatzformatierung sind Schriftart
und Schriftgrofie.

9.3.1 Absatzmarke und Zeilenumbruch

Ein Absatz endet mit einer Absatzmarke, wenn Sie [<] driicken
Diese Absatzmarken kdénnen z.B. mit diesem Symbol in der Standard-
symbolleiste als das Zeichen { sichtbar gemacht werden. Wenn Sie Texte
formatieren, sollten Sie diese Mdglichkeit nutzen, denn dies erleichtert
die Arbeit ungemein.

Die Absatzmarke ist nicht nur eine visuelle Erinnerung daran, daf} hier
der eine Absatz aufhort und der andere anfangt. Sie hat eine weitaus tie-
fere Bedeutung:

¥# Die Absatzmarke speichert namlich samtliche Formatinformationen.
Erzeugen Sie mit [« einen neuen Absatz, {ibernimmt er die Merkmale
des vorigen.

B Loschen Sie eine Absatzmarke, wird der aktuelle Absatz jedoch nicht
mehr wie bisher wie der nichste formatiert, sondern behalt sein For-
mat.

Wie verhilt es sich mit dem Zeilenumbruch (als - sichtbar), der mit
[Shift]+[ <] angewiesen wird. Er beendet lediglich eine Zeile; der Text
wird auf der nachsten Zeile fortgesetzt. Aber es ist immer noch derselbe
Absatz, so daf? sich an der Formatierung nichts dndert, wenn ein Zeilen-
umbruch eingefiigt oder geldscht wird.

Im Blocksatz hat der Zeilenumbruch allerdings die unangenehme Eigen-
schaft, daf} die solchermafien gebrochene Zeile auf die gesamte Breite
ausgedehnt wird, wobei grofe Leerrdume zwischen den einzelnen Wor-
tern entstehen konnen.
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P42 Das kann man allerdings mit einem Trick verhindern: Geben Sie
ké dazu vor dem Zeilenwechsel einen Tabstopp ein.

Markieren

Damit ein Absatz formatiert werden kann, muf er nicht unbedingt kom-
plett markiert sein. Es geniigt, dafy der Cursor irgendwo im Absatz steht.
Wollen Sie hingegen mehreren Absédtzen dasselbe Format zuweisen, mis-
sen Sie auch mehrere Absitze markieren.

Theoretisch geniigt es, wenn das letzte Zeichen des ersten Absatzes und
das erste Zeichen des letzten Absatzes markiert sind. In der Praxis wird
man einfach mit der Maus bei gedriickter linker Taste {iber die Absétze
hinwegfahren - dies kann auch {iber die Markierungsspalte (vertikaler
Bereich zwischen Fensterrand und Textbeginn) geschehen.

Sie kénnen aber auch die letzte (Formatier-)Aktion mit wieder-
k holen.
=

9.3.2 Formatieren

Die Absatzformatierung ist auf mehrere Weisen durchfithrbar, die jedoch
nicht alle identisch sind, sondern sich ergénzen.

¥ Mit der Meniifunktion FORMAT/ABSATZ: Sie vereint alle Formatierungs-
moglichkeiten (damit konnen mehrere Einzelmerkmale in einem
Arbeitsgang zugewiesen werden) und erlaubt exakte Wertangaben bei
Einriickungen, Einziigen oder Abstanden, zum Beispiel 3,61 cm.

' @ FORMAT/ABSATZ kann auch iiber das Kontextmenii (Klick mit der

ké rechten Maustaste im Text) ausgewahll werden.

¥ Mit Tastenkombinationen: Ideal fiir den Wechsel von Ausrichtungen
(linksbiindig, Blocksatz usw.) und Zeilenabstanden. In Grenzen kénnen
sie herangezogen werden fiir Absatzabstinde (weil damit nur eine
Leerzeile Abstand moglich ist) und fir Einriickungen und Einziige (weil

sie sich an den gesetzten Tabstopps orientieren). Die moglichen
Tastenkombinationen sind in Tabelle 9.1 aufgefiihrt.
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Bild 9.5: Die Absatzformatierungen

o
L4

Mit Symbolen: Die wichtigsten sind in der Formatierungssymbolleiste
vorhanden, einige andere konnen zusétzlich aufgenommen werden.

y

Im Lineal: Hier lassen sich mit der Maus Einziige und Einriickungen
unabhingig von den Tabstopps bestimmen, aber nur ungenau, in
Abstanden von 0,25 em. (Tabstopps bleiben hier, wie schon erwahnt,
ausgeklammert, sie werden am Ende des Kapitels beschrieben.)

Tabelle 9.1: Absatzformatierungen

Blocksatz

|
[strg]+[L] Linksbiindig
[strg]+[R] Rechtsbiindig
Strg|+[E] Zentrieren

Strg]+[0

Anfangsabstand einfiigen/aufheben

|

g8 g

+
=

[4

Strc Absatzeinzug bis zum nachsten Tabstopp
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+ + Absatzeinzug aufheben (zuriick zum letzten

Tabstopp)

+ Héangender Einzug (Einzug mit ausgeriickter
1. Zeile)

+ +[1] Hangenden Einzug aufheben (zurtick zum
Seitenrand)

+[1 Normaler Zeilenabstand (einzeilig)

+ Eineinhalbfacher Zeilenabstand

+ Doppelter Zeilenabstand

+[a] Absatz auf Formatvorlage zuriicksetzen

+ + Formatvorlage »Standard« zuweisen

9.3.3 Die Ausrichtung

In Word stehen vier Ausrichtungsarten zur Verfiigung:

»  LINKS richtet den Absatz am linken Seitenrand oder Einzug biindig aus,
am rechten Rand flattert der Text.

B RECHTS ist die Umkehrung: biindig am rechten Rand, flatternd am lin-
ken.

¥ ZENTRIERT steht ein Absatz (genauer: jede Zeile eines Absatzes) mitten
zwischen den Randern, rechts und links gleich viel Leerraum.

¥ BLOCK macht den Absatz sowohl rechts als auch links biindig mit dem
Rand. Um den geschlossenen Block zu erreichen, wird zwischen den
Waortern so viel Leerraum eingefiigt, bis die Zeile paf3t.

Verwenden Sie Blocksatz nur bei Proportionalschriften. Und fiihren
Sie eine Silbentrennung durch! Bei Schriften mit festem Zeichenab-
stand (zum Beispiel Courier) sind deutlich sichtbare Liicken zwi-
schen den Wértern unumgdnglich — und unschoén.

A
ACTTONG
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9.3.4 Einzige und Einrickungen

Zunichst einmal kann der gesamte Absatz links und/oder rechts eingezo-
gen werden. Normalerweise flillt eine Zeile den Raum zwischen linkem
und rechtem Seitenrand, durch einen Einzug macht man sich unabhéngig
vom Satzspiegel.

# LINKS riickt den gesamten Absatz vom linken Seitenrand weg.

B RECHTS bestimmt den Abstand zum rechten Seitenrand.

® Die Eingabe eines negativen Werts ist ebenfalls zuldssig, in diesem
g £ g
k" Fall spricht man von einer Ausriickung.
-

Der Einzug a3t sich aber auch auf die erste Zeile eines Absatzes
beschranken, man spricht dann von einem Erstzeileneinzug. Diese Ein-
stellungen konnen im Listenfeld Extra getatigt werden. Folgende Einstel-
lungen sind moglich:

» (ohne) rickt den Absatz wieder an seine urspriingliche Position
zuriick.

#  FErste Zeile zieht lediglich die erste Zeile um den Betrag ein, der im Ein-
gabefeld UM angegeben ist.

# Héngend riickt den gesamten Absatz um den Betrag ein, der im Einga-
befeld UM angegeben ist. Die erste Zeile bleibt dabei allerdings an der
linken Einzugsposition verankert. Ist der linke Einzug 0, entspricht das
dem Seitenrand.

In beiden Fallen wird ein positives Maf eingegeben.

"2 Ein héngender Erstzeileneinzug wird z.B. fiir Aufzdhlungen oder

L‘i Absditze mit Blickfangpunkten (wie dem obigen) verwendet. Zwi-
schen Aufzdhlungsnummer und dem folgenden Text steht dann ein
Tabulator, die Einstellungen sind beispielsweise. links: 0 cm, rechts:
I cm, »Extra«: Hingend.

Man kann einen Absatz auch insgesamt iiber den linken oder rechten Sei-
tenrand hinausragen lassen. Auch in diesem Fall wird dann ein negatives
Mafd eingegeben, z.B. LINKS. -1 cm.

Soll nur der Blickfangpunkt (iber den Seitenrand hinausragen, ist die Ein-
stellung: LINKS: -1 cm, RECHTS: 1 cm, »Extra«: Hingend.
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Mit den Symbolen wird jeweils um einen Tabstopp eingeriickt
oder ausgeriickt. Generell stehen die Tabstopps alle 1,25 Zenti- |
meter; dies kann mit FORMAT/TABSTOPP generell oder individuell fiir jeden
Absatz gedndert werden.

" Einriickungen kénnen Sie auch mit der Tabulatortaste erzeu-
‘ﬁ:‘a gen. Dazu ist es jedoch notwendig, in EXTRAS/OPTIONEN/BEARBEITEN
ACHTMNG Jie Option MIT TAB- UND RUCKTASTE LINKEN EINZUG FESTLEGEN zu aktivie-
ren.

Wenn Sie jetzt am Anfang eines Absatzes [Tab| driicken, wird die erste
Zeile bis zum nichsten (Standard-)Tabstopp eingeriickt. Noch einmal
[Tab], und der gesamte Absatz erhilt einen linken Einzug. Riickwérts geht

es mit [Rick].

Héngende Einziige und Tabs

Bei einem hingenden Einzug fiigt Word normalerweise einen Tabstopp an
der Position des Einzuges ein. Wenn dieser Tabstopp auch unsichtbar
bleibt (er wird im Menii FORMAT/TABSTOPP nicht aufgefiihrt), so ist er doch
da. Und das ist auch durchaus sinnvoll, denn hangende Einzilige verwen-
det man vielfach fiir Aufzahlungen.

Wenn Sie diesen Tabstopp aus irgendwelchen Griinden nicht haben moch-
ten, missen Sie in EXTRAS/OPTIONEN/Kompatibilitit folgendes tun:

b Aktivieren Sie die Option »Bei hangendem Einzug keinen automati-
schen Tabstopp hinzufiigen«.

‘é Die KomPATIBILITAT-Einstellungen werden mit dem Dokument gespei-
hert
A e

Einzige im Lineal festlegen

Einriickungen und Einziige werden im Lineal durch Dreiecke symbolisiert.
Die Absatzeinziige konnen im Gegensatz zu den Seitenrandeinstellungen
in allen Ansichtsmodi verandert werden.
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Tabelle 9.2: Einziige im Lineal

,‘“,g“,‘g ; Das Dreieck rechts aufden im Lineal ist fiir den
e rechten Einzug gedacht.

B a2 Am linken Rand im Lineal stehen zwei Dreiecke mit
der Spitze aufeinander. Das obere steht fiir den
Erstzeileneinzug, wiahrend das untere fiir den Gesa-
mtabsatzeinzug steht. Mit dem Rechteck ganz unten
werden die beiden Dreiecke gemeinsam ver-
schoben. Der Abstand zwischen den beiden wird
dabei eingehalten.

Und so gehen Sie auch vor: Zuerst den Absatzeinzug verschieben, dann
den Erstzeileneinzug. Und umgekehrt: Erst das Erstzeilen-Dreieck dek-
kungsgleich mit dem unteren bringen, dann das untere verschieben.

'A‘ Das Verschieben der Elemente geschieht mit der Maus bei gedriickter

e linker Maustaste. Das geht aber nur in Abstdnden von 0,25 cm.

" dg Driicken der [11t]-Taste beim Ziehen zeigt das exakte MaB in Rela-
k‘_ tion zur Seitenrandeinstellung. Wenn es noch genauer sein soll, miis-
* sen Sie den Umweg iiber das Menii gehen.

9.3.5 Der Zeilenabstand

Als Zeilenabstand trigt Word von sich aus Einfach ein. Das bedeutet, jede
Zeile ist so hoch wie das hochste Zeichen in dieser Zeile, so daf} es bei
Verwendung von verschieden grofien Schriften innerhalb einer Zeile nicht
zu Uberschneidungen der Unterlingen und Oberlingen kommt.

Der Nachteil folgt auf dem Fuf: Sie sind der Automatik auch ausgeliefert.
Setzer und DTP-Profis verlassen sich nicht auf Programmautomatismen.
Sie geben fiir Zeilen- und Absatzabstande absolute Werte ein (MAR). Also
nicht »Einfach«, sondern zum Beispiel »12pt« bei einer 10-Punkt-Schrift.

#  Mindestens hat fast den gleichen Effekt wie Einfach (Anpassung an gro-
Rere Schrift), zusatzlich ist aber ein Mindestabstand angewiesen, der
nicht unterschritten wird.
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¥ Genau hingegen ist - eben genau. Der Zeilenabstand ist und bleibt so.
Und wenn innerhalb des Absatzes eine grofiere Schrift kommt, laufen
die Zeilen ineinander.

¥ Mehrfach ist eine etwas seltsame Kombination aus Mindestens (Anpas-
sung inklusive) und einem Zeilenabstand, der hier in Zeilen gemessen
wird (Eingaben in Punkt werden umgerechnet).

Zeilenabstand am Seitenanfang

Ein Zeilenabstand, der mit Mindestens oder Genau angewiesen ist, wird
nicht etwa der Zeile hinten angehéangt, sondern vorne. Er schafft also
Raum zur vorhergehenden Zeile. Das kann bei einem Zeilenabstand, der
das iibliche MaR iiberschreitet, Probleme beim Seitenwechsel bringen.
Denn die erste Zeile auf einer neuen Seite halt respektvollen Abstand zum
oberen Seitenrand.

" Bei den Abstdnden »1,5 Zeilen«, »Doppelt« und »Mehrfach« bekommt
A A Z 7
Famm die Zeile unten einen Abstand.

Das 1af3t sich beheben. Dazu miissen Sie in EXTRAS/OPTIONEN, Kompatibili-
tit eine weitere Einstellung treffen.

#  Aktivieren Sie die Option »Keinen zusatzlichen Leerraum am oberen
Seitenrand«. Dann wird der Zeilenabstand am Anfang einer Seite unter-
driickt.

Zeilenabstand und Hoch-/Tiefstellung

Egal, welche Art von Zeilenabstand Sie wdhlen: Bei Hoch- und Tief-
d& stellungen, die mit FORMAT/SCHRIFTART/ABSTAND definiert sind, paft
ACHTONG \vord den Zeilenabstand nicht automatisch an.
Sie kodnnen das dndern, abermals mit EXTRAS/OPTIONEN/Kompatibilitdt:

# Achten Sie darauf, daft die Option »Bei Hoch-/Tiefstellung keinen
zusiatzlichen Leerraum hinzufiigen« nicht aktiviert ist. Dann wird geni-
gend Raum geschaffen, damit der hoch- oder tiefgestellte Text sich
nicht mit dem anderen Text iiberschneidet (mit Ausnahme beim Zei-
lenabstand »Genauc).
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Abstande davor und danach
Sie regeln den Leerraum zwischen zwei aufeinanderfolgenden Absatzen:

Der Abstand vor dem Absatz (Vor) fiigt vor dem aktuellen Absatz einen
Leerraum ein. Dieser Absatz hier hat einen Anfangsabstand von 5,5
Punkt.

Der Abstand nach dem Absatz (Nach) fiigt nach dem Absatz einen
Leerraum ein.

Wenn Absténde zusammentreffen

.. hat nicht etwa einer das Nachsehen, sondern Anfangs- und Endeab-
stand der beiden Absitze addieren sich. Zweimal 6 Punkt summieren sich
so zu 12 Punkt Leerraum — davon 1a3t sich Word nicht abbringen.

Fiigt es sich hingegen so, daf3 ein Absatz mit Anfangsabstand an den
Beginn einer neuen Seite riickt, ignoriert Word den Anfangsabstand.

Weisen Sie allerdings manuell mit [Stro]+[+']| einen Seitenumbruch an,
wird der Anfangsabstand nicht unterdriickt, es sei denn, Sie weisen bei
EXTRAS/OPTIONEN, Register Kompatibilitdt, solches an.

9.3.6 Zeilen- und Seitenwechsel

Mit diesem Register wird festgelegt, wie sich ein Absatz im Zusammen-
hang mit dem Gesamtdokument verhalt. Wichtig an dieser Stelle ist das
Verhalten beim Seitenumbruch.

Absutze zusammenhalten
ABSATZKONTROLLE achtet darauf, dafy weder eine neue Seite mit der letz-
ten Zeile des Absatzes begonnen wird noch die letzte Zeile der Seite
mit der ersten Zeile des Absatzes zusammenfallt.

W

ZEILEN NICHT TRENNEN: Dieser Absatz wird tiberhaupt und gar-nie-nicht
durch einen Seitenumbruch auseinandergerissen. Pafdt er nicht mehr
auf diese Seite, kommt er vollstandig auf die nachste.

%  ABSATZE NICHT TRENNEN: Zwischen diesem und dem nichsten Absatz
erfolgt kein Seitenumbruch. Wir brauchen uns keine Gedanken mehr
darum zu machen, daf vielleicht die Seite mit einer einsamen Uber-
schrift endet.

\:&'

ZEILENNUMMERN UNTERDRUCKEN: Keine Zeilennummern fiir diesen spezi-
ellen Absatz.
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Bild 9.6: Das Register »Zeilen- und Seitenwechsel«
# KEINE SILBENTRENNUNG: Dieser Absatz wird bei der Silbentrennung tiber-
gangen, kann aber nach wie vor von Hand getrennt werden.

¥ SEITENWECHSEL OBERHALB fiigt oberhalb des Absatzes zwingend einen
Seitenumbruch ein.

9.3.7 Absatzformat Gberprifen

Sie konnten jetzt natiirlich FORMAT/ABSATZ auswéhlen und nachschauen.
Viel eleganter jedoch geht es so:

Schritt 1:
Sie driicken [Shift ]+ fiir die kontextsensitive Hilfe.
Schritt 2

Sie klicken mit dem nunmehr fragezeichengeschmiickten Zeiger auf ein
beliebiges Zeichen - und die »Sprechblase« informiert Sie genau iiber die
Formatierungen des Zeichens und des Absatzes.
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Bild 9.7: Formatkontrolle direkt

9.3.8 Absatzformate kopieren

Absatzformatierungen konnen leicht kopiert werden, was eine Menge
Arbeit erspart. Die Wiederholungstaste [F4] wurde schon erklart und
auch das Vorgehen mit der letzten Aktion (Wiederholen). Word bietet
aber noch eine sicherere Variante:

ks
Sie markieren die Absatzmarke des Absatzes, der das gewiinschte Format
enthalt. (Sie wissen ja, darin sind alle Informationen des Absatzformates
gespeichert.)

Schritt 2:
Sie klicken auf das Symbol Format iibertragen in der Standardsymbol-
leiste. Der Mauszeiger dndert sein Aussehen in einen Pinsel.

L 5 ‘3
18 m& £

Sie klicken in den Absatz, auf den das Format tibertragen werden soll. Der
Mauszeiger wird anschlieffend wieder als normale Einfligemarke darge-
stellt.
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" 42 Wollen Sie dasselbe Format auf mehrere Absdtze libertragen, doppel-

E klicken Sie auf das Symbol, und danach klicken Sie auf alle Absdtze,
die das neue Format erhalten sollen. Sie beenden den Vorgang durch
erneutes Klikken auf das Symbol oder mit [Esc].

Statt mit dem Symbol konnen Sie ein Format auch mit [Strg]+[Shift]+[C]
kopieren und mit [Strg]+[Shift]+[V] anwenden.

9.4 Zeichen formatieren

Die Zeichenformatierung bestimmt

¥ Schriftart und Schriftgrofie

# Schriftauszeichnung (fett, kursiv, unterstrichen ...) und Farbe
¥ Position (hochgestellt, tiefgestellt) und Zeichenabstand

Um Zeichen formatieren zu konnen, miissen Zeichen markiert sein: ein
Zeichen, ein Wort, ein Absatz, ein ganzer Text.

g Ist nichts markiert, wird automatisch das Wort formatiert, in dem der
k‘g Cursor steht.
In der Praxis wird man dann zur Zeichenformatierung greifen, wenn ein-
zelne Worter hervorzuheben sind, vielleicht auch einmal ein Satz. Bei
einem ganzen Absatz hingegen ist es weitaus bequemer, die Zeichenfor-
matierung tiber Formatvorlagen zu erledigen (siehe Kapitel 11).

Die Zeichenformatierung kann auf vier Wegen erfolgen:

» Mit dem Ment FORMAT/SCHRIFTART: Das Menii vereint samtliche Mog-
lichkeiten.

# Mit Tastenkombinationen: Nahezu alles 14f3t sich auch damit erledigen
(Tabelle 9.3).

# Mit der Symbolleiste: Sie enthalt die wichtigsten Funktionen: Fett, Kur-
siv, Unterstrichen, Hervorhebung. Andere konnen zuséatzlich aufgenom-
men werden.

# Mit Zeichen-Formatvorlagen: Sie werden in Kapitel 11 erklart.
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' Auch liber das Kontextmenii (Klick mit der rechten Maustaste im
k Text) kann man das Menii erreichen.

YT nmmwmmm o

Bild 9.8: Die Zeichenformatierung

9.4.1 Schriftart und SchriftgroBe

Schriftart und Schriftgrofie werden in der Formatierungsleiste aus Listen-
feldern ausgewihlt, die man am bequemsten mit der Maus aufklappt
(Klick auf den Pfeil).

Beide sind iibrigens mit den Auswahllisten im Men{i FORMAT/SCHRIFTART
identisch. Das Menii bietet indes einen entscheidenden Vorteil: In einem
Vorschaufenster kénnen Sie betrachten, wie die Schrift aussieht. Haben
Sie einen Text markiert, bevor Sie das Menii 6ffnen, wird genau dieser
Text angezeigt, ansonsten der Schriftname.

" 42 Die zuletzt ausgewdhlten Schriften (bis zu 9) werden an den Anfang
AN der Schriftenliste gestellt.
Iz
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Uber Schriften: TrueType und Adobe Type Manager

Seit Windows 3.1 gibt es die TrueType-Schriften (und fast jedes Programm
bringt einige TrueType-Schriften mit, Word ja auch), und zudem ist der
Adobe Type Manager (ATM) fiir PostScript-Schriften weit verbreitet.

Beiden Technologien gemeinsam ist:

# Die Schriften werden auf dem Bildschirm so dargestellt, wie sie auch
im Druck erscheinen.

# Diese Schriften konnen auf jedem beliebigen Drucker ausgegeben wer-
den und sehen auf jedem Drucker gleich aus.

¥ Die Schriften sind beliebig skalierbar, das heif8t in der Grof3e verdander-
bar.

" Frither brauchte man fiir jede SchriftgréfSe eine eigene Datei, weil
A
.} jedes einzelne Zeichen gewissermafsen als Bild gespeichert war.
. TrueType- wie PostScript-Schriften hingegen liegen als Umrisbe-
schreibungen vor und werden je nach Bedarf neu berechnet.

Der Unterschied zwischen beiden: Fiir PostScript-Schriften braucht man
ein eigenes Verwaltungsprogramm, eben den Adobe Type Manager, die
Verwaltung von TrueType-Schriften ist in Windows integriert.

~ Welche Schriften sind verfiigbar?

Natirlich nur diejenigen, die auch tatsachlich vorhanden sind: Das sind
die eingebauten Schriften des Druckers und die zusétzlich installierten
TrueType- und ATM-Schriften.

Was vorhanden ist, wird in der Schriftenauswahl-Liste angezeigt. Vor den
meisten Schriften sehen Sie kleine Symbole.

¥ Bei Schriften mit einem Druckersymbol geht Word davon aus, daf} sie
resident im Drucker vorhanden sind oder vor dem Druck geladen wer-
den. Dabei kann es sich um die internen Schriften des Druckers han-
deln sowie um ATM-Schriften.

¥ Das »T« signalisiert eine TrueType-Schrift.
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Tabelle 9.3: Tasten zur Zeichenformatierung

e

o
Str

+ @ Meni Format/Schriftart
+[Shift]+ Fett
[Strg]+[Shift]+[K] Kursiv
[Strg]+[Shift])+[U] Unterstreichen
Strgl+ + Doppelt unterstreichen
+[Shift]+[W] Wort unterstreichen
[strg]+[Shift]+ Kapitdlchen
[Strg]+ Hochstellen und Schrift verkleinern
+[D] Tiefstellen und Schrift verkleinern
4 +[0] Alles in Grof3- oder Kleinbuchstaben
[shift]+ Grof3-/Kleinschreibung
+[9] Schrift vergrofRern um 1 Punkt
[strg|+[8] Schrift verkleinern um 1 Punkt
+[=] Schrift verkleinern (um 1 Punkt, wenn kleiner als
12 Punkt, um 2 Punkt, wenn grof3er)
(Stral+[>] Schrift vergrofiern (bis 12 Punkt um 1 Punkt
grofier, danach um 2 Punkt)
(Strg]+[Shift]+[B] Schriftart »Symbol« fiir markierten Text
Stro]+[Shift]+[A] Schriftart wahlen
[Strg]+[Shift]+[P] Schriftgrad wahlen
(Strg|+[Shift]+[N Zeichenformat »Verborgen«
[(Strg]+[shift]+[Z] Zeichenformatierung aufheben

Schriftauszeichnungen

Unter Schriftauszeichnungen wird die Hervorhebung wie fett oder kursiv
oder unterstrichen verstanden. Diese drei konnen auch Giber die Formatie-
rungssymbolleiste, die anderen iber das Meni oder mit einer Tastenkom-
binationen abgerufen werden.
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Das ist fett Das ist unterstrichen

Das ist kursiv Dasist-durchgestrichen

y4: Bei Unterstreichungen kdnnen Sie unter mannigfaltigen Varianten
k" wdhlen. Beispielsweise wortweise unterstreichen, fett unterstreichen,
= punktiert unterstreichen und andere Effekte mehr.

Neu sind etliche andere Effekte, fiir die man bisher auf Zusatzprogramme
angewiesen war:

Das ist schattiert
3 fist ofm Unnrik

" Ihre Wirkung entfalten sie allerdings nur bei gréiseren SchrifigréfSen,
ﬁh Relief und Gravur brauchen zudem einen dunkleren Hintergrund, und
ACHTONG der UmriB funktioniert iiberhaupt nur bei True Type-Schriften

¥ Auszeichnungen summieren sich (z.B. Fett und Kursiv), sofern sie
sich nicht ausschlief3en, was bei den diversen Unterstreichungsarten
der Fall ist.

¥ Farbe ist auch dann empfehlenswert, wenn sie nicht gedruckt werden
kann. Dadurch kénnen Auszeichnungen auf dem Bildschirm kontrol-
liert werden.

V. Sie sollten in diesem Fall bei EXTRAS/OPTIONEN/KOMPATIBILITAT die
A Option »Farben ... schwarz drucken« wdhlen. Sonst erscheint farbige
= Schrift im Druck gerastert.

» Um eine einzelne Auszeichnung wieder aufzuheben, wird die gleiche
Tastenkombination nochmals gedriickt, abermals auf das Symbol
geklickt oder die Auszeichnung im Meni deaktiviert — die Wirkung ist
stets die gleiche.
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¥ Samtliche Auszeichnungen konnen mit der Tastenkombination
[Strg)+[leer] oder [Strgl+[snhift]+[7] aufgehoben werden. Der mar-
kierte Text erscheint wieder in Grundschrift.

# Sie konnen gleich wahrend der Texteingabe formatieren. Etwa:
Strg|+[Shift +D - der folgende Text wird kursiv; danach nochmals
[Strgl+[Snift]+[¥] und dann normal weiterschreiben!

Animation

Mit der Registerkarte Animation kann man Text auch animieren lassen.
Und dann blinkt's und funkelt's auf dem Bildschirm — aber nur auf dem
Bildschirm sind diese Effekte, beim Druck bleiben sie wirkungslos. Damit
konnen Sie lhrer Phantasie nachgehen und gleichzeitig auf bestimmte
Textstellen aufmerksam machen. Vielleicht ganz hilfreich, wenn mehrere
Personen einen Text bearbeiten.

9.4.2 Ausgeblendeter Text

Ausgeblendeter Text ([Strol+[shift]+[H]) ist nicht zu sehen, wenn [g]
die nicht druckbaren Zeichen versteckt sind. Und man kann das ja so |
einstellen, dafd nur einzelne dieser Sonderzeichen zu sehen sind.

Beispielsweise markieren Sie in EXTRAS/OPTIONEN/Ansicht den Punkt Aus-
GEBLENDETEN TEXT. Er ist dann immer sichtbar, und wenn Sie auf das Sym-
bol klicken, werden die anderen nicht druckbaren Zeichen sichtbar oder
unsichtbar.

' Beachten Sie aber, dals sichtbar gemachter ausgeblendeter Text
- (eigentlich ja ein Widerspruch in sich) Zeilenfall und Seitenumbruch
ACKTNG 4 Bildschirm durcheinanderbringt.

Daf’ ein Text als verborgen formatiert ist, erkennen Sie an der Punktie-
rung unter dem Text — nicht zu verwechseln mit der punktierten Unter-
streichung.



208 Zeichen formatieren

37tb05.doc - Miciosalt Word
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Bild 9.9: Der Text mit den Punkten darunter ist verborgen formatiert

Word selber verwendet ausgeblendeten Text zum Beispiel bei
Indexeintrdgen oder bei manchen Feldfunktionen.
T
Wird auch die Absatzmarke verborgen formatiert, gibt es an dieser

s \ Stelle keinen Absatzumbruch.

ACTTON
9.4.3 GROSS - klein - Kapitdlchen

Fiir die Umwandlung in Grof3- oder Kleinbuchstaben gibt es zwei Tasten-
kombinationen: +[shift]+[G] und +[r3]. Diese sind nicht iden-
tisch. [Stra)+[Shirt)+[G] merkt sich die Grofbuchstaben und kann diese
wieder hervorbringen (auch mitten im Wort), [Shifi]+[F3] wandelt ent-
weder alles um oder setzt nur den ersten Buchstaben grof3. Tabelle 9.4
veranschaulicht das.
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Tabelle 9.4: Wechsel der Groﬁ und Kn'ernschrelbung

Stral+[shift]+[G] Winword Winword Winword Winword

[shift]+ Winword WINWORD winword Winword
Strgl+[snift]+[¢] WinWord  WinWord  WinWord WinWord
Shift]+[F3] WinWord  winword WINWORD  Winword

FACKWORT K APITALCHEN sind Buchstaben, die das Aussehen von GroSbuchstaben
haben, aber die Hohe von kleinen Buchstaben besitzen. Kapitdlchen
sehen Sie oft in diesem Buch, damit werden die Menii-bezeichnungen
hervorgehoben.

rlg FORMAT/GROSS-/KLEINSCHREIBUNG entspricht im Prinzip [Snift]+[F2],

A bietet aber ein paar Moglichkeiten mehr, die sich eigentlich von
selbst erkldren. Mit Ausnahme von ERSTEN BUCHSTABEN IM SATZ GROB
SCHREIBEN beziehen sich alle anderen Varianten auf den marRierten
Textteil oder auf das Wort, in dem der Cursor steht.

GroB-/Kieinschieibung

Bild 9.10: Grof3- und Kleinschreibung tber das Dialogfenster édndern

9.4.4 Hoch-/Tiefstellen

Beim Hoch- und Tiefstellen iiber die Symbole, mit den Tastenkombinatio-
nen oder mit den entsprechenden Optionen im Men(i FORMAT/SCHRIFTART,
Registerkarte Schrift, erfolgt ein Versatz nach °°®" oder . Gleichzeitig
wird die Schrift verkleinert, wie Sie sehen.

" Wieviel nach oben/unten, wie Rlein die Schrift — darauf haben Sie mit
diesen Funktionen keinen Einflufs.
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Nur mit der Registerkarte Abstand laf3t sich der Versatz nach Belieben
festlegen.

¥ Bei Position im Register Abstand wéhlen Sie aus, ob hoch- oder tiefge-
stellt werden soll, und bestimmen dann den Versatz.

Tiraes New Roman

Ty SAhar, S o ASaruck Und ACTEige verie

Bild 9.11: Das Register »Abstand«

" Dabei wird dann allerdings die Schriftgréfse nicht verdndert. Sie miis-
2\ sen zusdtzlich eine kleinere Schrift anweisen.

AcRTUNG
9.4.5 Der Zeichenabstand

Die Profis sprechen von »sperren« oder »spationieren« (grofierer Abstand,
der oft zum Hervorheben einzelner Worter verwendet wird) und von
»unterschneiden« (kleinerer Abstand). Zum Unterschneiden greift man
gern bei grofien Schriften, um einzelne Buchstaben naher aneinanderzu-
riicken. Damit lassen sich »Locher« im Schriftbild vermeiden, was vor
allem bei grofReren Schrifttypen (etwa in Uberschriften) eingesetzt wird.
Ob eine Unterschneidung méglich ist, hangt von der Schriftart ab.

Word bietet zwei Moglichkeiten, Buchstabenabstande zu regulieren; diese
sind tiber FORMAT/SCHRIFTART im Register Abstand zu erreichen.
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LAUFWEITE Andert den Abstand zwischen den Zeichen gleichméfig.
Betroffen davon ist das aktuelle Wort bzw. der markierte Textteil.
Damit konnen Sie ein Wort Gesperrt darstellen oder Schmal. Grenzen
gibt es keine, wenigstens nicht in den Dimensionen, die noch verniinf-
tig sind.

# UNTERSCHNEIDUNG sorgt fiir ein automatisches »Kerning« (so der Fach-
ausdruck) ab einer Schriftgrofe, die Sie hier angeben. Soll ab einer
Schriftgrofie von 16 Punkt unterschnitten werden, geben Sie hier 15
Punkt ein.

"2 Die Unterschneidung wirkt immer rechts des markierten Buchsta-

L‘g bens.

r‘ﬂ Auch Skalieren kénnen Sie nunmehr die Schrift. Dabei wird nicht
AN etwa eine andere SchriftgroRe gewdhlt, sondern der Text wird in die
= Breite gezogen oder gequetscht.

9.4.6 Initialbuchstaben

iese kennen Sie sicher aus alten Biichern, den vergrofierten ersten

Buchstaben eines Kapitels, der zudem oft wunderschén gestaltet
war. Word bietet eine dhnliche Funktion, mit der der erste Buchstabe, das
erste Wort oder auch eine grofiere Markierung hervorgehoben werden
kann. Die einzige Voraussetzung ist: die Markierung mufd sich am Anfang
eines Absatzes befinden. Steht der Cursor einfach nur in einem Absatz
ohne Markierung, wird der erste Buchstabe in ein Initial gewandelt. Um
dies zu erreichen, miissen Sie wie folgt vorgehen:

Senrit i

Sie markieren den Anfang eines Absatzes oder positionieren den Cursor
im Absatz.

Sie wahlen den Befehl FORMAT/INITIAL.
Schrift 3

Sie wihlen, wo der Initialbuchstabe plaziert werden soll: innerhalb des
Satzspiegels (IM TEXT) oder in der Marginalienspalte (IM RAND).
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Schritid:
Sie konnen eine neue Schriftart einstellen sowie die Gréf3e des Buchsta-
bens festlegen. Des weiteren bestimmen Sie den Abstand vom Text.

und kann in der Layoutansicht positioniert werden. In die Layout-
ansicht wird, auf Wunsch sofort, von Word umgeschaltet (siehe auch
Kapitel 11).

"§ Der Text in der Markierung wird in einen Positionsrahmen gestellt
(\ =

9.4.7 Zeichenformate kopieren

Zeichenformatierungen konnen genauso leicht kopiert werden wie
Absatzformatierung. Die Wiederholungstaste [F4] wiederholt bekannter-
mafien die letzte Aktion. Das gilt auch fiir die Zeichenformatierung — aber
nur fiir die allerletzte Aktion.

Word bietet wie bei der Absatzformatierung noch eine Variante:

Schritt 11
Sie positionieren den Mauszeiger in dem Wort, dessen Formatierung iiber-
nommen werden soll.

Schrift 2:
Sie klicken auf das Symbol Format iibertragen in der Standardsymbol-
leiste. Der Mauszeiger andert sein Aussehen in einen Pinsel.

Schritt 3:

Sie markieren den Text, auf den das Format tibertragen werden soll. Einfa-
ches Anklicken geniigt, um das Format auf ein einzelnes Wort zu tibertra-
gen.

Wollen Sie dasselbe Format auf mehrere Textstellen iibertragen, dop-

L€ pelklicken Sie auf das Symbol und markieren nacheinander die
gewiinschten Textstellen. Sie beenden den Vorgang durch erneutes
Klicken auf das Symbol oder mit [Esc].

Statt mit dem Symbol konnen Sie ein Format auch mit [Strg]+[Shift|+[C]
kopieren und mit [Strg|+[Shift]|+[V] anwenden.
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9.5  Abschnitte und Spalten

Ein Abschnitt ist ein Komplex innerhalb des Dokuments, der sich durch
seine Formatierung vom Abschnitt davor und dahinter unterscheidet.
Abschnitte werden definiert, um das Seitenformat (den Satzspiegel) zu
andern, Anderungen der Spaltenanzahl festzulegen, einen Text vertikal
auf der Seite auszurichten, Zeilennummern festzulegen, Fuf3noten in
einem bestimmten Bereich auszuklammern und Kopf-/Fuf3zeilen inner-
halb eines Dokuments zu andern.

In den meisten Fallen ist das komplette Dokument ein einziger Abschnitt -
das Layout ist fiir alle Seiten gleich. Mit einem neuen Abschnitt dndert
sich aber das Aussehen der Seite essentiell — wie oben beschrieben. Es ist
also méglich, einen neuen Abschnitt auch als Layout-Wechsel aufzufas-
sen.

Abschnitte und Spalten werden hier nur knapp dargestellt - sie gehoren
schon zur fortgeschrittenen Textbearbeitung und wiirden den hier gesetz-
ten Rahmen sprengen.

9.5.1 Abschnitt einfiigen

Um einen neuen Abschnitt zu kennzeichnen, erscheint in der Normalan-
sicht eine Doppellinie, die auch mit »Abschnittswechsel« beschriftet ist.
Sie gehen folgendermafien vor:

T 3+ B e

Sie setzen den Cursor an den Beginn des Absatzes, vor dem der neue
Abschnitt beginnen soll.

Bild 9.12: Das Dialogfenster zum Einfiigen von Abschnittswechseln
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Schritt 2:

In EINFUGEN/MANUELLER WECHSEL bestimmen Sie im Feld Abschnittswechsel,
wohin der Abschnitt kommt: NACHSTE SEITE, GERADE SEITE, UNGERADE SEITE
oder FORTLAUFEND. Das letztere soll heifen, der neue Abschnitt schlief3t
unmittelbar an den vorigen an.

Die Auswirkungen folgen erst, wenn Sie die spezifischen Merkmale

A N der einzelnen Abschnitte bestimmen, also wenn Sie den Abschnitt for-

“ matieren. Vorerst iibernimmt der neue Abschnitt die Formatierungen
des vorigen.

Die Abschnitte werden in der Statuszeile durchgezahlt: »Ab 1«, »Ab 2« usw.
Aufgehoben wird ein Abschnittsumbruch iibrigens denkbar einfach: Die
Doppellinie kann wie normaler Text geléscht werden.

Abschnitt formatieren

Fiir die Formatierung eines Abschnitts ist zundchst einmal das Menii
DATEI/SEITE EINRICHTEN zustdndig. Jeder Abschnitt kann individuell forma-
tiert werden.

€ Sie erreichen es auch mit einem Doppelklick auf dem Abschnittsum-
k bruch.

' Sie kénnen von diesem Dialogfenster aus keinen anderen bereils
dﬁﬂhﬁ bestehenden Abschnitt anwdhlen, Sie konnen es nur wieder schlie-
A Ben und den Cursor in dem zu dndernden Abschnitt plazieren.

Sie kénnen noch einmal den ABSCHNITTSBEGINN festlegen oder andern.

9.5.2 Das Seitenformat dndern

In den Registern des Befehls DATEI/SEITE EINRICHTEN legen Sie die Seitenran-
der, die Papiergrofie, die Seitenausrichtung (Hoch- oder Querformat) und
die Papierzufiihrung fiir jeden Abschnitt individuell fest. Bei ANWENDEN
AUF wéhlen Sie den aktuellen Abschnitt.

Ein Beispiel: Mitten in Threm Text steht eine Tabelle. Was Sie nicht
bedacht haben: Sie wird viel zu breit fiir das DIN-A4-Hochformat, das Sie
verwenden. Also fligen Sie vor und nach der Tabelle einen Abschnittsum-
bruch ein. Fiir den Abschnitt, in dem die Tabelle steht, &ndern Sie die
Papierausrichtung in Querformat.
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"ﬁ Statt erst einen neuen Abschnitt zu definieren, kénnen Sie in DATEl/
l‘i SEITE EINRICHTEN bei ANWENDEN AUF die Option DOKUMENT AB HIER wdh-
* len. Word fiigt dann einen Abschnittsumbruch ein.

Das empfiehlt sich, wenn fiir den Rest des Dokuments andere Seitenein-
stellungen gelten sollen. Wird nur eine andere Seite dazwischengescho-
ben, sind Abschnittsumbriiche besser, weil die zunachst einmal das
Format des Vorgangers iibernehmen. So miissen Sie nur in einem, dem
entscheidenden Abschnitt, die Einstellungen dndern.

Abschnitte anspringen

Abschnitte werden von Word numeriert, die aktuelle Abschnittsnummer
wird in der Statuszeile angezeigt. Mit BEARBEITEN/GEHE ZU 1af3t sich gezielt
zu einem Abschnitt springen.

# Im Dialogfenster wihlen Sie Abschnitt. Mit WEITER und ZURUCK geht es
zum nachsten oder vorigen Abschnitt.

» Geben Sie eine Nummer ein, springen Sie gezielt zu diesem Abschnitt.
Mit +n oder —n springen Sie um n Abschnitte vor oder zuriick.

"ﬂ Mit Doppelklick auf einen der ersten beiden Bereiche in der Status-
N\ zeile konnen Sie GEHE zZU ebenfalls aktivieren.
=4

9.5.3 Spaltensatz

Was Spalten sind, wissen Sie bestimmt. Das beste Beispiel ist der Zei-
tungssatz: Drei, vier, fiinf Spalten nebeneinander auf einer Seite; der Text
springt vom Ende der Spalte 1 an den Anfang der Spalte 2 usw.

@ Drei Spalten auf einer DIN-A4-Seite sind genug, und dann bitte auch
y4 genug,
k‘i nur in Proportionalschrift und mit guter Silbentrennung!

=5

Und so gehen Sie vor:

# Sje wihlen FORMAT/SPALTEN und bestimmen dort die Anzahl der Spal-
ten.
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iMarkEe:t:n Text !

Bild 9.13: Spaltensatz festlegen

# Bis zu neun Spalten sind moglich. Weil es in der Regel weniger sein
werden, finden Sie fiir gingige Vorhaben Sinnbilder.

# Wenn Sie GLEICHE SPALTENBREITE anklicken, brauchen Sie den Wert fiir
die Spaltenbreite nur einmal einzugeben. Das ist die Voreinstellung bei
den ersten drei Sinnbildern (EINE, ZWEI, DREI).

¥ Sie konnen fiir jede Spalte aber auch unterschiedliche Breiten ange-
ben. Dazu deaktivieren Sie GLEICHE SPALTENBREITE oder wahlen - fir
zwei Spalten — die Sinnbilder LINKS bzw. RECHTS.

Schmdler als 1,27 cm kann eine Spalte nicht werden.

ACHTONG
Wenn Sie die Spaltenbreite in einem Feld dndern und dann in ein
k anderes Feld klicken, berechnet Word automatisch die Breiten fiir die
restlichen Spalten.

# Ebenso konnen Sie den Abstand zwischen den Spalten dndern.

Jede Spalte und jeder Abstand zwischen den Spalten kann unterschied-
lich sein. Alles zusammen aber muf3 die Satzspiegelbreite ergeben. Gege-
benenfalls miissen Sie zuvor den linken/rechten Seitenrand anpassen.

P Wahlen Sie schliefslich noch bei Bedarf eine Zwischenlinie.
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@ Wenn Sie einen Textbereich markieren und diesem dann eine
klg andere Spaltenanzahl zuweisen (z.B. mit dem Symbol), werden auto-
matisch davor und dahinter Abschnittswechsel eingefigt.
Schnell ist die Definition von Spalten (iber das Symbol: Sie klicken
darauf, ein Fenster klappt mit vier stilisierten Spalten auf. Sie markie- |
ren nun so viele Spalten, wie Sie benotigen. Klick auf die dufierst rechte

Spalte geniigt, also auf die dritte bei drei Spalten.

" Auf diese Weise bekommen Sie allerdings nur gleich breite Spalten.
4 cﬂ;llm Das kénnen Sie aber nachtréglich iiber FORMAT/SPALTEN dndern.

Spaltenumbruch

Innerhalb eines Spalten-Abschnitts kénnen Sie mit der Option SPALTEN-
WECHSEL im Menii EINFUGEN/MANUELLER WECHSEL auch einen Spaltenwech-
sel erzwingen. Der folgende Text beginnt dann in der nachsten Spalte.

Einen solchen Spaltenumbruch erzeugt auch [Strgl+[shift]+[«].
Geldscht wird der Spaltenumbruch wie ein Abschnitts- oder Seitenum-
bruch: Den Cursor drauf positionieren und [Entf| driicken.

' Damit kommt unter Umstdnden der Spaltenausgleich gehdrig durch-
einander, und Sie miissen etwas jonglieren, damit alles wieder seine

ACHTING. Richtigkeit hat.

9.6 Der Seitenumbruch

Normalerweise fiillt Word eine Seite bis zum unteren Rand und beginnt
dann eine neue Seite. Dies ist so nicht immer erwiinscht. Es gibt mehrere
Maoglichkeiten, ein Seitenende zu erzwingen:

# Im Dialogfenster »Absatz« mu im Register Zeilen- und Seitenwechsel
die Option SEITENWECHSEL OBERHALB eingeschaltet werden. Dieser
Absatz steht dann am Beginn einer neuen Seite.

% Einem Abschnitt wird ein entsprechender ABSCHNITTSBEGINN zugewie-
sen (DATEI/SEITE EINRICHTEN). Hier kann differenziert werden, ob der
Abschnitt auf einer Neue Seite, der nachsten geraden Seite oder der
niachsten ungeraden Seite beginnen soll.
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¥ Das gleiche kann bereits beim Einfiigen eines Abschnittswechsels
bestimmt werden (EINFUGEN/MANUELLER WECHSEL).

# Mit [Stro|+[ <] oder der Option SEITENWECHSEL durch das Menii EINFU-
GEN/MANUELLER WECHSEL wird ein fester Seitenwechsel angewiesen.

V4 Auf dem Bildschirm zeigt sich der feste Seitenwechsel in der Nor-

k‘é malansicht als gepunktete Linie mit der Bezeichnung »Seitenwech-
sel« quer tiber die gesamte Seite, was wie ganz normalerer Text auch
wieder geléscht werden kann.

kringelten -"E's schadet dir nichts " sagte-sie, als ich mich Gber meine
ordnungsliebende Tante-beschwene und-sie meinte es emnst, “wenn
dir-deine Tante etwas Ordnung beibringt ]

Zo fandich es-eigentlich ganz-noimal -als-mich-meine: Tante an _j
Jenem-Mittwoch auf diese Weise bagrufite -Den Nachrittag-war sie “
damit-beschaftigl, uberall zu suchen Aber da-hrHaushalt so
unheimbch ordentlich war, gab-es nicht viel zu suchen Und das

.. tegte-sigimmermehr-aul Dabei jammente-sie laut vor sichhin,
welch-grofier Verlust sie-getroffen habe, und dall sie das Ganze
absolut-nicht verstehen kénne. "Die Lihrwar-doch von meiner
Grofimutter -und ich-habe sie jetzt dreify Jahre lang getragen, jeden
Tag. Sie kann doch nicht einfach vom Erdboden verschwunden
seinl"§

fr

Alg-mein Onkel am Abend nach Hause kam, wunderte er sich,
abernurheimlich So hatte-ermeine Tante-wahrscheinlich-in-den
Tetzten dreifliy Jahren nicht mehr gesehen: Einpaar Haarstrahnen
hingen ihring ertulzte Gesicht. Zum-erstenmal fand ich-es-fast
schade,-als: meine Mutter mich abholte.-Heule war g5 irgendwie
spannend-gewes en bei-meiner Tante Ich hatte gerne-gewuldt,
welche Unglaublichkeiten noch passierenwurden an diesem Abend §

4

Seitermerhisel. i i

s A e

BaiGam 7

i -

Bild 9.14: Automatischer und fester Seitenwechsel

Der Begriff »Umbruch« begegnet uns in zweierlei Bedeutung. Einmal ist
damit der Seitenwechsel gemeint. Zum anderen wird darunter die Auftei-
lung des Textes auf einer Seite verstanden.

Word berechnet den Seitenumbruch neu, sobald Sie im Text etwas gein-
dert haben. Da dies aber ziemlich zeitintensiv sein kann, besteht die Mog-
lichkeit, daf diese Berechnung im Hintergrund ausgeschaltet wird. Dies
geschieht liber EXTRAS/OPTIONEN, Register Allgemein, Option SEITENUM-
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BRUCH IM HINTERGRUND. Dies funktioniert allerdings nur in der Normalan-
sicht.

" Sobald Sie in die Layout- oder die Seitenansicht wechseln, wird der
2 N\ Umbruch neu berechnet und stindig aktualisiert, da diese beiden
ACRTMNG Ansichten dem Druckbild entsprechen sollen.
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Im letzten Kapitel haben Sie einige Formatierungen kennengelernt. Den-
noch gibt es noch einige Bearbeitungsmoglichkeiten, die in der Praxis
sehr niitzlich sind.

So erlauben Tabulatoren, schnelle Einziige zu erledigen oder das
bequeme Aufstellen einfacher Tabellen (zum Tabelleneditor mehr in Kapi-
tel 13). Die Aufzihlungs- und Numerierungsfunktion gliedert ein lingeres
Dokument tibersichtlich, Kopf- und Fufizeilen erlauben zusammen mit
Linien und Rahmen eine professionelle Gestaltung Ihres Dokuments.

10.1 Der Tabulator

Zum Sprachgebrauch: Tabulator, Tab, Tabs und Tabstopp werden oft syn-
onym gebraucht. Gemeint ist damit sowohl die Position eines Tabulators
als auch das Anspringen dieser Position.

Tabulatoren gibt es in vier verschiedenen Auspragungen: »Linksbiindig«
ist wohl am bekanntesten, der folgende Text wird ab dieser Position nor-
mal weiter nach rechts geschrieben. »Rechtsbiindig« ist genau umgekehrt,
der folgende Text wird nach links geschoben. »Zentriert« verteilt den Text
gleichméaf3ig um die Tabposition, und »Dezimal« richtet nachfolgende Zah-
len an der letzten Zahl vor dem Dezimalkomma aus. Und schliefilich gibt
es da noch einen Tab, mit dem Sie eine vertikale Linie zeichnen kénnen.

10.1.1 Der Standardtabulator

Word setzt von sich aus alle 1,25 cm einen Tabstopp, entsprechend der
Angabe im Menii FORMAT/TABSTOPP. Diese Standardtabstopps sind als
kleine Einkerbungen in der unteren grauen Linie des Lineals erkennbar.

Tabstopps konnen fiir jeden einzelnen Absatz individuell gesetzt werden.
Alle Standardtabstopps, die sich zwischen dem linken Seitenrand und
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dem ersten manuell gesetzten Tabulator befinden, werden dabei automa-
tisch geldscht. Im Lineal sieht das ungefahr so aus:

b

Tabstopps zédhlen zur Absatzformatierung, werden demgemaf in der
Absatzmarke gespeichert und konnen sowohl direkt zugewiesen (nur fiir
diesen einen Absatz giiltig) oder in ein Druckformat aufgenommen wer-
den.

"§ Um Tabstopps fiir einen Absatz zu setzen, reicht es aus, wenn der
[\ 5

Cursor sich in diesem Absatz befindet. Andernfalls miissen die ent-
sprechenden Absdtze markiert werden.

10.1.2 Tabstopps setzen im Lineal

Im Lineal befinden sich Symbole fir die Ausrichtung des Tabulators. Sie
dienen einmal zum Setzen des Tabulators mit der Maus, zum andern infor-
mieren sie liber den Status des Tabstopps. Sie tauchen namlich genauso
im Zeilenlineal auf - wenn ein Tabstopp gesetzt ist.

Linksbiindig
Zentriert
Rechtsbiindig

Dezimaltabulator

Ganz einfach mit der Maus
Mit der Maus konnen Tabstopps sehr leicht gesetzt werden:

P Um einen Tabstopp zu setzen, klicken Sie zunichst so oft auf das Sym-
bol fiir die Ausrichtung, bis das gewiinschte Symbol angezeigt wird.
Klicken Sie dannach im Lineal an die Stelle, an der der Tab gesetzt wer-
den soll. Dort erscheint dann das entsprechende Tabsymbol als
Marke.
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# Um einen Tabstopp zu verschieben, fithren Sie den Zeiger auf das Sym-
bol im Lineal, halten die linke Maustaste gedriickt und schieben die
Tabmarke an die neue Position.

" 45 Wenn Sie dabei die [21t]-Taste gedriickt halten, wird Ihnen das
k‘_ genaue Mal$ der Tabulatorstelle angezeigt.
T

# Um einen Tabstopp zu léschen, ziehen Sie ihn mit gedriickter linker
Maustaste nach oben oder unten aus dem Lineal heraus.

Auf diese Weise kénnen Sie nur alle 0,25 cm einen Tabstopp setzen,

A'cﬂ‘ﬂhq das ist die kleinste Maeinheit im Lineal.

10.1.3 Tabstopps millimetergenau

Genaue Tabstopps aufRerhalb des Rasters zu setzen, geht nur iber das
Dialogfenster TABSTOPPS. Dieses konnen Sie mit der Meniifunktion FORMAT/
TapsToPP oder durch Doppelklicken im unteren Teil des Lineals (dabei
wird gleichzeitig ein neuer Tab gesetzt) erreichen. Ebenso konnen Sie auf
einen bereits bestehenden Tabulator doppelklicken, um das Dialogfenster
zu erreichen.

Beim Aufruf des Dialogfensters TABSTOPPS werden bei Tabstoppposition
alle gesetzten Tabstopps angezeigt — nicht aber die standardmafig
gesetzten Tabs (alle 1,25 cm).

Neuen Tabstopp setzen
Einen neuen Tabstopp setzen Sie folgendermafien:

Lombnptts ¥

Rufen Sie das Dialogfenster TABSTOPPS auf.

€,

Tragen Sie die gewiinschte Position (beispielsweise 7,67 cm) in das Einga-
befeld Tabstoppposition ein, und wahlen Sie danach, je nach Bedarf, die
Ausrichtung und das Fiillzeichen.

Zum Bestitigen der neuen Position wahlen Sie die Schaltfliche FESTLEGEN.
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Schrint 4:
Danach konnen Sie noch weitere Tabulatoren definieren. Zum Beenden
bestéatigen Sie das Dialogfenster.

Bild 10.1: Das Dialogfenster zum Setzen von Tabulatoren

" Nach jedem neuen Tabulator muf$ der Klick auf FESTLEGEN sein, sonst
gilt's nicht, es sei denn, Sie definieren nur einen.
ACHTONG

10.1.4 Tabstopp bearbeiten

Im Dialogfenster TABSTOPPS kénnen bereits definierte Tabstopps nachtrig-
lich geandert werden.

Einen Tabstopp l6schen

Schritt 1
Sie markieren in der Liste einen vorhandenen Tabstopp. Er erscheint dar-
aufhin im Eingabefeld.

Schrint 2:
Sie wéhlen die Schaltflache LOSCHEN, um den markierten Tabstopp zu ent-
fernen. Das wird hinter Zu Iéschende Tabstopps notiert.

' Erst wenn Sie das Dialogfeld mit OK verlassen, werden die Léschun-
4 ‘émm gen durchgefiihrt und damit wirksam.
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¥ Mit der Schaltfliche ALLE LOSCHEN werden samtliche Tabstopps ent-
fernt.

Einen Tabstopp @ndern

Verschieben laf3t sich ein Tabstopp hier nicht. Sie miissen ihn l6schen
und neu setzen. Andern kénnen Sie hingegen Ausrichtung und Fiillzei-
chen. Nach jeder (!) Anderung miissen Sie aber auch hier auf FESTLEGEN
klicken, sonst gilt sie nicht.

In diesem Dialogfeld kénnen Sie auch den Abstand des Standardtabu-
k@ lators einstellen (Vorgabe: 1,25 cm). Er gilt nicht nur fiir den aRtuel-
len Absatz, sondern fiir das ganze Dokument.

Die Fiillzeichen
Die Fiillzeichen, ihr Name besagt es, fiillen die Liicke, die ein Tabstopp
schlégt, reichen also von Text zu Text. Zur Verfiigung stehen:

# Punkte
# Bindestriche
# Unterstreichung

An den folgenden Beispielen merken Sie, dafd die Fillzeichen tatsachlich
von Text zu Text reichen:

Anfang ...ooeeeveeeeiicieces und Mitte......coovininiiniiiies und Ende
ATRAHE oo oy on s smows < A M s swwam v s o wws o und Ende
Anfang ----------------- und Mitte-----mmmmmmmm e und Ende

Bei Verwendung von Proportionalschrift kann das unter Umstdnden
' zu einem unschénen Ergebnis fiihren, weil es mit dem Fiillzeichen
nicht glatt aufgeht. Man sollte deshalb vor dem Text (oder der Zahl)
mit [Strg|+[Shift]|+[Leer] ein festes Leerzeichen einfiigen.

Natiirlich kann man die Fiillzeichen innerhalb einer Zeile auch mischen:

Punkt ...coovveerieeen Bindestrich ------ Unterstrich Ende
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10.1.5 Einsatzgebiete

Es wurde schon angedeutet, daf} fiir etwas kompliziertere Tabellen der
Tabellen-Editor (Kapitel 13) zur Verfiigung steht. Mit diesem sind auch
verzwickte Aufgaben relativ einfach zu losen. Andererseits werden Sie bei
fortlaufendem einspaltigen Text wohl eher zu Einziigen greifen, um linke
Einriickungen oder Erstzeilenein- und ausriickungen zu realisieren.

Dazwischen haben die Tabulatoren ihr Einsatzgebiet. Einfache Aufstellun-
gen und Tabellen mit einigen Spalten, vielleicht auch mit wechselndem
Format, sind mit Tabulatoren leicht und schnell erstellt. Auch Rechnun-
gen lassen sich schnell zusammenstellen, wobei der Dezimaltab beson-
ders niitzlich ist.

Insbesondere bei Proportionalschrift ist das linksbiindige Anordnen
k von Zeichen an einer bestimmten Stelle praktisch nur per Tabulator

erreichbar.

Wie angedeutet, gibt es fiir den Tabulatoreinsatz eine Einschriankung: Der
Text der ersten Spalte sollte einzeilig sein. Nachfolgend ein Beispiel, was
mit dem Tabulator machbar ist:

Beaujolais 17,00 Franzosischer Rotwein aus dem Nord-
osten des Zentralmassivs

Trollinger 9,00 Deutsche Traubensorte, hauptsach-
lich in Baden-Wiirttemberg

Und umgedreht ein Beispiel mit dem Tabellen-Editor:

Franzosischer Rotwein aus dem Nord- Beaujolais 17,00
osten des Zentralmassivs

Deutsche Traubensorte, hauptséachlich in  Trollinger 9,00
Baden-Wiirttemberg

10.2 Aufzahlungen und Numerierungen

Hangende Einziige, wie sie im vorigen Kapitel besprochen wurden, wer-
den zum Beispiel fiir Aufzahlungen folgender Art verwendet:
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Schritt 1
Sie definieren einen hangenden Absatzeinzug (hier sind es 0,5 cm).

Schrit 2

Sie schreiben die Aufzahlungsnummer und driicken [Tab]. Ein Tabstopp
an der Position 0,5 cm (das Maf3 der Einriickung) kann, muf aber nicht
definiert werden.

Schritt 3;

Sie schreiben Ihren Text, und er steht links schon biindig untereinander.

So geht es gewissermafien »zu Fufs« und ist auch schnell in den Schreib-
fluf} integriert, zumal Word nach die Formatierungen des vorigen
Absatzes iibernimmt.

10.2.1 So geht’s automatisch

Word erleichtert diese Angelegenheit mit FORMAT/NUMERIERUNG UND AUF-
ZAHLUNGSZEICHEN. Das Dialogfenster zeigt drei Register:

#  Aufzdhlungszeichen: Vor jedem Absatz steht ein besonderes Zeichen
(wie hier in diesem Absatz, ein Quadrat).

¥  Numerierung: Vor jedem Absatz steht eine Zahl oder ein Buchstabe.
¥ Gliederung ist ahnlich wie die Numerierung.

Konzentrieren wir uns zunachst auf die Aufzdhiungszeichen und achten
dabei speziell auf die Formatierung, denn diese a3t sich auf Numerierung
und Gliederung iibertragen.

Scheit 1t

Sie markieren zunichst die Absatze, die durchgezadhlt oder numeriert
werden sollen - wenn Sie nichts markiert haben, ist nur der Absatz betrof-
fen, in dem die Schreibmarke steht.

Schritt 2:
Nun 6ffnen Sie das Dialogfenster NUMERIERUNG UND AUFZAHLUNGSZEICHEN
und wihlen hier das Register Aufzdhlungen.

Schrint 3;
Wahlen Sie danach ein beliebiges Aufzdhlungszeichen. Zur Auswahl ste-

hen sieben verschiedene Zeichen. Und mit der Schaltfliche GRAFIK kon-
nen Sie eine beliebige Grafik als Aufzahlungszeichen definieren.
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Schritt 4:
Daraufhin klicken Sie auf die Schaltfliche ANPASSEN, um weitere Einstellun-
gen treffen zu kdnnen.

Bild 10.2: Aufzéhlung bearbeiten mit selbstdefinierten Symbolen

# Mit der Schaltflache ZEICHEN kdénnen Sie weitere Zeichen aus dem Dia-
logfenster SONDERZEICHEN auswahlen und diese in das markierte Feld
tibernehmen.

Auf diese Weise kénnen Sie aus einer Vielzahl von Formen sechs
2 eigene Standardaufzdhlungszeichen definieren. Und wem das nicht
* reicht, der kann ja eine eigene Grafik als Aufzihlungszeichen ver-

wenden.

¥ SCHRIFTART Offnet das Dialogfenster fiir die Zeichenformatierung.

¥ Bei Zeichenposition kénnen Sie fiir die Aufzdhlungszeichen einen Ein-
zug festlegen.

# Den Einzug des Textes der Aufzdhlungsabsitze bestimmen Sie bei Text-
position.

‘g Versuchen Sie einfach verschiedene Kombinationen von Zeichen-
[N\ E und Textposition. Die Vorschau gibt einen Ausblick auf das Zusam-
* menwirken der einzelnen Optionen.
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Mit dem Symbol
Fiir Aufzahlung gibt es auch ein Symbol in der Formatsymbolleiste, =
mit dem die Aufzihlungszeichen zugewiesen werden kénnen. 5

' Das Ersetzen eines Aufzdhlungszeichens durch ein anderes funktio-
o niert hiermit aber nicht; benutzen Sie dazu das Dialogfenster NUME-
" RIERUNG UND AUFZAHLUNGSZEICHEN.

Word verwendet die aktuellen Einstellungen des Dialogfensters, also

" die von lhnen eingestellten Aufzdhlungszeichen und deren Position.
% Aber: Diese bleiben nur wéihrend der aktuellen Arbeitssitzung giiltig;
nach dem ndchsten Start benutzt Word wieder seine Standardeinstel-
lungen!

10.2.2 Absdtze numerieren

Dies funktioniert im Prinzip genauso wie die Aufzéhlung. Hierflir wéhlen
Sie das Register Numerierung im Dialogfenster NUMERIERUNG UND AUFZAH-
LUNGSZEICHEN. In diesem Register kénnen Sie dann eine vordefinierte
Numerierung wahlen oder eine eigene erstellen.

Mit der Schaltflaiche ANPASSEN rufen Sie das Dialogfenster zur Bearbeitung
auf. Hier wahlen Sie das Format der Numerierung aus. Eine gleichblei-
bende Zeichenfolge vor oder nach dem verénderbaren Teil der Numerie-
rung kann hinzugefiigt werden. Gegebenenfalls kann auch bei BEGINNEN BEI
die Startnummer geindert werden, falls die Numerierung nicht mit 1
beginnen soll.

Die Nummer wird wie eine Aufzdhlung vom Text getrennt, der ganze
Absatz wird eingezogen. Der Einzug des Absatzes 1af3t sich individuell ein-
stellen.

Word zahlt alle aufeinanderfolgenden Absatze durch. Sobald ein Absatz
ohne Numerierung eingefiigt wird, fangt Word wieder von vorne an zu
zéhlen.
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Mit dem Symbol

Mit diesem Symbol kénnen Sie auch direkt den markierten Absatzen
eine Numerierung zuweisen. Haben Sie keinen Absatz markiert, wird |2
nur der Absatz, in dem sich die Schreibmarke befindet, mit einer Nummer
versehen.

" Beim Verwenden des Symbols werden immer die Einstellungen, die
&‘m Sie mit FORMAT/NUMERIERUNG UND AUFZAHLUNGSZEICHEN gelditigt haben,
AeTom angewandt.

10.2.3 Numerieren und ausschlieBen

Es kann aber durchaus vorkommen, daf3 in einer Liste einmal ein Absatz
enthalten ist, der nicht mit einer fortlaufenden Ziffer versehen werden
soll. In diesem Fall werden zuerst alle Absatze numeriert und anschlie-
3end die Abséatze, die nicht numeriert werden sollen, wieder ausgeschlos-
sen.

Schrift 1:
Sie markieren alle Absétze, die in die Liste eingeschlossen werden sollen,
einschlieflich derer, die nicht numeriert werden sollen.

Schritt 2;
Sie treffen alle Einstellungen mit dem Befehl FORMAT/NUMERIERUNG UND
AUFZAHLUNGSZEICHEN im Register Numerierung und numerieren alle
Absétze.

Schri# 3:
Sie positionieren den Cursor in den Absatz, der nicht numeriert wer- [

den soll, und entfernen die Numerierung wieder, indem Sie auf das L
Symbol in der Formatsymbolleiste klicken.

Die Ziffer vor dem aktuellen Absatz wird entfernt (der Einzug wird aller-
dings nicht aufgehoben), und die folgenden Absatznummern werden
angeglichen.

" d2 Wird die Numerierung fiir alle Absdtze wieder aufgehoben, wird auch
k Z der Einzug wieder entfernt.
=4
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Bild 10.3: Numerierung bearbeiten

"ﬂ Die Numerierung wird auch automatisch angepafst, wenn ein neuer
ANE Absatz in die Liste eingefiigt oder ein Absalz geléscht bzw. umgestellt
wird.

Die Numerierung unterbrechen und abbrechen
Da greifen nun mehrere Automatismen und Techniken:

Ein neuer Absatz behalt nur dann seine Nummer, wenn Sie auch etwas
schreiben. Erzeugen Sie mit [« mehrere Leerabsatze, sind diese
unnumeriert.

Sie kénnen die Numerierung aber jederzeit in einem anderen Absatz
fortsetzen, wenn Sie im Dialogfenster die Option LISTE FORTFUHREN wah-
len.

¥ Sie konnen einen numerierten Absatz aus der Numerierung herausneh-
men, indem Sie auf das Numerierungssymbol klicken.

» Im Dialogfenster finden Sie auch NEU NUMERIEREN. Damit setzen Sie eine
Neunumerierung in Gang. Solche anders numerierten Absédtze konnen
sich sogar zwischen einer schon bestehenden Numerierung befinden.

' Wollen Sie hingegen die Startnummer bereits numerierter Absdtze
- \ dndern, miissen Sie sie alle (!) markieren und dann die Numerierung

ACHTUNG .
neu zuwelisen.
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Automatische Numerierung und Aufzéhlung

In Word ist es moglich, schon bei der Eingabe numerierte Listen und Auf-
zahlungen zu erzeugen. Hierfiir geben Sie am Anfang eines neuen Absat-
zes eine Nummer oder ein Aufzahlungszeichen ein, gefolgt vom ersten
Eintrag in der Liste. Word fiigt die weiteren Nummern oder Aufzdhlungs-
zeichen automatisch ein.

Geben Sie fiir eine numerierte Liste ein, gefolgt von oder von
und dem Text. Geben Sie fiir eine Liste mit Aufzdhlungszeichen
ein, gefolgt von oder von [Tab]. Wenn Sie driicken, um das
nichste Element einzugeben, fiigt Word automatisch die nachste Nummer
oder das Aufzdhlungszeichen ein.

'& Zum Beenden der Liste driicken Sie einfach zweimal.

Gliederung numerieren

Das dritte Register im Menii FORMAT/NUMERIERUNG UND AUFZAHLUNGEN ist in
wesentlichen Punkten gleich wie die normale Absatznumerierung. Diese
Numerierungsart ist speziell auf eine Gliederungsunterteilung ausgerich-
tet (siehe dazu Kapitel 17) - also auf Uberschriften —, kann jedoch auch
auf andere Ahsatze angewendet werden.

10.3 Zeilen numerieren

Im Menii DATEI/SEITE EINRICHTEN, Registerkarte Seitenlayout, aktivieren Sie
die Schaltfliche ZEILENNUMMERN und sodann die Option ZEILENNUMMERN
HINZUFUGEN. Damit ist die Zeilennumerierung zunachst einmal grundséatz-
lich eingeschaltet.

10.3.1 Magliche Einstellungen

Im Register Seitenlayout bestimmen Sie den Geltungsbereich fiir die Zei-
lennumerierung; iber die Schaltflaiche ZEILENNUMMERN gelangen Sie in das
gleichnamige Dialogfenster, wo Sie die Feinheiten festlegen kdnnen.

Der Geltungsbereich

Bei Seitenlayout miissen Sie festlegen, in welchem Bereich Zeilennummern
eingefiigt werden sollen: Im gesamten Dokument? Im aktuellen Abschnitt,
wenn es mehrere Abschnitte gibt? Im markierten Text, sofern einer mar-



Gestaltung fiir Fortgeschrittene 233

kiert war? Im letzten Fall fiigt Word vor und hinter der Markierung einen
Abschnittswechsel ein, woraus Sie auch den Umkehrschluf? ziehen kon-
nen: Durch Einfiigen von Abschnittswechseln konnen Sie die Zeilennume-
rierung auf einen bestimmten Textbereich begrenzen:

Wollen Sie den klar geringeren Teil Ihres Dokuments, beispielsweise

k nur ein Gedicht mit Zeilennummern versehen, empfiehlt es sich,
durch Einfiigen von Abschnittsumbriichen (iiber das Menii EINFUGEN/
MANUELLER WECHSEL) jeweils davor und dahinter die Zeilennumerie-
rung auf diesen einen Textbereich zu beschrdnken.

' Zeilennummern werden nur in der Layout- und Seitenansicht ange-
s zeigt, nicht in der Normalansicht.

acHTONG

Die Feinheiten
Im Dialogfenster ZEILENNUMMERN bestimmen Sie die Einzelheiten der
Numerierung:

Bild 10.4: Einzelheiten der Zeilennumerierung

#» BEGINNEN MIT NR setzt die Anfangsnummer. Mit dieser Nummer féngt
die Zahlung an.

#  ABSTAND ZUM TEXT definiert den Abstand, den die Zeilennummer vom
Text hat. »Auto« sind etwa 7 Millimeter. Die Nummern werden mit eben
diesem Abstand vor den linken Seiten- oder Spaltenrand gesetzt,
auflerhalb des eigentlichen Satzspiegels also.

' Achten Sie bei mehreren Spalten auf ausreichend Abstand dazwi-
2\ schen!
AcHTUNG
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¥ ZAHLINTERVALL bestimmt, wie oft die Zeilennummern erscheinen. Mit 1
wird jede Zeile numeriert, mit 5 nur jede finfte.

P> JEDE SEITE NEU BEGINNEN startet die Numerierung auf jeder Seite neu mit
der festgelegten Startnummer.

¥ JEDEN ABSCHNITT NEU BEGINNEN fangt am Anfang des Abschnittes an und
hért an dessen Ende auf, numeriert also innerhalb eines Abschnittes
uber alle Seiten hinweg.

# FORTLAUFEND hebt die Abschnittsgrenzen auf. Die Numerierung fihrt
dort fort, wo sie im Abschnitt zuvor geendet hat.

' Allerdings darf sich dazwischen kein Abschnitt befinden, fiir den die
4 cﬂ;ﬂ'hc Zeilennumerierung ausgeschaltet ist.

werden kann, wenn innerhalb eines Textes die Spaltenzahl gewech-
selt wird, was nur durch Definition verschiedener Abschnitte gesche-
hen kann.

rg Diese letzte Option ist nétig, damit auch dann fortlaufend numeriert

. Ziviler-Ungehorsam:-Recht-und-Pflicht'y

Ichwinschle ich konnte-alle Uberzeugen, dafl zniler Ungehaorsam das
Recht-jedes Butgers-ist-Erdarf es nicht-aufgeben, will-er nicht-aufharen,
Mensch zusein 1

* Nicht-das-Gewi: inkerkern!men
Zwler-Ungehorsam mundet rugmals in Anarchie - Knreinglle Handlungen
konnen-Anarchie bevarken, und jeder Staat bekampft-sie-mit Gewalt. Tate
er-es nichl, so-wirde-er zerfallen. - Aber 2mlen-Ungehorsam-zu
unterdrucken, kommt-dem Versuch gleich, das Gewissen-einzukerikern §

R RS

* Niemals-Waffenl-q
Ziviler Ungehorsar-kann immer nur zu-Kraft-und Reinheit fthren Ein ziviler
Wideistandlerbenutzt niemals Waffen,-er ist-also-ungefahdich fGr einen
Staat, derwillens ist, suf die 6ifenthiche Meinung zu héren.-Fir einen
autokratischen Staat jedoch st er gefahrich, weil er dessen Sturz
herbeifubit, indern er zur offentiichen: Deb alte-Gber die-Hintergrinde semes
Widerstandes anstifiet. §

e

Bild 10.5: Hier wurden die Uberschriften der
ausgenommen

Absditze von der Numerierung
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10.3.2 Zeilennummern unterdriicken

Im Menii FORMAT/ABSATZ, Registerkarte Zeilen- und Seitenwechsel, kbnnen
Sie mit der Option ZEILENNUMMERN UNTERDRUCKEN gezielt einzelne Absatze
von der Numerierung ausnehmen (am besten verwendet man dafiir eine
Formatvorlage).

Word ignoriert Absétze ohne Zeilennumerierung séhlichtweg und nume-
riert weiter fortlaufend, als ob diese Absatze nicht existierten.

" 4% Macht man die nicht druckbaren Zeichen sichtbar, werden diese
'\ Absditze mit einem schwarzen Quadrat markiert.
=

Zeilennummern entfernen

Im Menii DATEI/SEITE EINRICHTEN/Seitenlayout deaktivieren Sie ZEILENNUM-
MERN HINZUFUGEN. Und schon sind sie weg.

10.4 Linien, Rahmen und Raster

Mit Linien, Rahmen und/oder Hintergrundraster kann ein Textteil hervor-
gehoben werden; ebenso Grafiken und Tabellen.

Setzen Sie Rahmen und Schattierungen nur gezielt ein, denn hier ist
N\ = maglich, schnell den Uberblick zu verlieren.
=4

Bild 10.6: Register »Rahmen«
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10.4.1 Rahmen einfigen

Zustandig hierflr ist das Dialogfenster, das Sie iber FORMAT/RAHMEN UND
SCHATTIERUNG erreichen. Fir den schnellen Zugriff steht Ihnen die Rah-
mensymbolleiste zur Verfiigung, die, sofern sie nicht bereits angezeigt
wird, schnell (iber das Symbol in der Formatierungssymbolleiste ein- (und
wieder aus-)geschaltet werden kann.

Rahmen iber das Meni zuweisen

Der Cursor steht irgendwo in einem Absatz. Sie aktivieren die Meniifunk-
tion, und Word erkennt automatisch, dafd dieser Absatz »Ohne« Linien
bzw. Rahmen ist.

Das wollen Sie nun andern. Also klicken Sie beispielsweise auf KONTUR. In
der Rubrik LINIENART markiert Word automatisch die einfache Linie. Sie
kdnnen nun hier eine andere Linienart wahlen oder die einfache Linie bei-
behalten. Mit OK bestatigen Sie die Einstellungen und beenden das Dia-
logfenster. Nun ist der Absatz mit einem Rahmen versehen.

"2 Rahmen sind als ein Teil des Absatzformats in der Absatzmarke
gespetcherr Wird demzufolge ein Absatz mit Rahmen durch [<]
abgeschlossen, wird auch der folgende Absatz in den Rahmen mit
eingeschlossen: ein gemeinsamer Rahmen fiir mehrere Absdtze.

" Rahmen und Linien ragen ohne weitere Bearbeitung iiber die nor-
é‘ﬂAﬂha male Textbreite hinaus. Durch linkes und rechtes Einziehen des Tex-
tes kann dem entgegengewirkt werden (siehe weiter unten).

Rahmen mit Symbolen

Mit der Symbolleiste Tabellen und Rahmen sind Linien ein Kinderspiel.
Allerdings stehen langst nicht so viele Moglichkeiten zur Verfiigung, was
freilich nur auffallt, wenn man Tabellen differenziert mit Rahmen versieht.

2 Diese Symbolleiste kann direkt iiber die gleichnamige Schaltflidche
A im Dialogfenster RAHMEN UND SCHATTIERUNG aktiviert werden.
= " " "
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# Sje wahlen eine Linienart. Obacht: Was in dem Listenfeld angezeigt
wird, ist keineswegs die Linie, die ein Absatz momentan hat (das zeigt
nur die Meniifunktion), sondern jene, die Sie jetzt zuweisen werden.

» Ebenso wahlen Sie die Breite und die Farbe.

Dann klicken Sie auf ein Symbol, je nachdem, wo Sie die Linie haben
méchten. Das jeweils zuletzt gewihlte Symbol wird angezeigt, so daf}
Sie diese Linie erneut zuweisen konnen, ohne das Feld aufklappen zu
miissen.

# An den »gedriickten« Symbolen erkennen Sie, wo eine Linie zugewiesen
ist. Die Symbole wirken als Schalter, so daf} Sie mit einfachem Maus-
klick eine Linie auch wieder entfernen kénnen.

"3 Uber den Listenpfeil dieses Symbols in der Formatsymbollei-

k‘% ste offnen Sie die Rahmenpalette, liber die Sie ebenfalls
schnell bestimmte Rahmen und Linien zuweisen kénnen. Diese
Palette kénnen Sie iiber ihre Titelleiste in den Arbeitsbereich ziehen
und haben sie damit als eigenstdndige Symbolleiste zur Verfiigung.

10.4.2 Linien

Statt einer Kontur sind auch einzelne Linien auf einer der vier Seiten oder
kombiniert mdglich. Wie kommt man nun zu einzelnen Linien?

Sehrinr 1t
Sie dffnen die Meniifunktion. Wenn der Text noch keine Kontur oder keine
Linie hat, sieht das Sinnbild so aus. Sie erreichen das auch, wenn Sie bei

Einstellung auf »Ohne« klicken.
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Schritt 2:

Nun wiahlen Sie Breite und Linienart aus und klicken in der Vorschau auf
eines der Symbole - je nachdem, wo Sie lhre Linie haben méchten.

Schriit 3:

Jetzt wahlen Sie eine andere Linienart aus und auch eine Farbe, wenn Sie
mochten (selbst wenn Sie keinen Farbdrucker haben: auf dem Bildschirm
sieht es schdn aus), und klicken auf eines der Symbole.

So konnen Sie jeder Seite eine eigene Linie zuweisen.

' Dabei hat Word librigens automatisch bei EINSTELLUNG das Symbol
k ANPASSEN hervorgehoben — nichts anderes verbirgt sich dahinter.

10.4.3 Giltigkeit

Es kann nicht nur ein ganzer Absatz umrahmt oder mit einer Schattierung
hinterlegt werden, es kann auch auf einen beliebigen Textteil angewendet
werden.

Vorausgesetzt, ein solcher ist markiert, haben Sie bei Ubernehmen fiir die
Auswahl unter Absatz oder Text und kénnen nun auch ein einzelnes Wort
umranden oder mit einem Raster hinterlegen.

lenzelle und den Textabsatz zuzuweisen oder sogar fiir ein Wort

‘E Auch in Tabellen ist es nun mdglich, getrennte Rahmen fiir die Tabel-
N innerhalb des Absatzes.

Mehrere Absatze umrahmen

Sind mehrere Absatze markiert, erhalten sie eine gemeinsame Kontur; das
wurde schon erwahnt. Gleiches gilt fiir einzelne Linien. Aber angenom-
men, Sie mochten fiir drei aufeinanderfolgende Absitze einen gemeinsa-
men Rahmen und die Absatze durch Linien getrennt?

Es besteht keine Notwendigkeit, jeden Absatz einzeln zu formatieren.

Vielmehr markieren Sie die drei Absétze, weisen eine »Kontur« zu und klik-
ken auf Anpassen - jetzt bekommt das Symbol seinen Sinn. Nun wihlen
Sie eine andere Linienart und klicken auf das links abgebildete Symbol.

Und die Linie folgt gleich hintennach - Sie haben Ihre andere Linie zwi-
schen den Absatzen.
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10.4.4 Abstande

Sie kénnen sowohl den Abstand der Linien zum Text als auch zum Rand
hin bestimmen.

Abstand zum Text
Mit der Schaltfliche OPTIONEN regeln Sie den Freiraum zwischen Linien
und Text (der nunmehr auf allen vier Seiten unterschiedlich sein kann).

Es wird nun aber nicht, wie zu erwarten wire, der Text weiter nach innen
geriickt, sondern die Linien nach aufen. Der Text bleibt, wo er ist, der
Rahmen vergrofiert sich.

Abstand zum Rand

Alle Rahmen — und fiir die Linien gilt das ebenso — ragen iiber den Seiten-
rand hinaus. Das fallt besonders auf, wenn der Abstand vergrofiert wird,
weil der Text ja bleibt.

Manchmal ist das erwiinscht, manchmal nicht, und dann muf} man den
Absatz (FORMAT/ABSATZ) links und rechts einriicken, ungefdhr um Linien-
stirke plus Abstand innen. Da muf} man experimentieren. Auf die Layout-
ansicht ist ziemlich Verla’, letzte Gewifdheit bringen aber nur
Probedrucke.

' Bei Linien oben und unten niitzt aber auch der Einzug nichts. Will
A 4 « . . :

s\ N exakte Ubereinstimmung zwischen linkem/rechtem Textrand
e und Linienende, mufl man — auch wenn das jetzt seltsam klingen mag
— aus dem Absatz eine Tabelle machen (siehe Kapitel 13).

10.4.5 Seitenrand

Auch der gesamten Seite kann ein Rand (jedoch keine Schattierung) zuge-
wiesen werden. Dies geschieht mit der Registerkarte Seitenrand und funk-
tioniert Ahnlich wie bei einem Absatz.
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Bild 10.7: Ein Rand fir ganze Seiten

Allerdings haben Sie zuséatzlich EFFEKTE zur Verfiigung - einen Rahmen aus
Tannenbiaumen oder Sternen, deren Breite Sie zudem verandern konnen.

Als Bereich konnen Sie das gesamte Dokument auswihlen (jede Seite
bekommt diesen Rahmen) oder den Rahmen auf einen Abschnitt
beschranken, und das nun wieder differenziert auf allen Seiten des
Abschnittes, nur auf der ersten Seite oder auf allen Seiten aufler der
ersten.

10.4.6 Schattierung

Mit der Registerkarte Schattierung geht es weiter zu einem Dialogfenster,
in dem Sie Hintergrundraster und Hintergrundmuster auswahlen kénnen.
Auch die gelten wieder fiir einen Absatz, einen markierten Textteil und
ebenso fiir Tabellen.

Bei Hintergrundrastern sind noch einige Kleinigkeiten interessant:

b Die Raster und Muster ignorieren die Anfangs- und Endeabstéinde der
Absiétze. Ist zuséatzlich eine Linie links oder rechts zugewiesen, redu-
ziert sich auch diese auf die tatsichliche Absatzhohe.
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B Folgen jedoch zwei gemusterte/gerasterte Absétze aufeinander, wird
auch der Absatzabstand mit in das Muster bzw. Raster einbezogen.

& Einfarbig (100%) bei Schwarz macht die Schrift automatisch weif3.

—

Bild 10.8: Sie kénnen ein Muster auswéhlen oder einen Rasterwert (Transparent ist gar
nichts) sowie Vorder- und Hintergrundfarbe bestimmen

10.5 Kopf- und FuBzeilen

Kopizeilen stehen {iberhalb des Satzspiegels auf der oberen Hilfte des
Blattes, Fufdzeilen stehen unterhalb des Satzspiegels auf der unteren
Hilfte des Blattes. Kopf- und Fufdzeilen werden nur einmal definiert und
erscheinen dann automatisch auf jeder Seite.

Deshalb werden sie gern flr Seitenzahlen und wiederholte Kapiteliiber-
schriften verwendet. Kopf- und Fufdzeilen kénnen mannigfach variiert
werden. Auf der ersten Seite konnen andere stehen als auf den restlichen
Seiten. Ebenso konnen auf linken Seiten andere Kopf- und Fufizeilen als
auf rechten Seiten stehen. Es kann an beliebiger Stelle mit neuen Kopf-
und Fufdzeilen begonnen werden.
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10.5.1 Kopf- und FuBzeilen definieren

Kopf- und Fufdzeilen stehen nicht nur vom anderen Text getrennt aufier-
halb des eigentlichen Textbereichs, sie sind auch sonst etwas ganz eige-
nes.

Um Kopf- und Fuf8zeilen zu definieren, wahlen Sie ANSICHT/KOPF- UND Fuf3-
ZEILE. Word schaltet automatisch in die Layoutansicht, und auch anson-
sten tut sich einiges mit lhrem Dokument:

# Kopf- und Fufizeile sind mit einem Rahmen umgeben und somit deut-
lich vom iibrigen Text abgehoben.

¥ Der restliche Text ist grau dargestellt. Er kann nicht bearbeitet werden.

# Eine Symbolleiste erscheint, die nur in diesem Modus zur Verfiigung
steht.

Mithin gehort alles, was Sie in den Kopf- oder Fuzeilenrahmen einfiigen,
zur Kopf- oder FufRzeile. Sie beenden den Kopf-/Fufdzeilenmodus iibrigens
mit SCHLIESSEN in der Symbolleiste oder einem Doppelklick auf den grauen
Text.

Bild 10.9: Der Kopf- und FuBBzeilenmodus
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' Die Definition oder Bearbeitung einer Kopf oder FulSzeile erfolgt
4 éﬂ;ﬂl«; immer in der Seitenlayout-Ansicht.

Differenzierung nach Seiten

Ohne besondere Anweisungen sind Kopf- und Fufdzeilen auf jeder Seite
gleich. Professioneller sind Differenzierungen. Diese werden im Dialogfen-
ster SEITE EINRICHTEN vorgenommen.

" @2 Dieses Dialogfenster wird schnell iber die Symbolleiste der[
N\ Kopf- und Fulszeilen gedffnet. —

Sell eintichten

wweripwimfmi Bty {See
'lNe\..se Seite

| g s

i L e

W

Bild 10.10: Das Register »Seitenlayout« zur Differenzierung von Kopf- und Fufzeilen

# ERSTE SEITE ANDERS: Fiir die erste Seite gelten andere Kopf- und Fufdzei-
len als fiir den Rest des Dokuments. Der Rahmen heifst demgemaf’
Erste Kopfzeile und Erste Fu8zeile.

% (GERADE/UNGERADE ANDERS differenziert nach linken (geraden) und rech-
ten (ungeraden) Seiten. Entsprechend heifien die Rahmen jetzt Gerade
Kopfzeile, Ungerade Kopfzeile, Gerade Fufszeile, Ungerade Fulszeile.

@ Kopf-/Fulszeilen auf allen Seiten mit Ausnahme der ersten (etwa fiir
l‘- Briefe) erhalten Sie, wenn Sie ERSTE SEITE ANDERS aktivieren, aber die
= ERSTE KOPFZEILE/ FUBZEILE leer lassen.
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10.5.2 Wechseln zwischen Kopf- und FuBzeilen

Zwischen den verschiedenen Kopf- und Fufzeilen kénnen Sie mit den
Symbolen der Symbolleiste wechseln. Uber dem Bearbeitungsfeld wird
angezeigt, welche Kopf- bzw. FuRzeile gerade aktiv ist (z.B. Erste Kopfzeile
— Abschnitt ).

Von der Kopf- zur Fuf3zeile und zuriick
Kopf- bzw. Fufizeile des vorigen Abschnitts

Kopf- bzw. FuRzeile des ndchsten Abschnitts

10.5.3 Formatvorlagen

Fiir Kopf- und Fufzeilen stellt Word die automatischen Formate »Kopf-
zeile« und »Fufdzeile« bereit (siehe Kapitel 11). Sie kénnen auch andere
Formate zuweisen.

Text in den Kopf-/FuRzeilen konnen Sie aber beliebig manuell formatieren.
Eine Kopfzeile (trifft fir Fuf3zeilen analog zu) kann auch mehrere Zeilen,
Absitze, sogar Tabellen, Grafiken, Bilder oder Logos enthalten. Sie kon-
nen beliebige Schriften und Formatierungen mischen, dann Rahmen,
Linien und Raster zufiigen und mit Farben verzieren.

10.5.4 Wechselnde Kopf- und FuBzeilen

Fiir jeden Abschnitt lassen sich weiterhin eigene Kopf- und Fuf3zeilen defi-
nieren. Sollten Sie mitten in einem Dokument andere Kopf- und Fuf3zeilen
benotigen, fiigen Sie einen Abschnittsumbruch ein (EINFUGEN/MANUELLER
WECHSEL).

Zunachst gilt ein eingetragener Text tiber alle Abschnitte hinweg fiir das
gesamte Dokument - so lange, bis sie von [hnen gedndert werden:

¥ Sie tragen, sofern noch nicht geschehen, den Kopfzeilentext fiir den
ersten Abschnitt ein. Alle Kopfzeilen vom gleichen Typ (gerade bzw.
ungerade Seiten) erhalten denselben Text.
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# Sie wechseln zur Kopfzeile (vom gleichen Typ) im zweiten [
Abschnitt und deaktivieren als erstes den Schalter Wie vorherige. L2
(Wenn Sie das nicht tun, wird der Text im ersten Abschnitt ebenfalls
geandert.)

# Sie geben den neuen Text fiir den Abschnitt ein. Dieser wird dann auch
zunachst flr alle folgenden Abschnitte iibernommen.

# Uberlegen Sie es sich spater anders und méchten doch die Kopf- und
Fufizeilen des vorhergehenden Abschnittes iibernehmen, rufen Sie ein-
fach tiber das Menii ANSICHT wieder KOPF - UND FURZEILE auf und klicken
auf das Symbol Wie vorherige.

# Bevor jedoch die Kopf- oder Fuf3zeile geldscht und mit dem vorherigen
Abschnitt verkniipft wird (also ibernommen wird), miissen Sie noch
eine Sicherheitsabfrage bestétigen.

" Beginnt der neue Abschnitt mitten auf einer Seite, gelten die neuen
4 ‘%‘m Kopf- und Fufszeilen erst ab der folgenden Seite.

10.5.5 Ansichtssachen

Bild 10.11: Der Text des Dokuments wurde ausgeblendet



246 Kopf- und FuBzeilen

In der Normalansicht werden Kopf- und Fuf3zeilen nicht angezeigt. Nur in
der Layoutansicht und in der Seitenansicht sind diese sichtbar und kon-
nen auch nur dort bearbeitet werden.

Uber das Symbol DOKUMENTTEXT ANZEIGEN/ VERBERGEN kénnen Sie [
k‘_ den abgeblendeten Text Ihres Dokuments der Ubersicht wegen L
* ganz verbergen.

10.5.6 Variablen einfigen

Die Symbolleiste zur Bearbeitung von Kopf- und Fufszeilen bietet einige
Variablen, die eingefiigt werden kdnnen:

Seitenzahl
Anzahl der Seiten
Datum

Uhrzeit

Alternativ konnen Sie auch die Tastenkombinationen aus Tabelle 10.1 ver-
wenden — nicht nur in Kopf- und Fuf3zeilen, sondern iiberall im Text.

und FuBBzeilen beschrdnkt, ist das Menii EINFUGEN/DATUM UND UHR-
ZEIT. Dessen Vorteil: Hier konnen Sie verschiedene Formate auswdh-
len.

% Eine dritte Moglichkeit schlieBlich, und ebenfalls nicht nur auf Kopf-

Wie auch immer, die Variablen werden als Feldfunktionen eingefiigt (siehe
Kapitel 12) und deshalb stets automatisch aktualisiert.
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Tabelle 10.1: Tastenkombinationen fir Variablen

Alt]+[Shift]+[P] Seitenzahl einfiigen
Alt]+[Shift]+[D] Datum einfiigen
Alt]+[Shift]+[T] Uhrzeit einfligen

10.5.7 Seitennummern

Das sicherlich wichtigste Element in einer Kopf- oder Fufézeile ist die Sei-
tennummer. Auch hierfiir gibt es ja ein héchst bequemes Symbol. Die Art
der Seitennumerierung und den Beginn wihlen Sie im Menii EINFUGEN/SEI-
TENZAHLEN mit der Schaltfliche FORMAT; im gleichen Dialogfeld landen Sie
mit dem entsprechenden Symbol in der Kopfzeilenansicht.

OK quittieren, damit Ihre Einstellungen wirksam werden, das eigentli-
che Dialogfenster SEITENZAHLEN hingegen diirfen Sie nur mit SCHLIES-
SEN verlassen! Sonst wird unter Umstidnden eine Kopf- oder Ful3zeile
der Art eingefiigl, wie sie im ndchsten Abschnitt »Seitennummern -
ganz schnell« beschrieben ist.

" Ganz wichtig dabei: Das Unterdialogfenster FORMAT miissen Sie mit
A
ACHTUNG

Das Format der Seitenzahlen

Sie konnen verschiedene Formate wahlen: arabische Ziffern, Buchstaben
in Klein- oder GrofRschrift, romische Ziffern in Klein- oder Grofischrift. Es
gibt noch ein paar Varianten mehr, die nicht im Menii auftauchen und fiir
die Seitennumerierung wohl auch nicht so interessant sind.

"§ Die Statuszeile zeigt ebenfalls das gewdhlte Zahlenformat an.
(\ &

Vornedran die Kapitelnummer

Der Seitennummer voranstellen konnen Sie auch die Kapitelnummer. Dies
setzt freilich voraus, daft die Uberschriften im Text zuvor entsprechend
formatiert (mit den Formatvorlagen »Uberschrift<) und numeriert (FOR-
MAT/NUMERIERUNG UND AUFZAHLUNGSZEICHEN) worden sind.
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E S eitenzahlenformat

Bild 10.12: Formateinstellungen fiir Seitenzahlen

In diesem Dialogfenster wahlen Sie, aus welcher Uberschriftenebene die
Kapitelnummer entnommen werden soll (KAPITEL BEGINNT MIT FORMATVOR-
LAGE) und durch welches Zeichen Kapitelnummer und Seitenzahl getrennt
werden sollen (TRENNZEICHEN BENUTZEN). Word zieht dann die letzte Kapi-
telnummer der vorigen Seite heran.

Die Startnummer

Wir sind immer noch im selben Dialogfenster. Hier legen Sie auch die
Startnummer fiir die Seitenzahlen fest (BEGINNEN MIT); wenn nicht, beginnt
Word die Zahlung stets bei 1.

Jeden Abschnitt eine eigene Startnummer wéhlen. Wenn Sie das nicht
wollen, miissen Sie die andere Option aRtivieren, FORTSETZEN VOM
VORHERIGEN ABSCHNITT. Und das bedeutet, der Text wird kontinuierlich
weitergezdhlt, iiber alle Abschnitte hinweg.

{% Haben Sie den Text in mehrere Abschnitte unterteilt, ldfst sich fiir

10.5.8 Positionen bestimmen

Kopf- und Fuf3zeilen stehen aufierhalb des eigentlichen Satzspiegels. Des-
halb kann und muf ihre Position auf der Seite eigens bestimmt werden.

Dies geschieht einmal mit der Meniifunktion DATEI/SEITE EINRICHTEN/Seiten-
rdnder. Fur Kopf- und Fuf’zeilen getrennt geben Sie den Abstand vom Sei-
tenrand ein. Gemeint ist damit der obere oder untere Papierrand, und der
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Abstand bemif3t sich zur Oberkante der Kopfzeile bzw. zur Unterkante der
Fufdzeile.

Alternativ konnen Sie auch die Kopf- oder Fuf3zeile in einen Text- bzw.
Positionsrahmen stellen und dann frei plazieren (siehe weiter unten).

Die Art der Positionsbestimmung hat Folgen:

¥  DATEI/SEITE EINRICHTEN/Seitenrdnder Uibernimmt die Werte flir den lin-
ken und rechten Seitenrand aus der Seitenformatierung. Die Kopf- und
Fufizeilen sind deshalb automatisch so breit wie der Satzspiegel. Sie
konnen sie aber z.B. auch mit einem negativen Absatzeinzug nach links
tiber den Seitenrand hinausriicken.

# Ein Text- bzw. Positionsrahmen hingegen gibt vollig freie Hand bei der
Plazierung und erlaubt mithin, die Kopf- und Fuf3zeilen auch aufierhalb
des eigentlichen Seitenrandes zu stellen, zum Beispiel neben den Text.

Der ABSTAND VOM SEITENRAND [éifst sich wie der Seitenrand selbst auch
N\ o mit der Maus verdndern. Der Cursor mufs dazu in der Kopf- oder Fufs-
= zeile stehen.

Flexibel oder fest

Weniger Einfluf} auf die Kopf- und Fufizeilen selbst als auf den Rest der
Seite haben auch die Seitenrand-Einstellungen im Meni{i DATEI/SEITE EIN-
RICHTEN.

¥ Negative Werte fiir die Seitenrdnder fixieren einen festen Rand: Hier
beginnt der Text, Falls die Kopf- und Fufzeilen zu lang sind oder deren
Abstand zum Papierrand nicht richtig gewahlt wurde, iiberschneidet
sich der Text mit den Kopf- und Fufdzeilen unter Umstanden.

¥ Positive Werte flr die Seitenrander ermoglichen variable Rander. Erst
kommen die Kopf- und Fuf3zeilen — und dazwischen steht der Text.

10.6 Seitenzahlen — ganz schnell

Seitenzahlen lassen sich in Kopf- und Fufizeilen integrieren und sind tiber
die Symbolleiste bequem auszuwéhlen. Sie kodnnen auch den schnellen
Weg iber EINFUGEN/SEITENZAHLEN nehmen.
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Rechts

Bild 10.13: Schnelle Seitenzahlen

Sie erstellen damit eine Kopf- oder Fufizeile, die nur die Seitennummer
enthilt und sonst gar nichts. Und genau dafiir ist die Funktion auch
gedacht. Im Dialogfenster wahlen Sie,

# ob die Seitenzahl als Kopf- oder als Fufizeile eingefiigt werden soll
(POSITION),

¥ wo sie zwischen den Seitenridndern plaziert werden soll: Links, Zen-
triert, Rechts, Innen oder AuBen (AUSRICHTUNG),

¥ ob auch die Anfangsseite eine Seitennummer erhalten soll (AUF ERSTER
SEITE),

¥ welches Format die Seitenzahl haben soll; hier kdnnen Sie auch bei
Bedarf die Kapitelnummer integrieren.

10.7 Elemente positionieren

Die Teile eines Textes haben normalerweise eine feste Reihenfolge: Ein
Satz steht nach dem nichsten, ein Absatz folgt auf den anderen. Word
erlaubt es jedoch, Textteile oder, allgemeiner gesagt, Elemente, gleichsam
auszuklinken und auf der Seite beliebig zu plazieren. Es mufd nicht nur
Text sein, es kann sich ebenso um Grafiken oder Tabellen handeln.

10.7.1 Arten der Positionierung

Ein positioniertes Element durchbricht die natiirliche Ordnung eines Tex-
tes. Ein Textteil — oder ein Element generell: Grafik, Diagramm, Tabelle —
wird herausgebrochen und an einen anderen Platz gestellt.
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Um das Giberhaupt bewerkstelligen zu konnen, muf3 das Element in einen
besonderen Rahmen gestellt werden. Nicht das Element selber ist beweg-
lich, sondern nur der Rahmen mit allem, was darinnen ist.

Textfelder
Textfelder sind so etwas Ahnliches wie die bekannten Positionsrahmen,
mit einigen zusatzlichen Moglichkeiten. Unter anderem:

¥ Erweiterte Formatierungsmoglichkeiten.
¥ Das Textfeld selbst und der Text darin kann gedreht werden.
# Textfelder konnen gruppiert werden.

# Textfelder konnen verkniipft werden, so dafd sich der Text von einem
Textfeld in das andere fortsetzt.

' Es gibt allerdings auch einige Dinge, die ein Textfeld im Vergleich
2 N\ zum Positionsrahmen nicht kann. Das betrifft vor allem die Ausrich-
e tung auf der Seite.

Positionsrahmen

Die nétigen Befehle fir Positionsrahmen werden Sie in Word 2000 -
zunachst — vergeblich suchen. Es gibt sie immer noch, und sobald Sie den
Text einer fritheren Word-Version mit Positionsrahmen darin importieren,
stehen auch die gewohnten Befehle zur Verfiigung.

Und in etlichen Fillen ist es sogar notig, weiterhin Positionsrahmen zu
verwenden, dann namlich, wenn der Text folgende Elemente enthalt:

# Kommentare
¥ Fufd-/Endnoten

# FEines dieser Felder: AutoNr, AutoNrDez, AutoNrGli (Gliederungsnume-
rierung), Inhalt, Verzeichnis, RD (Verzeichnis), XE (Indexeintrag)

Es ist durchaus mdglich, Text mit solchen Eintrigen in ein Textfeld
' umzuwandeln. Bei FuB-/Endnoten und Kommentaren erfolgt auch
AdfFON eine Warnung, nicht hingegen bei den anderen Feldern. Das ist
besonders gefdhrlich bei den Index- und Verzeichnisfeldern, da sie ja
verborgen sind. Sie bleiben zwar erhalten, ein Indexeintrag in einem
Textfeld wird jedoch nicht in den Index aufgenommen.
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Dariiber hinaus sind Positionsrahmen die einzige Moglichkeit, um Tabel-
len zu positionieren oder um Elemente automatisch an der rechten Seite
einer Spalte auszurichten.

Hier werden zu grofSen Teilen Positionsrahmen und Textfelder
k‘_ gemischt. Denn so unterschiedlich sind sie nicht, viele Techniken
* sind identisch.

10.7.2 Textfelder und Positionsrahmen einfigen

Wenn Sie mit Positionsrahmen arbeiten mochten, miissen Sie sich
zunichst dieses Symbol installieren. Sie finden es mit EXTRAS/ANPAS-
SEN in der Registerkarte Befehle und der Kategorie Einfiigen; es wird hier
seltsamerweise als Horizontal bezeichnet. Sie brauchen dieses Symbol,
um einen Positionsrahmen zu erzeugen.

" 42 Der Meniibefehl FORMAT/POSITIONSRAHMEN beziehungsweise FORMAT/
k‘é TEXTFELD erscheint automatisch, sobald ein Positionsrahmen mar-
kiert ist.

Wie kommt nun ein Element in einen Positionsrahmen oder ein Textfeld?
Es gibt zwei Moglichkeiten:

¥ Man erstellt zunichst einen Rahmen und schreibt dann seinen Text
hinein. Oder man kopiert ihn hinein oder fiigt eine Grafik ein.

¥ Man markiert ein Element und weist Word an, drum herum einen Posi-
tionsrahmen oder ein Textfeld zu ziehen. Im Prinzip ist dies das glei-
che wie die erste Methode, nur daf? man Word die Arbeit (iberlafit.

' Sofern Sie sich in der Normal- oder Konzeptansicht befinden, schaltet

k Word automatisch in die Layoutansicht.

Den Inhalt eines Positionsrahmens, ob es sich nun um Text oder um

eine Grafik handelt, konnen Sie sehr wohl auch in der Normalansicht

® bearbeiten. Der Inhalt eines Textfeldes ist in Normalansicht gar nicht
zu sehen.

A
ACTTON

Nach EINFUGEN/TEXTFELD bzw. nach dem Klicken auf dem Symbol Positions-
rahmen einfiigen verwandelt sich der Mauszeiger in ein Fadenkreuz.
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Sie halten die linke Maustaste fest, ziehen - ein Phantomrahmen
erscheint —, lassen wieder los, und da haben Sie ihn, Ihren Positionsrah-
men - bzw. Ihr Textfeld. Word zieht automatisch einen Rahmen drum
herum

Nachtraglich erstellen

Dazu markieren Sie einen Absatz. Text bekommt einen Kasten, eine Grafik
hingegen nicht. War ein ganzer Absatz markiert, einschliefflich der
Absatzmarke, bleiben alle Formatierungen erhalten, denn die stecken ja in
der Absatzmarke. Der Positionsrahmen bekommt die Formatvorlage des
Absatzes, in dem er steht.

' ‘g Auch der Positionsrahmen ist Teil des Absatzformats.
H

' Eine Grafik in einem Textfeld ist eigentlich unnétig, da eine Grafik
2\ selber eine Art Textfeld ist.

A¢TTONG
10.7.3 Bearbeiten

Um einen Rahmen bearbeiten zu konnen, mufs dieser zuvor markiert wer-
den.

Rahmen markieren

Klicken Sie irgendwo in den Positionsrahmen oder das Textfeld, legt sich
ein schraffierter Rahmen um den Rahmen. Ein Textfeld ist damit automa-
tisch markiert. Sie sehen es an den weifden Markierungspunkten.

" Damit ist ein Positionsrahmen selbst aber noch nicht markiert. Fiih-

A N ren Sie den Mauszeiger auf den Rand des Positionsrahmens. Sie sind

ACHTONG Far : ; .
dann richtig — und nur dann -, wenn dem Zeiger ein Kreuz angehdngt
wird. Dann ein Klick, und der Rahmen erhdlt acht schwarze Markie-
rungspunkte.

Die GroBe andern

Positionsrahmen oder Textfeld miissen zunachst markiert sein. Nun fiih-
ren Sie den Zeiger auf einen der Markierungspunkte. Er zeigt sich hochst
wandlungsfahig, und zwar an den Eckpunkten anders als an den Seiten-
punkten.
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Das weitere Vorgehen diirfte eigentlich selbstverstindlich sein: linke
Taste driicken, ziehen, wieder loslassen. Mit welchem der Markierungs-
punkte Sie ziehen, hat freilich Auswirkung:

# Mit den Eckpunkten werden Hohe und Breite des Rahmens gleichzeitig
verandert.

# Mit den Seitenpunkten wird nur die Hohe oder die Breite des Rahmens
geandert.

y 4 Der Textfluf8 innerhalb des Rahmens paf3t sich der Gréendnderung
k‘i an.

Besonderheiten bei der Gréf2endnderung:

¥ Halten Sie die Taste gedriickt und ziehen an den Eckpunkten,
wird die Grofe proportional verindert, das heifdt, das Verhiltnis
Breite zu Hohe bleibt gleich.

¥ Halten Sie die Taste gedriickt, verandern Sie die Grofie auf allen
Seiten gleichzeitig: Der Rahmen verkleinert oder vergrofert sich um
seinen Mittelpunkt.

Position dndern

Wenn Positionsrahmen oder Textfeld markiert sind, bringen Sie den Zei-
ger auf eine der Seitenlinien. Passen Sie auf, daf? Sie nicht einen der Mar-
kierungspunkte erwischen! Aber die Zeigerform signalisiert, ob Sie
richtig liegen. Sie brauchen jetzt wieder das Kreuz. Und dann wie gehabt:
links driicken und ziehen.

Loschen

Sie kdnnen sie — vorausgesetzt, Textfeld oder Positionsrahmen sind mar-
kiert — kopieren oder ausschneiden wie normalen Textoder aber mit
loschen. Dann sind sie ganz weg.

Wie aber gehen Sie vor, wenn Sie den Inhalt des Rahmens behalten, ihn
wieder in den anderen normalen Text integrieren wollen? Hier gibt es
Unterschiede:

¥ Positionsrahmen: Sie 6ffnen FORMAT/POSITIONSRAHMEN. FRAME ENTFERNEN
ist die Schaltflache, die Sie benétigen.

¥ Textfeld: Nicht ganz so einfach. Sie kénnen den Inhalt markieren, aus-
schneiden, im Text wieder einfiigen, dann das Textfeld loschen oder
das Textfeld erst in einen Positionsrahmen umwandeln. Das geht mit
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FORMAT/TEXTFELD, Register Textfeld, Schaltfliche zU POSITIONSRAHMEN
UMWANDELN. Und dann geht’s weiter wie oben.

' Was vom Positionsrahmen noch ibrigbleibt, ist der Kasten. Den miis-
sen Sie mit FORMAT/RAHMEN wieder entfernen.
ATONG

10.7.4 Die exakte Grofe

Mit der Maus arbeiten Sie bei Grofden- und Positionsdnderungen bequem,
aber im Ungefdhren. Der Augenschein entscheidet.

Das mag oft angehen. Auf Millimeterbruchteile sind sie mit FORMAT/POSITI-
ONSRAHMEN bzw. FORMAT/TEXTFELD moglich.

Hier ergeben sich nun allerdings betrédchtliche Unterschiede zwischen
Positionsrahmen und Textfeld.

GroBe des Positionsrahmens

Wenn Sie einen Text (oder ein anderes Element) markieren und dann
einen Positionsrahmen anweisen, trdgt Word in die Felder BREITE und
HOHE »Automatische« ein: eine flexible Grofie.

| Position: -‘ . @mmven
 uinks =~ ' Espane 'v[ :

fosem =

. ave

:,erw,m;,l,, : : - .
é&reite paf:  Gemessen yon:

1&Ulﬁmal'i§t.h “j | 24 ‘ -.‘fﬂcm 3 . . ]Absatz _ﬂ_r_j
Hoh  ma mseedpmiet: o
jiAutc-n"»atvsch "3; i a‘ f E;l"" m?myemdﬁeb&n 7 Verankem i
F B 2 e et 3 e 3 i i ks

Bn'd 10.14: Posmonsrchmen formatieren

Sobald Sie die Rahmengréfie manuell mit der Maus dndern oder wenn Sie
einen neuen Positionsrahmen ziehen, lesen Sie »Genau« bei BREITE und
»Mindestens« bei HOHE. Und daneben stehen die exakten Mafle.
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" Diese Werte kénnen Sie auch in die Normalansicht eingeben. Die
ém Auswirkungen sehen Sie freilich nur in der Layoutansicht.
Auch fiir die Hohe konnen Sie »Genau« auswahlen. Den Unterschied ken-
nen Sie vom Zeilenabstand beim Absatzformat. Bei »Mindestens« pafdt
sich die Hohe dem Inhalt an, bei »Genau« bleibt sie, wie sie ist.

Natiirlich kénnen Sie selber auch exakte Werte eingeben und so dezi-
A diert eine GréSe bestimmen.

GroBe des Texifeldes

Zustindig ist das Register GréBe. Nichts wird beim Textfeld automatisch
geregelt, Hohe und Breite sind exakt angegeben. Allerdings kdnnen Sie ein
Textfeld auch prozentual verkleinern und vergréfiern.

ARtivieren Sie zusdtzlich SEITENVERHALTNIS, wird die Grofse proportio-
% nal verdndert. Das heifit: Wenn Sie die Hohe etwa auf 50% festlegen,
wird bei der Breite automatisch ebenfalls 50% Prozent eingetragen.

Bild 10. ]‘ Texrfefdrmﬁeren

" Wundern Sie sich nicht iiber die abgeblendeten Felder: Dasselbe Dia-
4 dﬁh logfeld ist auch fiir Grafiken und Zeichnungsobjekte zustdndig.
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10.7.5 Die Position

Es wird zwischen der absoluten und der relativen Position unterschieden.

Die absolute Position

In die Bereiche Horizontal und Vertikal kann der exakte Standort eingetra-
gen werden: die absolute Plazierung eines Positionsrahmens oder Textfel-
des. Bei Positionsrahmen befinden sich diese Werte direkt im
Dialogfenster FRAME (siehe Bild 10.17). Textfelder haben diese Angaben
etwas versteckter im Register Bildposition untergebracht. Sie erreichen es
mit der Schaltflaiche WEITERE vom Register Layout aus (siehe Bild 10.19).
Auch eine absolute Position ist jedoch relativ zu sehen; sie braucht einen
Bezugspunkt, von dem aus gemessen werden kann:

» Seite: Gemessen wird vom Blattrand aus.
& Seitenrand: Gemessen wird vom definierten Rand aus.

# Spalte (nur bei der horizontalen Position): Gemessen wird vom Spal-
tenrand aus.

‘§ Bei einem nur einspaltigen Text sind SEITENRAND und SPALTE iden-
tisch.
(\ =

# Absatz (nur bei der vertikalen Position): Bezugspunkt ist der Beginn
des Absatzes, mit dem der Rahmen verknupft ist. Damit kann eine
exakte Position in Relation zu diesem Absatz hergestellt werden. »0«
bedeutet, da der Rahmen auf gleicher Hohe mit dem Absatz steht.

Die relative Position

' Fiir ein Textfeld gibt es so etwas nicht, es kann sich selber nicht relati-
c‘ﬂ;ﬂun vieren. Deshalb wird es sehr oft doch notwendig sein, Positionsrah-
L men zu verwenden.

Statt ein genaues Maf3 fiir die Position anzugeben, kénnen Sie den Rah-
men auch relativ zu einem Bezugspunkt plazieren. Oder etwas einfacher
ausgedriickt: Word soll selber dafiir sorgen, daf? in diesem Buch samtli-
che in den Text integrierten Abbildungen genau am Spaltenrand stehen.
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Bei der horizontalen Position stehen zur Auswahl - wie gesagt nur bei
einem Positionsrahmen, nicht bei einem Textfeld — Links, Zentriert, Rechts,
Innen und AufSen, wobei die beiden letzten Positionen nur wichtig sind,
sofern bei der Seitendefinition fiir gegenlberliegende Seiten votiert
wurde.

Fiir die vertikale Position gibt es Oben, Unten und Zentriert. Auch fiir diese
relativen Positionen ist der Bezugspunkt entscheidend. Oben am Seiten-
rand ist etwas anderes als Oben an der Seite.

10.7.6 Der TexifluB

Beim Positionsrahmen haben Sie nur bescheidene Moglichkeiten. Beim
Textfeld hingegen sieht das anders aus.

Positionsrahmen
»Umgebend« ist die Voreinstellung: Ein solcher Rahmen kann mitten in
einen Text gestellt werden. Der Text fliefdst um den Rahmen.

" Ist neben dem Rahmen zuwenig Platz (weniger als 1 Zoll, also 2,54
- cm), flieBSt nichts. Word schaltet de facto zu der Alternative »Ohne-.
% Hier bleibt Freiraum zwischen Rahmen und Spaltenrand.

Textfelder

Im Register Layout wéhlen Sie zunachst die Umbruchart und dann die Aus-
richtung horizontal, womit Sie bestimmen, ob das Textfeld rechts-, links-
biindig oder zentriert stehen soll. Weitere Formatierungsmoglichkeiten
stehen [hnen tiber den Schalter WEITERE zur Verfiigung. Damit sind prazise
Angaben zur Bildposition und zum Textumbruch moglich. Auch der
Abstand des umflieBenden Textes zum Textfeld ist individuell fiir alle vier
Seiten regelbar.

Die Vorschaubilder deuten schon die Vielfaltigkeit der zur Verfiigung ste-
henden Moglichkeiten an.
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Bild 10.16: TextfluB3 fiir ein Textfeld festlegen

10.7.7 Ankerpunkte

Positionsrahmen und Textfeld sind immer in einem Absatz verankert. Sie
sehen das am Ankerpunkt, wenn Sie diesen mit EXTRAS/OPTIONEN/Ansicht
sichtbar machen.

Verschieben

Mit der Maus haben Sie zweierlei Moglichkeiten, den Rahmen zu verschie-
ben. Entweder Sie packen den Rahmen oder seinen Anker. Das hat aber
unterschiedliche Auswirkungen.

# Verschieben Sie den Rahmen selbst, bleibt er in seinem Absatz veran-
kert. Zundchst wenigstens. Kommen Sie in die Nahe des néchsten
Absatzes, rutscht der Ankerpunkt dorthin (weitergehende Verschie-
bungen nach oben oder unten miissen Sie also mit FORMAT/POSITIONS-
RAHMEN bzw. FORMAT/TEXTFELD erledigen). Durch diese Art der Ver-
schiebung @ndert sich die relative Position zum verbundenen Absatz.

» Verschieben Sie den Ankerpunkt, stellen Sie einen Bezug zu einem
anderen Absatz her. In diesem Absatz ist der Rahmen jetzt verankert.
Er behilt aber, und das ist der gewichtige Unterschied, seine urspriing-
liche Position auf der Seite.
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Mit Text verschieben

MIT TEXT VERSCHIEBEN (bei den Textfeldern finden Sie den entsprechenden
Befehl im Register Bildposition, das Sie iiber den Schalter WEITERE vom
Register Layout aus erreichen) garantiert, dafy ein Rahmen am Absatz kle-
benbleibt, auch wenn sich Textverschiebungen ergeben.

Ist die Option nicht markiert, bleibt der Rahmen, wo er ist. Das freilich
mufd auch wieder relativ gesehen werden. Immer noch ist er mit einem
Absatz verbunden.

" Es gibt keine Moglichkeit, einen Rahmen auf der Seite so zu veran-
4 r.‘ﬁ'ﬁu kern, daf3 er absolut fest an seiner Position bleibt.



Format- und Dokumentvorlagen

Eine Formatvorlage ist einfach die Zusammenfassung mehrerer Format-
merkmale unter einem Namen. Alle diese gemeinsamen Formatmerkmale
lassen sich so in einem Schritt zuweisen. Dies ist auch iiber Tastenkombi-
nationen moglich.

Eine Dokumentvorlage ist gleichsam die Steuerzentrale fiir ein Dokument.
Sie speichert Textbausteine und Makros, ebenso die Men(- und Tastenbe-
legungen und die Zusammensetzung der Symbolleisten sowie der For-
mate.

Eine Dokumentvorlage erscheint zunichst mal als ganz profane Muster-
vorlage eventuell mit Standardtext (etwa einem Briefkopf samt Logo), mit
Kopf- und Fuzeilen oder als leeres Muster, wenn kein solcher Standard-
text vorhanden ist.

"2 Rechnungsformulare, Mahnschreiben, Briefbogen allgemein, Faxfor-

N\ H mulare oder Lieferscheine, also alles mogliche, was in weitgehend
gleicher cuBerer Form immer wieder bendtigt wird und worin dann
nur an bestimmten Stellen Eingaben gemacht werden — das erstellt
man sich am besten einmal als Dokumentvorlage und nicht jedesmal
neu als individuelles Dokument.

Mit einer Dokumentvorlage schaffen Sie also eine spezifische, auf das
jeweilige Dokument zugeschnittene Arbeitsumgebung. Und mit Doku-
mentvorlagen ist garantiert, daf} alle dhnlichen Dokumente (z.B. alle
Briefe) die gleichen Formatierungen haben. In Word ist es nun sehr ein-
fach, auf Dokumentvorlagen basierte Layouts, die im Lieferumfang enthal-
ten sind, zuriickzugreifen, diese zu nutzen oder lhren eigenen
Bediirfnissen anzupassen.



262 Grundwissen zu Formatvorlagen

11.1 Grundwissen zu Formatvorlagen

Formatvorlagen beziehen sich auf Ahbsitze oder Zeichen. Sie vereinen
alles, was sonst einzeln und nacheinander zugewiesen werden muf3;

¥ Merkmale der Zeichenformatierung
B Merkmale der Absatzformatierung
B Tabulatoren
P Positionsbestimmungen
Eine Formatvorlage ist immer vorhanden. Sie heifst »Standard~ und

N\ 5 wird von jedem Absatz verwendet, dem nicht ausdriicklich eine
andere Formatvorlage zugewiesen ist.

Welcher Absatz welche Formatvorlage hat, laf3t sich an zwei Stellen able-
sen:
¥ In der Formatsymbolleiste im Feld ganz links:

Hier erscheint der Formatvorlagen-Name des Absatzes oder des Worts, in
welchem sich der Cursor befindet.

| Standard -

Vorausgesetzt Sie haben in EXTRAS/ANPASSEN/OPTIONEN die Option

cﬂAﬁu SCHRIFTARTENNAMEN IN SCHRIFTART ANZEIGEN aktiviert, zeigt Word in
dieser Liste bereits die Formatierungen an, so dal3 es etwas dauern
kann, bis sich die Liste éffnet. Die GréBe der Darstellung ist vom aktu-
‘ellen Zoom-Faktor abhéngig.

# In der Formatvorlagenanzeige:

Sie befindet sich links neben dem Text und muf} mit dem Menii EXTRAS/
OPTIONEN, Register Ansicht, definiert werden. Dort geben Sie als BREITE DER
FORMATVORLAGENANZEIGE zum Beispiel »1 cmu« ein.

Die Formatspalte ist in der Layoutansicht nicht sichtbar und kann hier
éﬁh auch nicht iiber das Menii eingestellt werden. Zeichenformate werden

ARG pier nicht angezeigt.
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wessitt | Ziviler Ungehorsam: Recht und Pflicht!

Standard lch wunschte, ich konnte alle uberzeugen, dald zinler Ungehorsam das
Recht jedes Burgers ist. Er darf es nicht aufgeben, wifl er mcht aufhoren,
Mensch zu sein

Hberschefe 2 Nicht das Gewissen einkerkern!

Standard Ziviler Ungehorsar mindet niemals in Anarchie. Kriminelle Handlungen
kénnen Anarchie bewvken, und jeder Staal bekampft sie mit Gewalt. Tate
ef &5 nicht, so wirde er zerfallen. Aber zivilen Ungehorsam zu
unterdijcken, kommt dem Versuch gleich, das Gewissen einzukerkern
Hpesdlite2 Niemals Waffen!

Standard Indler Ungehorsam kann immer nur zu Kraft und Remheit fuhren. Ein zmler
Widerstandler benut2t niemals Waffen; er ist also ungefahdich fur einen
Staat, der willens ist, auf die offentliche Meinung Tu horen. Fur einen
autokratischen Staat jedoch ist er gefahrlich, weil er dessen Sturz
herbmifihst, indem er zur offentlichen Debatte uber die Hintergriinde seines
Widerstandes anstiftet

Uberschoft 2

Die heilige Pflicht

e T

i e wie gl [T

Bild 11.1: Formatiert mit Formatvorlagen

Die Formatvorlagenspalte kénnen Sie leicht mit der Maus auf die erforder-
liche Breite einstellen:

# Sie bringen den Zeiger auf die Linie der Formatvorlagenspalte, bis er
sein Aussehen andert (senkrechter Strich mit einem Pfeil nach links
und einem nach rechts), driicken die linke Maustaste und verschieben
die Linie an eine andere Stelle.

11.1.1 Formate zuweisen

Formatvorlagen lassen sich auswihlen und zuweisen. Dazu gibt es eine
Vielzahl von Moglichkeiten:

# Mit dem Menii FORMAT/FORMATVORLAGE.
# Mit der Formatsymbolleiste und der Maus.

# Mit [Strg|+[shirt]+[s]. Damit wird das Listenfeld in der Formatsymbol-
leiste aktiviert, mit [ T | und blittern Sie durch die Liste.
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" Bei ausgeblendeter Formatierungsleiste gelangen Sie zum Menii FOR-
) MAT/FORMATVORLAGE.

B Mit der Formatvorlagenspalte und der Maus. Ein Doppelklick mit der
linken Maustaste in der Formatvorlagenspalte offnet das Menii For-
MAT/FORMATVORLAGE.

¥ Mit einer Tastenkombination. Dazu muf aber zunichst eine Format-
vorlage auf diese Tastenkombination »gelegt« werden, was bei der Defi-
nition oder nachtraglich geschieht (siehe weiter unten).

42 Das Zuweisen von Formatvorlagen gehdrt zu den Aktionen, die sich
‘g mit wiederholen lassen.

Wofiir gilt die Formatvorlage?
Die Formatvorlagen fiir Absatze und fiir Zeichen sind leicht voneinander
zu unterscheiden:

¥  Absatz-Formatvorlagen haben das Absatzmarken-Zeichen { hinten-
dran.

¥ Zeichen-Formatvorlagen sind mit dem Zeichen 2 markiert.

1 Absalz-Standardschriftart

Fuiinotentext

el | Zviler-Ungehorsam:-Recht.und-Pflicht™]

Fulinetenzeichen

Standard Ich-wiinschie -ichvkgnnte alle Gberzeugen, dal zvler Ungehorsar
Recht jedes Burgersist Er-darfes nichl-aufgeben, will-er nicht ay Fulzele
Mensch zu sein.§

. Kommentartext
Theshne * Nicht-das:Gewissen-einkerkern! s 19

Standerd Ziviler Ungeharsam - m Ondet-niemals-in-Anarchie. Kriminelie: Hand  Fommentarsichen
kénnen Anarchie bewirken, und jeder Staat bekampft sie mit Gaw
eres-nichl, so-wirde-er zerfallen - Aber zivilen-Ungehorsam zu

Foplzeile
unterdrucken, kommt dem Versuch gleich, das Gewissen einzuke s

Jiiberscrei
1 e * Niemals-Waffen!-] Hakrotext

Standard Ziviler Ungehorsam-kann immer nurzu-Kraft und Renhed- fuhren,
Widerstandlerbenutzt niemals-Waffen, er ist- also-ungefahrlich far Seatenzshl

Staat, derwillens ist, auf die offentliche Meinung zu hdren Furei
autokralischen Staat jedach-ist-ergefahiich, weil er dessen Sturz . Standard
herbeifihn, indem-er zur 6ffenthchen Debatte Gber die-Hinleigrin
Widerstandes-anstiftet § Standardeinzug

Uberschrift 1

Uberschrift 2

* Die-hefige-Pflicht]
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Was wird nun genau formatiert mit einer Formatvorlage?

#» Mit einer Zeichen-Formatvorlage wird das aktuelle Wort oder ein mar-
kierter Textteil formatiert.

# Mit einer Absatz-Formatvorlage wird der aktuelle Absatz formatiert —
oder mehrere Absitze, wenn sie markiert sind.

' Diese Formatinformationen werden in der Absatzmarke festgehalten.
ﬂ;ﬁ Wird diese geloscht, erhdlt der folgende Absatz das Format des vor-
AcHTUNG hergehenden Absatzes.

11.1.2 Formatvorlagen bearbeiten

Formatvorlagen erstellen oder verdndern Sie im Menii FORMAT/FORMAT-
VORLAGE. Im Dialogfenster werden bereits bestehende Formate angezeigt.
Welche das sind, wird durch das Listenfenster ANZEIGEN geregelt. Zur Wahl
stehen drei Optionen:

# Benutzte Formatvorlagen zeigt die verwendeten Standardformate
sowie die benutzerdefinierten Formate.

»  Alle Formatvorlagen zeigt samtliche vorhandenen Formatvorlagen.

# Benutzerdefinierte Formatvorlagen zeigt nur die Formate, die fir dieses
Dokument neu erstellt oder verandert wurden.

Formatvortage

L

: L:i:f; e e IR
| 9 Listing Anfang R
1l Listing Ende
4 Listing Mitte
9 LISTINGS
1 Makrotext 3
9 Machrichtenkopf A T BT
o Wormal {Web) _i Zeichenvorschau . o
) hbar Ted
1 Rechtsgrundiagenverzeic
4 RGv-Uberschrift
¥ Schitt
a Seitenzahl

w mmmi
Auftsten:

Allz Felmatvoz'laqgn

Bild 11.3: Das Dialogfenster fiir die Formatvorlagen
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B Aktuelles Zeichen- und Absatzformat ist mit einem Pfeil markiert.

¥ Die Beschreibung sagt genau, welche Merkmale die betreffende Format-
vorlage hat: Schriftart, Schriftgrole, Einziige, Abstinde, Tabstopps,
Positionsangaben, Rahmen, Farbe usw.

¥ In der Vorschau sehen Sie das Zeichenformat dargestellt und die Wir-
kung des Absatzformates.

Nachdem Sie die Anzeige der gewlnschten Formatvorlagen gewdihlt
haben, gilt es zu entscheiden, was Sie tun wollen:

# Um eine neue Formatvorlage zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltfla-
che NEU. Ein weiteres Dialogfenster wird geoffnet, in dem Sie weitere
Optionen zur Formatvorlagen-Definition finden (siehe weiter unten).

# Zum Bearbeiten einer Formatvorlage wihlen Sie diese erst im Listen-
feld aus und klicken dann auf die Schaltfliche BEARBEITEN.

¥ Mit der Schaltfliche LOSCHEN entfernen Sie die aktuell markierte For-
matvorlage.

Bild 11.4: Formatvorlage bearbeiten

" Die Dialogfenster, die erscheinen, unterscheiden sich nur in einer

o\ winzigen Kleinigkeit: Der FORMATVORLAGENTYP kann beim Bearbeiten

. nicht gedndert werden, wdhrend bei der Neuerstellung hier festgelegt
wird, ob es sich um ein Absatz- oder Zeichenformat handelt. Davon
ist abhdngig, welche Méglichkeiten sich hinter der Schaltfliiche FOR-
MAT verbergen.
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Die folgenden Schritte sind wieder gleich:

senvitt i

Sie klicken auf die Schaltfliche FORMAT und wihlen aus der Liste eines der
folgenden Elemente: Zeichen, Absatz, Tabstopp, Rahmen, Sprache, Positi-
onsrahmen oder Numerierung, je nachdem, was Sie einstellen oder dndern
méchten. Sie gelangen in dieselben Dialogfenster wie bei der direkten For-
matierung iiber das Menii FORMAT.

5¢

Sie nehmen Ihre Einstellungen oder Veranderungen vor und schlieen das
FORMATVORLAGEN-Fenster mit der Schaltflache OK.

Lowibh Jo
hritt 2:

nenfalls eine fremdsprachliche Silbentrennung oder Rechtschreibhilfe
fest (sofern Sie die dazu notigen Wérterbiicher installiert haben) oder
klammern sie von einer Uberprifung aus.

'ﬁ Mit SPRACHE legen Sie fiir Absdtze mit dieser Formatvorlage gegebe-
(\ 5

Wenn Sie nun eine Formatvorlage geindert haben, werden diese Anderun-
gen im Text von allen Absitzen iibernommen, denen diese Formatvorlage
zugewiesen ist (mit Ausnahme jener, die auf irgendeine Weise zusitzlich
direkt formatiert wurden; siehe weiter hinten).

Das ist der Vorteil von Formatvorlagen: gleiche Formatierungen fiir
bestimmte Absitze und keinerlei Aufwand, wenn Anderungen notwendig
werden.

Die Option ZUR VORLAGE HINZUFUGEN wird hier erst einmal ignoriert. Darauf
wird im Abschnitt iiber Dokumentvorlagen eingegangen.

11.1.3 Ein Tastenschliissel fir die Formatvorlage

Formatvorlagen kénnen mit Tastenkombinationen (Shortcuts) zugewiesen
werden. Die Finger kdnnen auf der Tastatur bleiben, der Schreibfluf} wird
nicht unterbrochen. Die Tastenkombination bestimmen Sie bei der Defini-
tion einer Formatvorlage; dies ist aber jederzeit auch nachtraglich mog-
lich.

Wenn Sie iiber die Schaltfliche TASTENKOMBINATION das entsprechende
Dialogfenster aufrufen, blinkt der Cursor automatisch im Eingabefeld
NEUE TASTENKOMBINATION DRUCKEN. Um einen Shortcut zu definieren, miis-
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sen Sie in diesem Feld die Tastenkombinationen driicken, die dieser
haben soll.

Belegt werden koénnen nahezu alle Tasten in Verbindung mit [Strg],
und [A1t], wobei Sie auch zwei Auslésetasten bestimmen kdnnen.
In dem Fall ist dann die erste Taste die »Prafix«Taste und kann alleine
nicht mehr verwendet werden.

Genauso kénnen Formatvorlagen auch einem Symbol zugewiesen
A oder in ein Menii aufgenommen werden. Das miissen Sie aber mit
EXTRAS/ANPASSEN vornehmen.

Bild 11.5: Dieser Shortcut ist bereits belegt

Sie ndmlich, in welcher Dokumentvorlage der Shortcut gespeichert
wird, und mithin, wann Sie das Format auf diese Weise abrufen kén-
nen.

" Achten Sie darauf, was im Feld SPEICHERN IN steht! Hiermit bestimmen
A
ACHTUNG

Was es mit diesen Dokumentvorlagen auf sich hat, ist Ihnen jetzt vielleicht
noch ein Rétsel. Sie werden im Verlauf dieses Kapitels mehr dariiber
erfahren.

Tastenkombination zuriicksetzen

Die Tastenkombination kann natiirlich auch wieder entfernt werden. Das
kénnen Sie entweder auf die gleiche Weise tun, wie Sie sie zugeordnet
haben: Im Menii FORMAT/FORMATVORLAGE die Formatvorlage auswihlen
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und {iber die Schaltfliche BEARBEITEN die TASTENKOMBINATION &ndern, in
diesem Fall ENTFERNEN,

Das ist gut, wenn Sie den Vorgang nur fiir eine Formatvorlage durchfihren
wollen. Wollen Sie jedoch Ihren Tastaturkiirzeldschungel durchforsten,
gehen Sie am besten tiber den Meniibefehl EXTRAS/ANPASSEN.

Tastatur anpassen

. Formatvorlagen:
- [Makrotext
Seitenzahl
Standard
Standardeinzug
| {Uberschoft 1

i {Uberschrift 3 3

| i e M,Wmmmu;&, -
i smwaw,m

§ i . . o ‘-1Novmaldot ]|

Bild 11.6: Das Dﬁa.'ogfensfer zum Uberprufen und Bearberren der Shorrcurs

e

Sie wihlen das Register Befehle und hier die Schaltflache TASTATUR

ran |

dennift 4
Sie wihlen im Listenfeld KATEGORIEN die Eintragung »Formatvorlagen«. Im
Listenfeld werden alle Formatvorlagen angezeigt.

Sie markieren die Formatvorlage, deren Shortcut Sie loschen wollen. Die
aktuelle Zuweisung wird angezeigt.

phipin 4+

P S

Sie klicken auf die Schaltflache ENTFERNEN.

y4: AnschlieBend konnen Sie zum ndéchsten Shortcut weitergehen und
S B diesen loschen. Auf die gleiche Weise lassen sich natiirlich auch
* Tastenkombinationen zuweisen.
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' Lassen Sie sich nicht von der Schaltfldche ALLE ZURUCKSETZEN verlei-

4 dﬁhﬁ ten. Diese Schaltfiache hebt namlich tatsdchlich alle(!) Tastendefini-
tionen auf, die Sie vorgenommen haben. Damit ist alles verloren und
nur riickgdngig zu machen, wenn Sie Word sofort verlassen, ohne
irgendwas zu speichern.

11.2 Formatvorlage neu anlegen

Das Neuanlegen von Formatvorlagen geschieht ebenfalls mit dem Meni
FORMAT/FORMATVORLAGE und der Schaltfliche NEu. Das Zuweisen der
eigentlichen Formatmerkmale funktioniert genauso wie beim Andern. Sie
gehen folgendermafien vor:

Schrid 1

Sie geben einen Namen fiir die neue Formatvorlage in das Feld NAME ein
oder dndern einen vorhandenen Namen ab. Dieser darf 253 Zeichen lang
sein und auch Leerzeichen enthalten.

A Zwischen Grofs- und Kleinschreibung wird ebenfalls differenziert.
A¢HTONG
Schrigt 2
Im Feld BASIERT AUF erscheint der Name jener Formatvorlage, in deren
Absatz der Cursor gerade steht.

Jede neue Formatvorlage basiert stets auf einer anderen, ist im
= Grunde nur eine Variante davon. Sie miissen hier eine Basis-Format-
x sy 3

vorlage auswdhlen (siehe unten).

Schritt 3
Sie wahlen im Feld FORMATVORLAGENTYP aus, um welche Art der Formatie-
rung es sich handeln soll, Absatz oder Zeichen.

Scheit 4:

Sie legen fest, welche Formatvorlage der nachste Absatz haben soll. Eine
feine Sache; was es damit auf sich hat, wird im nachsten Abschnitt genau
erklart.

Schrift 5:
Sie nehmen mit der Schaltfliche FORMAT die Formatzuweisung vor.
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Nachste Formatvorlage

Die Option FORMATVORLAGE FUR NACHSTEN ABSATZ ist eine Erleichterung fiirs
Schreiben. Sie legen damit die reale Abfolge von Formatvorlagen fest. Das
ist eine ganz raffinierte Sache, die viel Arbeit erspart, wenn sie konse-
quent genutzt wird.

Angenommen, auf das Format »Titel« folgt immer als nachste Formatvor-
lage »Vorspannc. Sie formatieren einen Absatz mit »Titel«, schreiben die
Uberschrift, schlieRen diesen Absatz mit [« |- und der nichste Absatz
wird automatisch als »Vorspann« formatiert. Ohne die Anweisung in FOR-
MATVORLAGE FUR NACHSTEN ABSATZ hétte der Absatz nach auch das For-
mat »Titel« (weil die Formatinformationen in die Absatzmarke integriert
sind).

11.2.1 Standardformate

Word legt bestimmte Formate von sich aus an und generiert sie selbstan-
dig. »Standard. ist so ein generiertes Format. Andere sind beispielsweise:
»Anmerkungstext«, »Uberschrift 1«, »Funotentexte, »Kopfzeile«. Wofiir sie
verwendet werden, erkennen Sie schon an den Namen.

Diese automatischen Formate werden angezeigt, wenn im Menii FORMAT/
FORMATVORLAGE fiir die Option AUFLISTEN »Alle Formatvorlagen« eingestellt
ist. Die Liste ist ziemlich lang und macht die Dokumentvorlage etwas
uniibersichtlich. Schalten Sie also wieder auf eine der beiden anderen
Optionen.

Merkmale der automatischen Formate:
» Sie konnen wie jedes andere Format gedndert werden.
# Sie lassen sich jedoch weder l6schen noch umbenennen.

@ Einem mit generiertem Format versehenen Absatz kénnen Sie freilich
k‘g jederzelt eine andere Formatvorlage zuweisen.
=4

11.2.2 Formatvorlage festhalten

Sie haben einen Absatz direkt formatiert, beispielsweise mit einem Einzug
versehen, wollen diese Formatierung jetzt aber doch gleich als Format-
vorlage speichern, damit Sie kiinftig problemlos darauf zugreifen konnen.
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Gehen Sie folgendermafien vor:

Schritt 1:
Sie setzen den Cursor in den formatierten Absatz.

Das geht nur fiir Absatzformate, nicht fiir Zeichenformate.

ACHTUNG

Schritt 2:
Sie schreiben in das Eingabefeld in der Formatierungsleiste einen neuen
Formatvorlagennamen.

Schritt 3:
Sie beenden mit [«'] oder klicken irgendwo im Text. Schon ist die Format-
vorlage neu definiert.

Automatisch aktualisieren
Im Dialogfenster FORMATVORLAGE BEARBEITEN steht lhnen die Option Aufo-
matisch aktualisieren zur Verfiigung.

Wenn Sie diese Option aktivieren, werden alle Anderungen an einem
Absatz automatisch in der Formatvorlage festgehalten, alle anderen
Absétze mit dieser Formatvorlage dndern sich entsprechend.

" Das beraubt Sie freilich der Méglichkeit, einen Absatz individuell zu
cﬁh& dndern — Sie mdchten vielleicht nur fiir diesen Absatz einen anderen
s Abstand, fiir andere nicht. Dafiir miissen Sie dann erst fiir diese For-

matvorlage die Option wieder deaktivieren.

11.2.3 Abhangigkeiten

Eine Formatvorlage basiert stets auf einer anderen. Es liegt in Ihrer Hand,
welche Formatvorlage die Basis ist. Wenn Sie nichts anderes wihlen,
nimmt Word als Grundlage das Format des Absatzes, in dem der Cursor
steht.

A Eine neue Formatvorlage ist immer nur die Variante einer anderen.
ACHTONG _
Diese Abhéngigkeit bemerken Sie in der Beschreibung. Sie lesen etwa
»Standard +« Dieses Plus ist das, was diese Formatvorlage vom Basisfor-



Format- und Dokumentvorlagen 273

mat unterscheidet. Gibt es kein Plus, ist die Formatvorlage mit dem Basis-
format identisch.

Dieses Verfahren bietet einen Vorteil:

# Wenn Sie in der Basis-Formatvorlage ein Merkmal dndern, 4ndern sich
automatisch die abgeleiteten Formatvorlagen entsprechend.

Dazu ein Beispiel: Basierend auf »Standarde, haben Sie eine Reihe von For-
matvorlagen angelegt, die alle die gleiche Schriftart verwenden. Nun
andern Sie die Schriftart in »Standard«, etwa von Times zu Helvetica. Alle
von »Standard« abgeleiteten Formatvorlagen benutzen nun ebenfalls Hel-
vetica, ohne daf? Sie etwas dazu tun missen.

Das Positive ist, in anderer Sicht, gleichzeitig auch das Negative: Alle For-
mate andern sich automatisch, auch dort, wo es nicht gewiinscht wird.
Nur auf eines konnen Sie sich verlassen:

# FEin gegeniiber der Basis verdndertes Formatmerkmal bleibt erhalten,
auch wenn sich die Basis-Formatvorlage andert.

Auch dazu ein Beispiel: »Standard« verwendet die Schrift Times, 10 Punkt.
Basierend auf »Standard«, haben Sie »Fett« angelegt (Times, 10 Punkt, fett)
und »Grof3« (Times, 16 Punkt, fett). Sie d&ndern »Standard« auf Helvetica,
8 Punkt. Was passiert mit den beiden anderen von »Standard« abgeleite-
ten Formaten?

»Fett« und »Grof« bestehen jetzt auch aus Helvetica, weil dieses Merkmal
unverandert iibernommen worden ist. »Fett« ist ebenfalls 8 Punkt (die
Schriftgréfe wurde unveridndert iibernommen), bleibt aber fett (verdn-
dert). »Grof3« behélt 16 Punkt und fett bei (beides verandert).

Die Basis

Eine Basis-Formatvorlage lafit sich l6schen, ohne daf die abgeleiteten
Formate dadurch ihre Merkmale verlieren. Bei einer Kette von Abhangig-
keiten wird das nachste Format zur Basis.

Sie konnen die Basis-Formatvorlage auch wechseln. Die abgeleiteten For-
matvorlagen (ibernehmen die Merkmale der neuen Basis, sofern sie nicht
ausdriicklich davon abweichen.

Von der neuen Basis-Formatvorlage wird alles iibernommen, was in den
abgeleiteten Formaten nicht ausdriicklich anders angewiesen worden ist.
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11.2.4 Formatvorlage in ein anderes Dokument kopieren

Im nachsten Abschnitt, »Dokumentvorlagen«, werden Sie erfahren, wie
man mehrere oder gar alle Formatvorlagen aus einem anderen Dokument
iibernehmen kann. Manchmal ist es der Fall, da nur eine oder mehrere
Formatvorlagen aus einem anderen Dokument im aktuellen Dokument
bendtigt werden. Das geht ganz einfach:

# In dem »anderen« Dokument markieren Sie den Absatz mit der
gewiinschten Formatvorlage und kopieren sie in das aktuelle Doku-
ment.

Der kopierte Absatz behilt seine Formatvorlage bei. Damit haben Sie die
Formatvorlage zur Verfligung. Den Inhalt des Absatzes kdnnen Sie dann
wieder loschen.

Gibt es bereits eine Formatvorlage mit diesem Namen, iibernimmt der

A .
kopierte Absatz dessen Merkmale.

A¢TTONG

11.3 Formaivorlage und direkte Formatierungen

Grundsatzlich ist es so, dafd direkte Formatierungen den Formatvorlagen
iibergeordnet sind. Sie werden iiber die Meniis FORMAT/ZEICHEN, FORMAT/
ABSATZ usw. oder mit deren dquivalenten Tastenkombinationen oder der
Formatierungsleiste vorgenommen.

Direkte Formatierungen addieren sich zur neuen Formatvorlage.

Ein letztes Beispiel: In einem Absatz mit Formatvorlage »Standard« forma-
tieren Sie ein Wort »fett«. Anschlieffend weisen Sie eine andere Formatvor-
lage zu, die den ganzen Absatz kursiv auszeichnet. Das fette Wort wird
»fettkursive. Wenn Sie das nicht wollen, miissen Sie die Auszeichnung
»fett« von Hand wieder zuriicksetzen.

11.3.1 Alles auf einen Schlag aufheben

Denken Sie an die Tastenkombinationen +(0] und [Strg]+[Leer]:
B [Strg]+[Leer] bzw. [Strg|+[Shift|+[Z] hebt manuelle Zeichenformatie-

rungen auf. Im obigen Beispiel wiirde das »fettkursive« Wort »kursive,
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# [strg|+[0] hebt manuelle Absatzformatierungen auf (Abstand, Einzug,
Ausrichtung, Position) und setzt den Absatz auf die Einstellungen der
Formatvorlage zuriick.

y 4 Dafs nach Formatvorlagen alleine gesucht und diese auch ersetzt wer-
k% den Rénnen, wurde in Kapitel 7 bereits dargestellt.

11.4 Dokumentvorlagen

Dokumentvorlagen sind gleichsam die Kommandozentrale von Word. In
Dokumentvorlagen werden standig wiederkehrende Texte festgehalten:
Kopf- und Fufdzeilen etwa oder ein Briefkopf.

In Dokumentvorlagen sind Formatvorlagen, Textbausteine und Makros
gespeichert, ebenso die Menii-, Tasten- und Symbolleistenbelegungen. Mit
einer Dokumentvorlage schaffen Sie also eine spezifische, auf das jewei-
lige Dokument zugeschnittene Arbeitsumgebung. Und mit Dokumentvor-
lagen ist garantiert, daf alle &hnlichen Dokumente (z.B. alle Briefe) die
gleichen Formatierungen haben.

Dokumentvorlagen dienen der Arbeitserleichterung und der Normierung.
Sie basieren auf folgenden Annahmen:

# Viele Dokumente haben gleiches Aussehen (zum Beispiel Briefe, For-
mulare oder Vertrége). Deshalb verwenden Sie fiir diese Dokumente
die gleichen Seiteneinstellungen und die gleichen Formatvorlagen.

Viele Dokumente haben an den immer gleichen Stellen immer gleichen
Text. Zum Beispiel Briefkopfe oder Rechnungen. Also wird dieser Stan-
dardtext in die Vorlage geschrieben. Alle Dokumente mit dieser Vor-
lage haben dadurch den Text automatisch (der aber durchaus spater
gedndert werden kann).

# Invielen Arbeitssituationen sind gleiche Tatigkeiten auszufiihren. Zum
Beispiel missen bestimmte Worter auf eine bestimmte Weise forma-
tiert und immer die gleichen Floskeln geschrieben werden. Hier sind
Makros und AutoTexte vorteilhaft, ebenso angepafite Belegungen von
Symbolleisten, Menis und Tasten (siehe Kapitel 16).
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" Das alles trifft aber nicht auf jedes Dokument zu, sondern immer nur

o auf eine jeweilige Untermenge aller Dokumente: Fiir Briefe gibt es
andere anforderungen als fiir Vertrdge. Fiir jede Untermenge bréduch-
ten Sie also eine Art »Muster« mit allen notwendigen Eigenschaften
und Zutaten.

Dokumentvorlagen sind diese »Muster«. Alle Dokumente, fiir die die glei-
chen Voraussetzungen zutreffen, verwenden deshalb dieselbe Dokument-
vorlage.

Dokumentvorlagen stellen also eine spezifische Arbeitsumgebung bereit,
die fiir die Erledigung einer Aufgabe notwendig ist. Dokumentvorlagen
enthalten:

# Formatvorlagen
# Standardtext
¥ AutoTexte
¥ Makros
#» Menii-, Tasten- und Symbolleisten-Belegungen
" 42 Viele Einstellungen sind an ein Dokument gebunden und werden mit
[\ diesem Dokument gespeichert, beispielsweise fiir die Silbentrennung
oder die Vorgaben in EXTRAS/OPTIONEN/KOMPATIBILITAT. Wird dies fiir

eine Dokumentvorlage angewiesen, betrifft es auch alle neuen Doku-
mente, die mit dieser Vorlage verbunden sind.

11.4.1 Die globale Vorlage NORMAL

Ein Dokument beruht immer auf einer Dokumentvorlage. Haben Sie keine
gewahlt, vergibt Word automatisch eine.

# Wenn Sie ein Dokument mit DATEI/NEU neu erstellen, miissen Sie zwin-
gend eine Dokumentvorlage auswahlen. Dieses neue Dokument {iber-
nimmt alles, was in der Dokumentvorlage ist.

» Weisen Sie keine spezielle Dokumentvorlage an, nehmen Sie, was im
Dialogfenster markiert ist, und erstellen Sie ein »Leeres Dokument«. In
dem Fall verwendet Word die Vorlage NORMAL.DOT.

NORMAL ist die »globale« Vorlage, wie das im Word-Jargon heifdt. Sie ist
immer aktiv, wenn nicht explizit eine andere, spezielle Vorlage benannt
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wurde. Sie ist aber auch immer vorhanden. Selbst wenn Sie eine spezielle
Vorlage benutzen, konnen Sie Anderungen in NORMAL vornehmen (das
hat mit dem Kontext zu tun, siehe unten).

e | gerihte | Srife &Fae | wenos | publkationen

& = o &B=m |

Webseite E-Mailnachricht

i
i

. | e

Efeganter Brief .dot . Mhaurud)tve!fugby i

Bild 11.7: Auswahl einer Vorlage fir ein neves Dokument

Weisen Sie keine spezielle Dokumentvorlage an, wird die Doku- 757
';‘ mentvorlage NORMAL.DOT verwendet — die Voreinstellung im -
Menii DATE/NEU. NORMAL.DOT wird auch herangezogen, wenn Sie
das Symbol in der Funktionsleiste benutzen.

ACHTUNG

eine Kopie unter anderem Namen machen. NORMAL.DOT ist ndm-
lich eine »leere« Vorlage, die nichts enthdlt auSer generierten Stan-
dardformaten. Eine solche »leere« Vorlage ist oftmals praktisch, zum
Beispiel als Grundlage einer neuen. Uberlegen Sie sich deshalb auch
genau, was Sie in NORMAL.DOT aufnehmen; sonst schleppen Sie viel
tiberfliissigen Ballast mit.

"§ Bevor Sie etwas tun, das NORMAL.DOT beeinflufst, sollten Sie davon
[\ 5

Welche Vorlage hat mein Dokument?
Sie konnen das an zwei Stellen herausfinden:

#  DATEI/EIGENSCHAFTEN, Register Zusammenfassung, vermerkt ganz unten
im Dialogfenster, mit welcher Dokumentvorlage das aktuelle Doku-
ment verbunden ist.
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Bild 11.8: Als Dateieigenschaft wird auch die Dokumentvorlage angezeigt

# Auch EXTRAS/VORLAGEN UND ADD-INS fiihrt die aktuelle Vorlage auf und
informiert ferner, in welchem Ordner sie gespeichert ist.

Bild 11.9: Pfad fiir die Dokumentvorlage
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" Bei verschachtelter Ordnerstruktur miissen Sie mit dem Cursor in das
Eingabefeld und dann an den Anfang oder das Ende hiipfen, um den
® Prad ganz lesen zu kénnen.

Der Kontext

Eine Vorlage enthilt bestimmte Elemente: Formatvorlagen, AutoTexte
usw. Diese werden irgendwann definiert und dann einer Vorlage zugewie-
sen. Welche Vorlage das sein soll, wird jeweils beim Erstellen der Ele-
mente bestimmt. Zur Auswahl stehen immer die aktuell verbundene
Dokumentvorlage oder die Vorlage NORMAL.

# Wird eine spezielle Dokumentvorlage gewahlt, werden die Elemente
der aktuellen Vorlage zugeordnet. Sie stehen damit allen Dokumenten
zur Verfligung, die mit dieser Dokumentvorlage verbunden sind -
anderen aber nicht.

# Mit der globalen Vorlage NORMAL stehen die Elemente jedem Doku-
ment zur Verfligung, unabhingig davon, ob das aktuelle Dokument
eine andere Dokumentvorlage hat oder nicht.

Makros, Menii-, Tasten- und Symbolleisten-Belegungen kénnen als ein-
zige nicht nur einer Vorlage, sondern alternativ auch dem aktuellen
Dokument zugeordnet werden.

11.4.2 Wo kommen die Vorlagen her?

Normalerweise befinden sie sich im Ordner »Vorlagen« des Word-Pro-
grammverzeichnisses. Und das heif3t »Winword« oder »Microsoft Office«
oder »Office2000« oder ganz anders - je nachdem, wie Sie Word bzw.
Office installiert haben.

Sie kdnnen Dokumentvorlagen in jedem beliebigen Ordner speichern. Sie
sollten dann Word nur mitteilen, wo die Dokumentvorlagen zu finden
sind.

Ein Pfad zu den Dokumentvorlagen

Dies geschieht mit EXTRAS/OPTIONEN/Speicherort der Datei. Neben anderem
finden Sie hier »Benutzervorlagen« und »Arbeitsgruppenvorlagen«. Mit
ANDERN legen Sie fest, wo diese zwei Sorten zu finden sind. Sie konnen den
Ordner bequem auswahlen, hiermit auch neue Ordner anlegen.
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" Die Auswahlliste von DATEI/NEU fiihrt die Dokumentvorlagen aus den
' d&h hier definierten Ordnern auf. Nur diese, die in anderen Ordnern nicht.

Ordnern Word-Dokumente (normale Dokumente oder Dokumentvor-
lagen), werden diese Unterordner als eigene Register im Dialogfen-
ster aufgefiihrt. Auch diese kénnen Sie als Vorlage fiir ein neues
Dokument hernehmen

{ Hat der gewdhlte Ordner Unterordner und befinden sich in diesen

Das sollte Sie dazu veranlassen, lhre Dateiverwaltung gut {berlegt zu
organisieren. Die Moglichkeit, Dokumentvorlagen auch aus den Unterord-
nern zu wihlen, schafft Ubersichtlichkeit. Die machen Sie sich wieder
zunichte, wenn Sie in denselben Ordnern auch normale Dokumente spei-
chern.

Umgebungen gedacht. Haben Sie einen solchen bestimmt, kénnen Sie

& Der Pfad zu den »Arbeitsgruppenvorlagen« ist natiirlich fiir Netz-
R auf die Dokumentvorlagen beider Verzeichnisse zugreifen.

11.4.3 Vorlage bearbeiten

Um eine bestehende Dokumentvorlage zu andern, kann sie wie jede
andere Datei geoffnet werden. Sie miissen nur im Dialogfenster im Listen-
feld DATEITYP den Dateifilter in Dokumentvorlagen dndern.

So eine Dokumentvorlage sieht aus wie ein normales Dokument. Mogli-
cherweise sehen Sie auf3er einem leeren Blatt nichts — die Vorlage enthalt
beispielsweise keinen Standardtext, sondern besteht nur aus Formatvor-
lagen, Makros und/oder AutoTexten.

Ist die Dokumentvorlage gebffnet, konnen Sie alles &ndern oder erganzen
wie in einem normalen Dokument. Text, den Sie in die Dokumentvorlage
schreiben, wird zu Standardtext und erscheint in jedem neuen Dokument,
das auf der Basis dieser Dokumentvorlage erstellt wird. Dies kann aber im
Dokument gedndert werden.

Formatierungsdnderungen an der Vorlage wirken sich auf bestehende

{% Dokumente nicht aus. Lediglich neu zu erstellende Dokumente sind
davon betroffen — sie beziehen sich ja auf die aktuelle, mithin gedn-
derte Version der Vorlage.
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Funktionale Anderungen (also AutoTexte, Symbolleiste, Tastenbelegung,
Makros) stehen aber auch bestehenden Dokumenten sofort zur Verfi-
gung. Wollen Sie diese bearbeiten, kénnen Sie sofort auf die Anderungen
zugreifen.

Von einem Dokument aus andern
Eine Dokumentvorlage kann auch vom aktuellen Dokument aus geandert
werden. Die Anderungen werden quasi in die Vorlage hineingeschrieben.

# Das Seitenformat (DATEI/SEITE EINRICHTEN) wird mit der Schaltflache
STANDARD verbindlich fiir die Vorlage.

¥ Mit der gleichen Schaltfliche in FORMAT/ZEICHEN legen Sie die Zeichen-
formatierung der Formatvorlage »Standard« fest, die bekanntlich alle
Absitze verwenden, sofern ihnen nicht ausdriicklich eine andere For-
matvorlage zugewiesen wird.

#» AutoTexte sind ohnehin immer in einer Vorlage festgehalten. Sie kon-
nen lediglich wahlen, ob sie »global« gespeichert werden sollen (in
NORMAL, dann stehen sie allen Dokumenten zur Verfiigung) oder in
der aktuellen Vorlage.

# Makros, Menii-, Tasten- und Symbolleistenbelegungen kénnen auch im
aktuellen Dokument gespeichert sein. Sollen sie global verfiigbar sein,
ist es besser, sie in eine Dokumentvorlage aufzunehmen.

Bei den Seiten- und Zeichenformaten sollten Sie sich immer vor

" Augen halten, dal3 die aktuelle Vorlage damit gemeint ist. Und wenn
% Sie fiir das Dokument keine spezielle Vorlage ausgewdhlt haben, ist
die aktuelle Vorlage NORMAL. Und wie bei allen Anderungen an
Dokumentvorlagen gilt: bestehende Dokumente sind nicht automa-
tisch betroffen.

Die Anderungen speichern

Offnen Sie ein Dokument, wird mit ihm zusammen auch die verbundene
Dokumentvorlage geoffnet, allerdings ohne dafd Sie davon etwas bemer-
ken.

Anderungen, die Sie wie eben beschrieben von einem Dokument aus an
der Vorlage vornehmen, sind deshalb jedoch zunachst im Arbeitsspei-
cher abgelegt, noch nicht auf der sicheren Festplatte.

# Wenn Sie ein Dokument speichern, wird nach Riickfrage auch dessen
Dokumentvorlage mitgespeichert, sofern daran etwas gedndert wurde.
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V.
A

DATEI/ALLES SPEICHERN speichert alle gedffneten und geédnderten
Dateien — also auch eine Dokumentvorlage.

Wenn Sie Word beenden, werden nach Riickfrage automatisch alle
gednderten und noch nicht gesicherten Dateien gespeichert - also
auch eine Dokumentvorlage.

Wenn Sie ein Dokument schlieffen und auf der Arbeitsfliche befindet
sich kein weiteres Dokument mehr, das mit derselben Dokumentvor-
lage verbunden ist, fragt Word nach, ob die Dokumentvorlage auch
gespeichert werden soll.

NORMAL.DOT wird iiblicherweise ohne Riickfrage gespeichert. Sie
kénnen das mit der entsprechenden Option in EXTRAS/OPTIONEN/SPEF-
CHERN (»Automatische Anfrage fiir Speicherung von Normal.dot<)
unterbinden. So bewahren Sie sich die Kontrolle, was in NOR-
MAL.DOT gesichert wird.

11.4.4 Dokumentvorlage und Formatvorlage

Erstellen Sie eine neue Datei, stehen lhnen die Formatvorlagen der ver-
bundenen Dokumentvorlage zur Verfiigung. Andern Sie im aktuellen Doku-
ment eine Formatvorlage, ist nur das aktuelle Dokument davon betroffen.

Das ist sozusagen eine Bestandsgarantie flir die vorhandenen Dokumente.
Die gednderte Formatvorlage kénnen Sie aber auch anderen Dokumenten
zur Verfligung stellen. Die Moglichkeiten:

| g

Im Dialogfenster FORMAT/FORMATVORLAGE, Schaltfliche BEARBEITEN,
markieren Sie ZUR VORLAGE HINZUFUGEN. Anderungen oder neu erstellte
Formatvorlagen werden in die Dokumentvorlage zuriickgeschrieben.

Mit ORGANISIEREN im Dialogfenster FORMAT/FORMATVORLAGE konnen Sie
Formatvorlagen aus dem aktuellen Dokument in jedes beliebige Doku-
ment, in jede beliebige Dokumentvorlage kopieren — oder von dort
holen.

Mit EXTRAS/VORLAGEN UND ADD-INS und FORMATVORLAGEN AUTOMATISCH
AKTUALISIEREN holen Sie sich die neueste Fassung der Formatvorlagen
aus der Dokumentvorlage. Sie kbnnen das Dokument auch mit einer
anderen Vorlage verbinden und auf die gleiche Weise deren Formatvor-
lagen holen.
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Bild 11.10: Formatvorlagen automatisch aktualisieren

11.4.5 Andere Dokumenivorlagen nutzen

Es ist nicht ratsam, in die Vorlage NORMAL alle AutoTexte, Makros und
Formatvorlagen nur auf den Verdacht hin zu speichern, daf? man sie
irgendwann wieder brauchen kénnte. Irgendwann werden Sie sich durch
lange Listen kimpfen miissen, was die Arbeit erheblich verlangsamt. Hal-
ten Sie also Ihre Dokumentvorlagen so klein wie méglich, und sollten Sie
dann irgendwann mal ein Makro aus einer anderen Vorlage brauchen, ist
das auch kein Problem.

# Im Menii EXTRAS/VORLAGEN UND ADD-INS wahlen Sie mit ANHANGEN die
gewlinschte Vorlage — aus jedem beliebigen Ordner.

Und das andert sich durch den Wechsel der Vorlage:

% Alles bleibt, was mit Format zu tun hat. Um die Formatvorlagen der
neuen Vorlage auch fiir das aktuelle Dokument verfiighar zu machen,
miissen Sie zusatzlich FORMATVORLAGEN AUTOMATISCH AKTUALISIEREN
wihlen.

Standardtext wird aus der neuen Dokumentvorlage nicht iibernom-
men.
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¥ Nur AutoText, Makros, Symbolleisten sowie Menii- und Tastenbelegun-
gen werden verdndert. An den Formatvorlagen andert sich nichts,
ebensowenig am Seitenformat. Diese werden generell aus der neuen
Dokumentvorlage ibernommen. Die der bisherigen Vorlage verschwin-
den. Die globalen bleiben natiirlich. Die sind ja in NORMAL.DOT
gespeichert und deshalb immer da.

11.4.6 Vorlagen organisieren

Dokumentvorlagen sollten immer schén Gbersichtlich gehalten werden.
Was niitzt es, wenn Sie die schonsten Formatierungen, AutoTexte und
Makros haben und nicht mehr wissen, wo sie sich befinden.

Legen Sie sich Dokumentvorlagen fiir verschiedene Sachgebiete an, und
wenn Sie dann doch mal etwas aus einem anderen Sachgebiet brauchen,
stellen Sie einfach die gewiinschte Dokumentvorlage bei. Auf diese Weise
wird verhindert, daf} Sie alles doppelt und dreifach auf Ihrer Festplatte
haben und damit wertvollen Speicherplatz vergeuden.

Und wenn Sie dann einmal ein Element aus einer anderen Vorlage brau-
chen, beispielsweise um es zu verandern oder weil es ganz einfach in der
aktuellen Dokumentvorlage besser aufgehoben ist, kopieren Sie es ein-
fach.

Schritt 1

Waihlen Sie EXTRAS/VORLAGEN UND ADD-INS.

Schritt 2:

Wahlen Sie die Schaltfliche ORGANISIEREN.

Schrt 3

Sie schliefRen die Normal.Dot (Global) auf der rechten Seite. Die Symbol-
leiste zeigt anschliefend die Aufschrift DATEI OFFNEN.

Schritt 4:
Sie 6ffnen das Dokument, aus dem Sie Elemente ibernehmen wollen.

Schritt 5:
Sie klicken anschlieRend das oder die gewiinschten Elemente an, die Sie
kopieren wollen.

Schritt 6:
Klicken Sie anschliefdend auf KOPIEREN.



Format- und Dokumentvorlagen 285

HachNormaldoti
Absatz-Standardsthriftart

Bild 11.11: Dokumentvorlagen organisieren

Je nachdem, auf welcher Seite Elemente markiert wurden, wird von rechts
nach links oder umgekehrt kopiert. Die Schaltfliche KOPIEREN zeigt mit #
und * die Kopierrichtung an.

Bestehen in der Zielformatvorlage Elemente mit gleichem Namen, fragt
Word nach, ob diese (iberschrieben werden sollen.

Das Element bleibt in der Originalvorlage markiert und kann bei Bedarf
mit der Schaltflaiche LOSCHEN aus dieser Dokumentvorlage entfernt wer-
den.

"2 Sie konnen mit gedriickter [Strc|- oder [shitt]|-Taste auch mehrere
N\ Elemente kopieren oder lGschen und sie damit alle auf einen Schlag
* der anderen Vorlage hinzufiigen oder aus der Vorlage entfernen.

11.5 AvutoFormat

Das AUTOFORMAT im Menii FORMAT entlastet Sie von der oft miithseligen
Arbeit, ein ganzes Dokument mit den richtigen Formatvorlagen zu verse-
hen. Word erledigt diese Arbeit fiir Sie. Zumindest die Grobarbeit. Auto-
Format analysiert das Dokument, versucht, typische Elemente heraus-
zufinden, und weist ihnen dann Formatvorlagen zu.
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Bild 11.12: Erste Festlegungen fiir das AufoFormat

Wenn Sie die Funktion aufrufen, kbnner}_ Sie zunachst entscheiden, ob Sie
die vom AutoFormat durchgefiihrten Anderungen angezeigt bekommen
wollen oder nicht.

' Wenn Sie darauf verzichten, kénnen Sie aber auch nicht mehr selbst
entscheiden, ob Sie Anderungen annehmen wollen oder nicht. Word
erledigt alles automatisch.

Bild 11.13: Weitere Einstellungen fiir das AutoFormat
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AufRerdem kénnen Sie den Dokumenttyp festlegen, den Word fiir die Auto-
Formatierung zugrundelegen soll. Zur Verfliigung stehen Allgemeines
Dokument, Briefe oder E-Mail.

Uber die Schaltfliche OPTIONEN kénnen Sie weitere Einstellungen vorneh-
men. Sie bestimmen damit, wie und was formatiert werden soll.

Ist das AutoFormat beendet und haben Sie selbiges bestimmt, kdnnen Sie
jede einzelne Formatierung prifen und entweder annehmen oder ableh-
nen.

AutoF ormat

Bild 11.14: Anderungen iberpriffen oder annehmen

gy Sie konnen sich auch aus dem FORMATVORLAGENKATALOG eine andere
k‘g Dokumentvorlage aussuchen und nachsehen, ob deren Formatvorla-
* gen fiir diesen Absatz besser wiren.

' Versprechen Sie sich vom AutoFormat keine Wunder! Das kann nur
eine grobe, vorldufige Formatierung sein, die Sie ganz sicher nach-
AcHTONG M
bessern miissen.

y 4 Numerierte Listen und Aufzdhlungen kénnen iiber das automatische
k‘g Formatieren bereits bei der Eingabe erzeugt werden. Einzelheiten
* dazu finden Sie in Kapitel 10.






Felfkﬁonen

Feldfunktionen sind flexible Steuerungsorgane in Word. Sie ermoglichen,
Angaben zum Zeitpunkt des Schreibens eines Dokuments zu machen, die
beispielsweise erst beim Drucken tatsachlich eingetragen werden. Sie
sind sozusagen Variablen, die zu einem bestimmten Wert eingetragen wer-
den.

Am einfachsten vorstellbar sind Felder — fiir Datum und Seitenzahl. Die
Felder werden zum Zeitpunkt des Schreibens oder beim Entwerfen eines
Dokuments eingesetzt. An diesen Stellen soll dann beim Ausdruck das
Datum oder die Seitenzahl stehen. Beim Ausdruck werden die Felder
durch das aktuelle Datum und die tatsachliche Seitenzahl ersetzt.

Es gibt eine Vielzahl von Fillen, bei denen diese Variablen zum Einsatz
kommen, z.B. Autorennamen, Uhrzeit usw. Dariiber hinaus ist es moglich,
in Feldern komplizierte Berechnungen durchzufithren.

Also, Felder fiigen, generell gesagt, Informationen in das Dokument ein.
Oder sie iibernehmen noch komplexere Aufgaben, steuern etwa Serien-
briefe. lassen ein Inhaltsverzeichnis erstellen, fiigen Indexeintrage ein.

g - Felder werden iiberall dort in Dokumente eingesetzt, bei denen sich

k‘g Informationen dndern. Denn der Vorteil von Feldern ist, daf3 sie jeder-

T zeit aktualisiert werden konnen, manuell oder automatisch beim Aus-
druck.

12.1 Feldfunktion und Feldergebnis

Unter Umstianden bemerken Sie gar nicht, daf Sie mit Feldern zu tun
haben. Sie sind namlich gut versteckt.

Felder zeigen sich in zweierlei Form:

# Als Feldfunktion (eine Art Formel):
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1 (30
Heuteist-{TIMEA®-"dddd"} der-{TIME\@-"d. MMMM-yyyy" MEA@-" HH” {-Uhr-
und-{TIMEAG-” mm™{-Minuten§
1
Zeilel -+ Tabelle {SEQ tabelle 45} - Bild§SEQ bild\u2f -+ NunuaerfSEQzahlff
Zeile2 -+ Tabelle {SEQtabells] —+  BildJSEQbld} -  Numemer{SEQzahl)f
Zeiled - Tabelle {SEQabelles} —+  Bild JSEQ bildf -+  MNurmer {SEQzahl}
Zeiled -+ Tabelle {SEQabelle} -+ RIAISEQbHIAY -+ MNummerSEQzahl
ZeileS - Tabelle YSEQ tabelle} -+  Bild iSEQ-MId% -+ Mummer{SEQzall r2jf
Zeile§ -+ Tabells fSEQ tabelle} — BidJSEQbildY —  Nummes{SEQzahlif
Zeile? -+  Tabelle [SEQtabelle} - Bild [SEQ bild\cf -+ MNummer{SEQzahl}f
Zeile8 -+ Tabelle {SEQ tabelle} —+ Bild{SEQbild] - Mummer{SEQzahljf
Zeile® -+ Tabelle SEQ tabelle} -+ BUdYSEQbld] - MNumrmer [SEQzahlJf
Zeile10 - Tabells {SEQ tabelle} -+ Bid SEQbild} -~  Nummer{SEQzanljy
1

Bild 12.1: Die Funktionsdarstellung

B Als Feldergebnis (das Resultat aus der Formel):

2

[Heutedst Sonntag, der-26. Januar 1992, 14 Uhrund1 8- Minuteng

|

Zeilel = Tabelle$ -+ Bild8 - MummerIf
Zeile2 -+  Tabelle 6 - Bild% - DNummer2§
Zeiled - Tabelle 7 -+ Bild-10 — Nummer3§
Zeiled -+ Tabelled - Bld1l -+ Mummerdf
Zeile-s -+ Taballed - Bild12 - Nummer2{
Zeiled -+  Tatelle-10 - Bild-13 -+ MNuommer3f
Zeile? —+  Tabslle-11 - Bild'12 - Mummerdf
Zeile8 - Tabelle 12 - Bild-14 -+ Nommer3{
Zeile® -+ Tabelle 12 -+ Bild- 15 -+ MNummer&f
Zeile10 -+ Tabslle 14 el Bild-16 -+ MNummer7§
i

Bild 12.2: Die Ergebnisdarstellung

Die Seitenzahl beispielsweise, die in einem Text auftaucht, ist ein Feld-
ergebnis. Hinter der Seitenzahl steckt eine Feldfunktion. Sie ist normaler-
weise nicht sichtbar, kann aber sichtbar gemacht werden:

¥ Das Register Ansicht im Dialogfenster von EXTRAS/OPTIONEN steuert glo-
bal die Anzeige im gesamten Text. Ist die Option FELDFUNKTIONEN akti-
viert, sind die Feldfunktionen zu sehen, andernfalls die Feldergebnisse.
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% Ebenfalls in EXTRAS/OPTIONEN/Ansicht gibt es das Auswahlfeld FELD-
SCHATTIERUNG. Hier bestimmen Sie, wann Feldfunktionen durch eine
Schattierung hervorgehoben werden sollen: Nie, Immer oder nur Wenn
ausgewdihlt (wenn also der Cursor auf einer Feldfunktion steht).

% Fir ein einzelnes Feld kann mit [Shift|+[r9] zwischen Ergebnis- und
Funktionsdarstellung gewechselt werden. Der Cursor muf} sich dazu in
diesem Feld befinden.

' Was ein Feld ist, kann freilich gar nicht so einfach festgestellt werden,
A N\ wenn nur das Ergebnis zu sehen ist - es sel denn, die Feldfunktionen
AT . .

sind immer hervorgehoben.

% Steht der Cursor in einem Feld, kdbnnen Sie mit Klick auf die rechte
Maustaste ein Kontextmeni aktivieren und hier u.a. bestimmen, ob
Feldfunktion oder Feldergebnis fiir diese eine Feldfunktion angezeigt
werden soll. Dies entspricht [shift|+[Fo].

% Mit [A1t)+[r9] wird global im gesamten Text zwischen Feldfunktionen
und Feldergebnissen hin- und hergeschaltet.

45 Ob Feldfunktion oder -ergebnis, kann fiir jedes Fenster individuell

§ festgelegt werden. Sie koénnen also das aktuelle Fenster teilen oder

ein neues Fenster mit derselben Datei 6ffnen und einmal die Feld-
funktionen, ein anderes Mal die Feldergebnisse anzeigen.

12.2 Feldbestandteile

Ein Feld setzt sich aus mehreren Bestandteilen zusammen, die Sie hier
kennenlernen.

12.2.1 Die Feldklammern

Das Feld wird insgesamt von geschweiften Klammern (} umschlossen. Das
sind jedoch nicht die geschweiften Klammern, wie sie tiber die Tastatur
eingegeben werden kdénnen.

# Die richtigen Feldklammern miissen mit [Strg]+[r9] eingefiigt werden.
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" Geben Sie Feldklammern immer nur mit [Strgl+[f2] ein, sonst
4 é&hﬁ erkennt Word nicht, da8 es sich um ein Feld handelt!

12.2.2 Der Feldname

Zunéchst kommt der Name der Feldfunktion, zum Beispiel | SEQ} fiir einen
Numerierungszahler oder { TIME| fiir die Uhrzeit oder das Datum.

Bei vielen Feldfunktionen gentigt das auch schon. Manche brauchen aller-
dings noch nahere Bestimmungen: {SEQ tabellel. Hier heifdt der Nume-
rierungszahler tabelle — weil Sie viele verschiedene Zihler verwalten
konnen, muf} jeder eindeutig identifiziert werden. tabelle ist das Argu-
ment der Funktion.

Manche Argumente sind optional: [SEQ| braucht nur dann ein Argument,
wenn Sie tatsachlich mit mehreren Zihlern arbeiten. Andere Funktionen
kénnen ohne Argumente nicht existieren. Um etwa eine andere Datei oder
eine Grafik in einen Text einzufiigen, muf} notwendigerweise deren Name
angegeben werden.

Viele Funktionen haben zusitzliche Schalter (in (SEQ \r6| fixiert der
Schalter \ré& den Zahlbeginn auf 6). Schalter sind in der Regel optional,
das heifit, sie kbnnen angegeben werden, miissen aber nicht, es sei denn,
daf? Sie ein bestimmtes Ergebnis erhalten wollen, etwa den Wochentag.

12.2.3 Die Schreibweise

Fiir die Schreibweise von Feldfunktionen miissen bestimmte Regeln einge-
halten werden.

¥ Bei Feldnamen spielen Grof3- und Kleinschreibung keine Rolle. Word
nimmt GrofRbuchstaben.

# Die Schalter werden mit einem einfachen Backslash (dem umgekehr-
ten Schréagstrich) angehangt: \ ré.

# Die Schalter bestehen aus einem Code-Buchstaben, manche haben
zusatzlich ebenfalls ein Argument. Bei \ré6 ist \r der eigentliche Schal-
ter, 6 dessen Argument. Schalter und Argument miissen nicht unmittel-
bar aufeinanderfolgen, zwischen beiden diirfen Leerzeichen sein —
auch mehrere.

¥ Fur Zeit-/Datumswerte und fiir Zahlenformate gibt es den allgemeinen
Schalter @, der das Format bestimmt.
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# Manche Funktionen verlangen eine Pfadangabe. Die Funktion {Inclu-
dePicture| fiigt eine Grafik ein und braucht dazu den vollstandigen
Pfad - mit zweimal Backslash.

| IncludePicture c:\\winword\\beispiel\\bild.tif}

"E Das ist notig, weil die Schalter den einfachen Backslash fiir sich reser-

k‘g viert haben. Und die brauchen den umgekehrten Schrigstrich, also
den Backslash, und nicht den normalen, weil der wiederum der allge-
mein gebrduchliche Operator fiir eine Division ist.

& Manche Argumente miissen in Anfilhrungszeichen eingeschlossen
werden. Faustregel: immer dann, wenn es sich um Text handelt und
wenn der Text aus mehr als einem Wort besteht.

Die Syntax

Die Syntax beschreibt in allgemeiner Form, welche Argumente und Schal-
ter eine Funktion haben kann oder haben muf? und wie sie geschrieben
werden missen.

Das sieht etwa so aus:

|AutoText Textbausteinname}

[SEQ Zdhler [Schalter]]

# Zwischen eckigen Klammern stehen die optionalen Bestandteile: sol-
che, die die Funktion naher bestimmen, die aber nicht unbedingt sein
miissen.

¥ UnerlaRliche Argumente wie bei der Funktion [AutcText| haben keine
eckigen Klammern.

» [Schalter] bedeutet, dafy mehrere Schalter vorhanden sind und ein-
gegeben werden kdénnen.

Es konnen hier nicht alle Feldfunktionen inklusive Syntax aufgelistet wer-
den. Aber wenn Sie sich an die Anweisungen im Dialogfenster FELD im
Menii EINFUGEN halten, diirfte es eigentlich keine Probleme geben.

12.3 Felder einfigen

Felder werden entweder manuell eingefiigt oder in einem Menii ausge-
wahlt.
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¥ Siedriicken [Stro]+[F9] . Word fiigt die geschweiften Klammern ein und
setzt den Cursor gleich dazwischen. Hier schreiben Sie nun die Feld-
funktion hinein.

¥ Bequemer und sicherer ist die Auswahl {iber EINFUGEN/FELD:.

 Feld

(e}
ritzer-Information
urn und Lhrzeit
okument-Automation
Dokument-Information
ormeln und Ausdricke
 {Index und Verzeichnisse

Bild 12.3: Die Auswahl der Felder im Menii

Schritt 1

Im Feld KATEGORIEN wéhlen Sie die Gruppe, zu der die gewiinschte Funk-
tion gehort. Das erleichtert die Suche, denn unter FELDNAMEN werden nur
die zur Gruppe gehoérenden Funktionen angezeigt. Die Funktion [DATE!
finden Sie beispielsweise unter dem Stichwort »Datum und Uhrzeite.

Der markierte Feldname erscheint im Eingabefeld FELDFUNKTIONEN. Dar-
iiber wird die Syntax angezeigt, und unter dem Eingabefeld steht eine
Beschreibung, was die Funktion bewirkt.

Schrit 2
Sie gehen mit dem Cursor in das Eingabefeld und fiigen dem Funktionsna-
men die Argumente hinzu, sofern notig.
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Wenn die Funktion »Schalter« verwendet wird oder Argumente
k z braucht, kénnen Sie mit OPTIONEN zu diesen weiterbldttern. Je nach
Funktion konnen Sie wdhlen zwischen allgemeinen (z.B. dem
Datumsformat) und spezifischen Schaltern. Manchmal ist noch eine
weitere Registerkarte vorhanden. Zum Beispiel kénnen Sie bei {STV -
LEREF ), das sich auf Formatvorlagen bezieht, gleich die gewtnschte
Formatvorlage auswdhlen, bei anderen eine Textmarke.
Sie wihlen von den Schaltern, was Sie benotigen. Mit der Schaltflache Hin-
ZUFUGEN wird der markierte Schalter der Funktion im Eingabefeld ange-
hangt.

Fiir drei besonders haufig verwendete Funktionen, namlich fiir das Tages-
datum, die Zeit und die Seitenzahl, existieren Tastenkiirzel (siehe Tabelle
12.1). Sie haben dabei jedoch keinen grofien Einfluf} auf das Format. Dalftir
wird das Format verwendet, das aktuell im Dialogfenster EINFUGEN/DATUM
UND UHRZEIT eingestellt ist. Hier haben Sie eine grofe Auswahl an ver-
schiedenen Formaten. Diese werden durch entsprechende Schalter
bewirkt.

Tabelle 12.1: Shortcuts fir Datum, Zeit und Seite

[a1t]+[shift +"£|

Datufn—Feld .ei.r.lfugen
Alt]+[Shift]+[T] Zeit-Feld einfigen
Alt]+[Shift]+[P] Seite-Feld einfiigen

12.3.1 Felder bearbeiten

Was zwischen den geschweiften Klammern steht, ist wie Text und laf3t
sich auch wie Text bearbeiten. Auch das Ergebnis einer Feldfunktion ist
Text und steht zur Anderung offen. Die Anderung bleibt jedoch nur so
lange erhalten, bis das Feld aktualisiert wird.
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12.4 Felder aktualisieren

Felder sind vielfach nur Verweise, zum Beispiel auf das Tagesdatum.
Wenn Sie die Datei zwei Tage spater aufrufen, stimmt das Datum nicht
mehr. Word aktualisiert von sich aus die Ergebnisse von Feldfunktionen
nicht. Davon gibt es jedoch Ausnahmen (Seitenzahlen, Verweise etc.). Sie
miissen aber in der Regel selber daflir sorgen, daf} das aktuelle Ergebnis
einer Funktion angezeigt wird.

¥ Sie miissen dazu den Cursor in/auf ein Feld bringen und driicken
oder im Kontextmenii FELDER/AKTUALISIEREN wihlen. Nur dieses eine
Feld wird damit aktualisiert, alle anderen nicht.

# Da einem Text in Ergebnisdarstellung nicht anzusehen ist, ob er eine
Feldfunktion als Grundlage hat (aufier, Sie lassen die Feldfunktionen
hervorheben), konnen Sie mit zum nachsten Feld springen, mit

+ zum vorigen.

¥ Sie konnen auch nach einem Feld suchen und mit Felder ansprin-
gen — entweder ein beliebiges Feld oder ein ganz bestimmtes. Auch
verborgene Felder wie fiir Indexeintrige kénnen damit angesprungen
werden.

¥ Um alle Felder global zu aktualisieren, markieren Sie das ganze Doku-

ment mit [Strg]+[A] und driicken dann [F9].

Viele Felder, zum Beispiel Nummernsequenzen mit |SEQ), Querver-
weise oder Verweise auf Formalvorlagen, werden automatisch aktua-
lisiert, wenn man in die Layoutansicht schaltet. Die Felder {Time|,
{Datel, (PrintDate) oder (StyleRef] werden immer aktualisiert,
unabhdngig von der Druckeinstellung.

Beim Druck kénnen Sie wdhlen, ob die Felder aktualisiert werden
k sollen oder nicht. Aktualisiert werden sie sowohl auf dem Ausdruck
als auch im Text. Vorgabe ist, daf8 sie nicht aktualisiert werden.

Dal3 die Feldaktualisierung verhdltnismaRig viel Umstand bereitet,
6& mag manchmal ldstig sein (und in der Tat wdre eine zuschaltbare
AHTONG. Funktion wiinschenswert, die beim Laden einer Datei global aktuali-
siert).
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Auf der anderen Seite jedoch erlaubt das einen flexiblen Umgang mit Fel-
dern. Es werden nur die Felder aktualisiert, die Sie aktualisiert haben
mochten - von den erwihnten Ausnahmen abgesehen.

Felder sperren
Sie konnen Felder vor einer versehentlichen Aktualisierung schiitzen:

# [Sirgl+[r11] sperrt ein Feld, die Aktualisierung unterbleibt.
¥ [Shift]+[Stral+[F11] hebt die Sperre wieder auf.

12.4.1 Ergebnis statt Funktion

Ein Beispiel, wann ein Feld nicht aktualisiert werden soll: Sie mochten
Ihren Arbeitsbeginn festhalten und fiigen deshalb die aktuelle Zeit ein.
Dieses Feld darf nun wirklich nicht aktualisiert werden.

Freilich kénnen Sie das von vornherein ausschlief3en, wenn Sie die Feld-
funktion dauerhaft durch ihr Feldergebnis ersetzen. Das geht so:

Sehredt 10

Sie bringen den Cursor in das Feld.

Gobriit 9

Sie betétigen [Shift|+[Stral+[F9].

Aus einem Feld wird normaler Text, der mithin bleibt, wie er ist, und
'ﬂ%h nicht mehr aktualisiert werden kann. Fiir das Zuriick zur Feldfunktion
ACHTONG gibt es allerdings keine Funktion. Sie kénnen die Aktion wdhrend der
laufenden Arbeitssitzung hichstens riickgdngig machen.






Tabellen — ganz einfach

In Word haben Sie nahezu unbeschrinkte Gestaltungsmoglichkeiten, um
Tabellen anzulegen und zu formatieren. Denn eine Tabelle kann nicht nur
Zahlen aufnehmen, sondern auch Text, Grafiken und sogar Tabellen. Sie
kénnen sogar ein ganzes Dokument in einer Tabelle erstellen, und dem
fertigen Dokument sieht man nicht einmal unbedingt an, dafd es eine
Tabelle ist. Sehr leicht 1af3t sich eine Tabelle auch ber den Tabellen-Assi-
stenten erstellen.

13.1 Der Tabelleneditor

Den Tabelleneditor heben folgende Leistungen besonders hervor:

B

Eine Tabelle kann Zahlen, Text, andere Tabellen oder Grafiken enthal-
ten.

Eine Zelle in einer Tabelle kann auch aus mehreren Absatzen bestehen.

Die Breite jeder einzelnen Zelle, nicht nur einer gesamten Spalte, lafdt
sich individuell bestimmen.

Die Hohe einer Zelle bzw. Spalte pat sich dem Inhalt automatisch an.

Zellen lassen sich mit Rahmen oder Begrenzungslinien versehen.

#» Text Lt sich in eine Tabelle und, umgekehrt, eine Tabelle in Text ver-

wandeln.

In Tabellen kann gerechnet werden.
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13.1.1 Begriffe und Namen

Unterschieden werden Zeilen, Spalten und Zellen:

¥ Zeilen verlaufen horizontal (von links nach rechts). Spalten sind verti-
kal orientiert (von oben nach unten). Die Schnittpunkte, bzw. der von
Zeilen und Spalten so eingeschlossene Raum, sind Zellen. In den Zellen
befindet sich der eigentliche Tabelleninhalt.

¥ Zellen werden durch Zeilen- und Spaltennummern eindeutig benannt.
Die Zelle »C3« zum Beispiel ist in Zeile 3, Spalte 3, zu finden. Es kdnnen
auch Bereiche angegeben werden. Solche Zelladressen sind freilich
nur noétig, wenn in einer Tabelle mit Hilfe von Feldfunktionen gerech-
net werden soll, was hier ibergangen wird.

Dies ist eine Tabelle, bestehend aus zwei Zeilen und zwei Spalten:

Spalte 1 Spalte 2
Zeile 1 Zelle Al Zelle B1
Zeile 2 Zelle A2 Zelle B2

" Manche der im folgenden genannten Befehle des Meniis TABELLE sind
AN nur verfiighar, wenn der Cursor in einer real existierenden Tabelle
AcHTONG e

Aussehen
Auch optisch ist eine Tabelle zu identifizieren:

¥ Jede Zelle endet mit dem Zeichen © statt einer Absatzmarke (nur sicht-
bar, wenn die nicht druckbaren Zeichen eingeschaltet sind).

¥ Fir Tabellen lassen sich im Menii TABELLE die Gitternetzlinien sichtbar
machen. Sie werden nicht gedruckt, erleichtern aber die Orientierung.

Fiir viele Operationen gibt es auch Symbole; Sie finden sie in der
= Symbolleiste TABELLEN UND RAHMEN. Etliche Symbole lassen sich
~ zusdtzlich installieren (Kategorie »Tabelle«), wie das fiir die Gitter-

netzlinien. Mit ihnen tut man sich viel leichter.
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13.2 Tabelle neu erstellen

Eine neue Tabelle, die mit TABELLE/ZELLEN EINFUGEN/TABELLE erstellt wird,
legt zunichst mal eine leere Tabelle mit der von Ihnen eingestellten Zei-
len- und Spaltenanzahl an. Anderungen konnen Sie spéter jederzeit noch
durchfiithren.

Bild 13.2: Neue Tabelle erstellen
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# Sie geben SPALTENANZAHL und ZEILENANZAHL an. Word schlégt fiinf Spal-
ten und zwei Zeilen vor. Nichts hindert Sie, auch nur eine Spalte und
eine Zeile, also eine einzelne Zelle, zu definieren. Die Obergrenze sind
63 Spalten.

# Die BEVORZUGTE SPALTENBREITE: »Auto« heifdt, daR Word die Tabelle so
breit wie die gesamte Zeile macht, der Platz wird gleichmifig auf alle
Spalten verteilt. Der Wert gilt fiir sdmtliche Spalten, alle werden gleich
breit.

¥ Optieren Sie fiir OPTIMALE BREITE: FENSTER, erscheint die Tabelle auf den
ersten Blick wie bei der bevorzugten Spaltenbreite mit automatischer
Spaltenaufteilung. Erst bei der Texteingabe merken Sie, da die Spal-
tenbegrenzungen flexibel sind und sich mit dem eingegebenen Text
verschieben.

# Die OPTIMALE BREITE: INHALT legt eine Tabelle minimaler Spaltenbreiten
an, die erst bei der Texteingabe ihre eigentliche Gréf3e erhalten.
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Blfd' 13.3: Eine leere Tabelle mit Gitternetzlinien und Sonderzeichen
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Tabellensymbol

Hilfreich ist das Tabellensymbol in der Standardsymbolleiste. Nach m
dem Anklicken des Symbols erscheint eine kleine Tabelle. Sie mar- et
kieren mit gedriickter linker Taste deren Grofie. Die Dimension der
Tabelle wird im unteren Feld des Pull-downs angezeigt, das Format ist
z.B.: v2x2 Tabelle« (erst die Spalten, dann die Zeilen). Soll [hre Tabelle gro-
Rer werden, dann bewegen Sie den Zeiger nach rechts und/oder nach
unten; damit wird das Pull-down automatisch erweitert. Die Tabelle kann
maximal vier Zeilen und finf Spalten grofd werden.

Weitere Funktionen dieses Symbols erfahren Sie im Verlauf dieses Kapi-
tels.

13.2.1 Tabelle zeichnen

Es besteht auch die Moglichkeit, eine Tabelle zu zeichnen. Den gleichna-
migen Befehl finden Sie selbstverstandlich wiederum im Menti TABELLE.

y 4 Eine gezeichnete Tabelle ist vor allem hilfreich, wenn Sie von vorn-
A E herein eine unregelmdnige Tabelle planen.
=

Sie aktivieren TABELLE/TABELLE ZEICHNEN. Word schaltet in die Layout-
ansicht. Der Zeiger wird zum Zeichenstift, gleichzeitig erscheint die Sym-
bolleiste Tabellen und Rahmen, und eventuell versorgt Sie auch der Office-
Assistent mit seinen guten Ratschlagen.

Gchritt 2 )
Ziehen Sie den Zeichenstift zunachst diagonal, um die Grofie der Tabelle
festzulegen.

sonnid 4

Nun zeichnen Sie die Zeilen und Spalten.

A2 Die erste Zeile oder Spalte muf3 auf alle Fdlle durchgehen, bei den

k § restlichen sind Sie frei. Die Linie, die Sie neu zeichnen, schwappt

automatisch bis zur néichsten bereits vorhandenen Linie. Mit demn
Radiergummi entfernen Sie eine Linie wieder.



304 Tabelle neu erstellen

Schritt 4.
Beenden Sie den aktuellen Modus (Zeichnen oder Radieren), indem Sie
auf das Symbol klicken oder driicken.

13.2.2 Bewegungen in der Tabelle

Innerhalb einer Tabelle bewegen Sie sich wie sonst auch im Text. Es gibt
jedoch einige spezielle Tastenkombinationen, die auf Tabellen abge-
stimmt sind. Sie sind aus Tabelle 13.1 zu ersehen. Beachten Sie insbeson-
dere:

springt horizontal zur nichsten Zelle.
# Ein Tabulator in einer Zelle wird mit [Strg]+[Tab] gesetzt.

in einer Zelle fiigt, wie gewohnt, einen neuen Absatz ein, am
Ende einer Zeile hingegen eine neue Zeile.

B [snift]+[strg]+[«], in eine Zelle gedriickt, fiigt oberhalb dieser Zeile
einen normalen Absatz ein, was bedeutet: die Tabelle wird geteilt
(sofern Sie sich nicht in der ersten Zeile befinden).

Steht die Tabelle ganz am Anfang des Dokuments, geniigt auch [+,
ANE v davor einen normalen Textabsatz einzufiigen. Ansonsten spaltet

[shift]+[Stral+[ ] die Tabelle; die nunmehr zwei Tabellen sind

durch eine Leerzeile getrennt.

zu einer — auch dann, wenn es sich nicht um geteilte, sondern um

n Wenn Sie die Leerzeile lischen, verschmelzen die beiden Tabellen
M e selbstindige Tabellen handelt.

Tab Zelle nach rechts (Tabellenende: Zeile anfiigen)
Am Ende einer Zeile: neue Zeile einfiigen

+ Tabstopp in einer Zelle

Shift]+[Tab] Eine Zelle nach links

Alt]+ Zum Zeilenanfang

iy Zum Zeilenende
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+[Bi1d T An den Spaltenanfang
+[Bildd An das Spaltenende

[shift]+[stra]+[+] Tabelle teilen

13.2.3 Inhalt fir die Zellen

Die Zellen einer Tabelle kénnen beliebig gefiillt werden: Text, Zahlen, Gra-
fiken, komplette andere Dateien — sogar mit einer weiteren Tabelle.

' Beachten Sie, dafs Sie in einer Tabelle einen Tabstopp mit
A —— . -

strgl+[Tab]| eingeben miissen.
AMG [_ LJJ ng

Ein Text darf auch aus mehreren Absitzen mit unterschiedlichen Forma-
tierungen bestehen.

@ Die Hohe einer Zelle wird automatisch ihrem Inhalt angepaf3t, nicht
k Jjedoch die Breite. Diese Anpassung miissen Sie selber durchfiihren
(siehe weiter hinten).

Auch mitten in einer Zeile kann ein Seitenwechsel erfolgen. Dazu
mul allerdings die entsprechende Option in TABELLE/ TABELLENEIGEN-
SCHAFTEN, Registerkarte ZEILE, aktiviert sein, was standardmdisig der
Fall ist.

A

ACTTONG

13.3 Tabelle bearbeiten

Zum Bearbeiten einer Tabelle zahlen solche Dinge wie das Loschen oder
Einfiigen von Zeilen/Spalten, das Verschieben und Verbinden von Zellen,
ebenso die Anderung der Spaltenbreite oder der Zeilenhdhe. Auch hier
miissen Sie wieder erst markieren, dann die Aktion wahlen und starten.

13.3.1 Markieren in Tabellen

In Tabellen wird prinzipiell genauso markiert wie in normalem Text. Einige
spezielle Mechanismen gibt’s allerdings, die aus dem besonderen Tabel-
lenmodus resultieren.
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Markieren mit der Maus

o

¥

Um eine einzelne Zelle zu markieren, fiihren Sie den Zeiger an den lin-
ken Spaltenrand der jeweiligen Spalte. Wenn der Zeiger zum Pfeil wird,
klicken Sie mit der linken Maustaste.

Mit gedriickter linker Maustaste und Ziehen tiber die Zellen markieren
Sie einen Block von Zellen.

Eine ganze Spalte markieren Sie durch Klicken auf die Zellenbegren-
zung oberhalb der jeweiligen Spalte: Sie fiihren den Zeiger bis oberhalb
der ersten Zeile, bis der Zeiger sich in einen schwarzen Pfeil verwan-
delt, und driicken dann die linke Maustaste. (Mit eingeblendeten Git-
ternetzlinien geht das ganz einfach.) Noch einfacher: [a1t]+linke
Maustaste irgendwo in der Spalte.

Eine ganze Zeile markieren Sie durch Klicken in die Markierungsspalte.

Markieren mit der Tastatur

»

Mit [Shift]+[=] oder [Snift)+[+] markieren Sie zunachst die aktuelle

Zelle, dann die benachbarten Zellen eine nach der anderen. Sind Sie
am Zeilenende angelangt, markiert +[ 1] die nachste Zeile kom-
plett.

Mit + oder +[ 1] werden die Zellen dariiber oder dar-

unter eine nach der anderen markiert, dann die ganze Tabelle bis zur
Ausgangszelle.

Fiir das Markieren in Tabellen konnen auch spezielle Tastenfunktionen
verwendet werden:

e e

o .

+ + Markiert von der aktuellen Zelle bis zum
Anfang der Spalte

[A1t]+[Shift]+[Bild L] Markiert von der aktuellen Zelle bis zum
Ende der Spalte

+[Shift]+[Ende] Markiert von der aktuellen Zelle bis zum

Ende der Zeile
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Markiert von der aktuellen Zelle bis zum
Anfang der Zeile

at]+[5] Markiert die ganze Tabelle (5 im Zehner-
block)

"ﬁ Fiir ganze Zeilen oder Spalten gibt es im Menii TABELLE auch entspre-
k‘i chende Funktionen abzurufen, ebenso fiir die ganze Tabelle.
=

13.3.2 Tabelle vergroBern

Eine Tabelle nach unten zu vergrofiern, also weitere Zeilen anzuhéngen,
ist die leichteste aller Ubungen:

# In der letzten Zelle einer Tabelle driicken Sie [Tan].

Zeilen und Spalten einfigen

¥ Das Tabellensymbol denkt mit, wenn sich der Cursor in einer Tabelle
befindet. Haben Sie eine ganze Zeile markiert, wandelt sich das ibliche
Tabellensymbol zum Symbol Zeile einfiigen; haben Sie eine Spalte mar-
kiert, zum Symbol Spalte einfiigen; haben Sie eine Zelle markiert, zum
Symbol Zelle einfiigen. Haben Sie mehrere Zeilen/Spalten markiert,
werden genau soviele auch eingefiigt. Steht der Cursor irgendwo in der
Tabelle, ohne daf} etwas markiert ist, bleibt das Tabellensymbol unver-
andert, das heif3t, Sie konnen eine Tabelle in die Tabelle einfiigen.

# Auch das Kontextmenii richtet sich nach der aktuellen Markierung in
der Tabelle. Ist nichts markiert, heift es hier TABELLE EINFUGEN.

"“ Um eine Tabelle nach rechts zu vergrdfSern, also Spalten anzuhdn-

k‘g gen, missen Sie den Cursor an das Ende einer Zeile bringen. Jedes
Zeilenende wird durch das Zeichen © markiert. Diese letzte Pseudo-
spalte konnen Sie markieren wie eine normale Tabellenspalte, dann
geht's weiter wie oben.

# [«] am Ende einer Zeile fligt ebenfalls eine neue Zeile ein.
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Und wo wird eingefiigt?

# Immer vor der aktuellen Zeile/Spalte/Zelle wird eingefiigt. Die eingefiig-
ten Zeilen oder Spalten werden automatisch so grof} wie die vor der
Einfiigung markierten und iibernehmen auch deren Formatierungen.

¥ Sind mehrere Zeilen/Spalten markiert, werden auch mehrere Zeilen/
Spalten eingefiigt. Sind es z.B. zwei, vergrofiert sich die Tabelle auch
um zwei.

Zellen einfiigen

Auch einzelne Zellen lassen sich einfiigen. Dadurch verschieben sich die
anderen Zellen — wie, miissen Sie in einem Dialogfenster bestimmen. Ein
Klick auf das Tabellensymbol bei markierter Zelle dffnet das Dialogfen-
ster.

Bild 13.4: Platz schaffen fiir eine neve Zelle

% ZELLEN NACH RECHTS VERSCHIEBEN: Die restlichen Zellen in dieser Zeile
riicken nach rechts, die Tabelle bekommt eine Art Wurmfortsatz.

# ZELLEN NACH UNTEN VERSCHIEBEN: Die restlichen Zellen in dieser Spalte
rutschen nach unten, gleichzeitig wird eine ganze Zeile angehangt.
Eine Ausbuchtung nach unten ist komischerweise nicht moglich.
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Bild 13.5: Eine Zelle mit integrierter Tabelle wurde eingefiigt, der Rest nach rechrs
verschoben

13.3.3 Tabelle verkleinern

Wenn Sie ganz automatisch [£ntf | driicken, sind Sie zwar den Inhalt von
Zellen los, nicht jedoch die Zellen selber. Die Struktur der Tabelle bleibt
erhalten. Um auch sie zu entfernen, bedarf es besonderer Befehle.

Zeilen, Spalten und Zellen 16schen
Das Loschen von Zeilen, Spalten und einzelnen Zellen funktioniert analog
zum Einfligen. Wiederum entscheidend ist, was in der Tabelle markiert ist.

# Sind ganze Zeilen oder Spalten markiert, gibt es im Menii den Befehl
TABELLE/LOSCHEN/ZEILEN bzw. TABELLE/LOSCHEN/SPALTEN — sie werden
komplett entfernt.

# Sind einzelne Zellen markiert (TABELLE/LOSCHEN/ZELLEN), muf3 in einem
Dialogfenster gewidhlt werden, wohin die restlichen Zellen in der
Spalte oder Zeile verschoben werden sollen.
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Die ganze Tabelle l6schen
Auch hier betrifft nur den Inhalt der Tabelle. Sie setzen den Cursor
in die Tabelle und wahlen dann den Befehl TABELLE/LOSCHEN/ TABELLE.

loschen kénnen: Markieren Sie dafiir nicht nur die Tabelle, sondern
auch einen normalen Textabsatz davor oder danach. Dann driicken
Sie die [ntf]-Taste. So geht es auch mit den ersten bzw. letzten Zei-
len einer Tabelle.

'é Ein Trick, wie Sie mit der [entf]-Taste auch die Tabellenstruktur

13.3.4 Kopieren und Ausschneiden

Word unterscheidet, wie oben beschrieben, zwischen Tabelle und Tabel-
leninhalt. Tabelle ist sozusagen das Zellennetz, Tabelleninhalt das, was in
den Zellen steht. Das ist von Bedeutung, wenn Sie Zellen verschieben
oder kopieren wollen.

Keinerlei Probleme gibt es, wenn Sie den Inhalt einer einzelnen Zelle mar-
kieren, ausschneiden oder kopieren, denn das wird wie normaler Text
behandelt, der sich irgendwo anders wieder einfiigen ldf3t — auch in eine
andere Zelle.

' Anders sieht es aus, wenn Sie Zellen als Ganzes ausgeschnitten oder

A N kopiert haben. Das ist dann Zelle plus Zelleninhalt: eine Tabelle fiir
ACRON sich.

# Der Komplex lait sich als Tabelle an beliebiger Stelle in den laufenden
Text integrieren.

Fiigen Sie einen solchen Block allerdings in eine Tabelle ein, passiert fol-
gendes:

» Die vorhandenen Zellen werden iiberschrieben. Wenn Sie beispiels-
weise drei Zellen untereinander ausgeschnitten/kopiert haben, werden
die nachsten drei Zellen in der Spalte {iberschrieben.

P Besteht der einzufiigende Block aus mehr Zeilen oder Spalten, als die
Tabelle aufweist, wird die Tabelle entsprechend vergrofiert.

# Ist am Zielort etwas markiert, muf} es die gleiche Dimension haben wie
der ausgeschnittene Komplex.
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V<§ Verschieben und kopieren geht am einfachsten mit Drag&Drop.
(\ 5

Ganze Zeilen oder Spalten

Véllig anders ist es, wenn Sie ganze Zeilen/Spalten markiert haben und
diese nun kopieren oder verschieben méchten. Halten Sie sich dabei vor
Augen - denn das ist entscheidend —, daf} es zwei Moglichkeiten gibt,
ganze Zeilen/Spalten zu markieren:

# Sie streichen mit dem Mauszeiger Uber die Zellen hinweg, bis alle Zel-
len einer Zeile markiert sind.

Genau genommen, markieren Sie damit aber nicht ein Zeile, sondern

'; lediglich mehrere nebeneinanderstehende Zellen.

ACHTUNG

# Fir die echte Markierung einer Zeile klicken Sie in die Markierungs-
spalte (bzw. a1t |+Mausklick fiir eine Spalte) oder benutzen die Menii-
funktionen.

Wenn Sie nun eine solchermafien vollstandig markierte und kopierte oder
ausgeschnittene Zeile/Spalte irgendwo anders in die Tabelle einfiigen -
wird diese einfach dazwischengeschoben. Nichts wird iiberschrieben.
Word fiigt dazwischen gewissermafien eine neue Zeile/Spalte ein und fillt
sie mit den mitkopierten Inhalten. Das aber geht wie gesagt nur, wenn Sie
die Zeile oder Spalte und nicht nur den Inhalt markieren.

13.3.5 Zellen verbinden

Zellen konnen miteinander verbunden werden: Damit wird aus mehreren
Zellen eine einzelne Zelle gemacht.

Lepidd 1

a%n

Sie markieren zwei oder mehr Zellen.

Im Meniu TABELLE wiahlen Sie ZELLEN ZUSAMMENFUHREN. Die Inhalte der Zel-
len werden in einer Zelle zusammengefafdt.

# Um die Verbindung wieder zu l6sen, markieren Sie die Zelle und wah-
len im Men(i TABELLE ZELLEN TEILEN. Hier missen Sie in einer weiteren
Abfrage noch die Anzahl der Zellen eingeben, in die geteilt werden soll.
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:.'~:H<‘-n tetlen g

Bild 13.6: Zellen teilen

Es ist ohne weiteres moglich, zwei Zellen zu verbinden und sie dann
in vier zu teilen.

13.3.6 Tabelleneigenschaften

Die Tabelleneigenschaften werden fiir die vier Hauptkomponenten einer
Tabelle getrennt in den vier Registern Tabelle, Zeile, Spalte und Zelle des
Dialogfensters TABELLENEIGENSCHAFTEN festgelegt. Dieses Dialogfenster ist
immer {iber das Kontextment erreichbar.

Bild 13.7: Tabelleneigenschaften fir die Zeilen
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@ [ine neue Tabelle wird automatisch so breit wie die Zeile — sofern Sie
nichts anderes bestimmt haben und sofern es nicht zu viele Spalten
sind (die StandardgréBe ist dann 0,63 cm). Jede Spalte lifst sich
jedoch jederzeit vergréfsern oder verkleinern, sogar fede einzelne
Zelle.

Deshalb miissen Sie wieder darauf achten, was in der Tabelle markiert ist:

# Ist nichts markiert, steht also der Cursor nur in irgendeiner Zelle, ist
die gesamte Spalte betroffen.

# Ist eine Zelle markiert, wird nur deren Breite verdndert. Sie kénnen
dazu die Maus (siehe unten) oder das Dialogfenster TABELLENEIGEN-
SCHAFTEN/Zelle verwenden.

Bild 13.8: Tabelleneigenschaften fiir die Zelle

# Die Zeilenhohe stellen Sie mit dem Register Zeile ein. Egal, ob Sie dabei
eine Zelle oder ganze Zeilen markiert haben, die Zeilenhdhe betrifft
immer die ganze Zeile.
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Spaltenbreite mit der Maus

Im Lineal erscheinen graue Blocke, die gewissermafien die Spaltentrenn-
linie markieren. Bei schmalen Spalten geht es schon etwas eng zu, weil flir
die aktuelle Zelle auch noch die Regler fiir die Einzilige zu sehen sind.

T SIENIRS) (0 OORKCNRTCRRY ERRV ARV D6 TI0RE DRSNS SHRTTRE. |

Bild 13.9: Lineal mit angezeigten Spaltenbegrenzungen

¥ Sie fithren den Zeiger auf die Spaltenmarkierung im Lineal (es muf3
nicht die Spalte sein, in welcher der Cursor steht), halten die linke
Maustaste gedriickt und ziehen das Symbol nach links oder rechts.

¥ Oder Sie fithren den Zeiger in der Tabelle auf die Spaltentrennlinie.
Dann die linke Maustaste festhalten und ziehen.

# In beiden Fallen bleibt die Gesamtbreite der Tabelle gleich. Die Spalte
rechts daneben (aber nur die) wird gréf3er oder kleiner.
Halten Sie in beiden Fillen zusdtzlich gedriickl, werden im
k@ Lineal die exakten Spaltenbreiten angezeigt.
# Wenn gleichzeitig die [Strg]-Taste gedriickt wird, passen sich alle Spal-

ten rechts daneben in der Grofe an. Die Gesamtbreite der Tabelle
bleibt ebenfalls unverandert.

¥ Wenn gleichzeitig die [shift]-Taste gedriickt wird, behalten alle Spal-
ten rechts ihre Breite. Die Tabelle insgesamt wird also breiter.

Spaltenbreite mit dem Meni

Mit dem Menil 14t sich die Spaltenbreite nun ganz exakt einstellen. Auch
hier wieder: Wenn eine Zelle markiert ist, ist nur sie betroffen, ansonsten
die ganze Spalte.

# Uber BEVORZUGTE BREITE steht jeweils eine Nummer: die Nummer der
Spalte, auf die sich die Aktion bezieht. Mit NACHSTE SPALTE und VORHE-
RIGE SPALTE wandern Sie durch die Tabelle von Spalte zu Spalte, konnen
mithin mehrere Spalten in einem Arbeitsgang anpassen.



Tabellen - ganz einfach 315

T abelleneigenschaften

Bild 13.10: Spaltenbreite in einer Tabelle

» Sind mehrere Spalten markiert (hinter BREITE steht beispielsweise
»2-4«: Spalten 2 bis 4), bekommen sie alle die gleiche Breite — eine
arbeitssparende Moglichkeit, mehrere Spalten gleich zu formatieren.

' NACHSTE SPALTE und VORHERIGE SPALTE betrifft aber wieder nur eine
A ¥

einzelne Spalte.
ASTTNG P

y 4 Denselben Effekt — gleiche Breite fiir mehrere Spalten — erreichen Sie
k Z lber die Rahmen-Symbolleiste und dem Symbol SPALTEN GLEICHMASSIG
VERTEILEN. Dazu, versteht sich, miissen mindestens zwei Spalten mar-
kiert sein.
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Bild 13.11: Zeilenhéhe in einer Tabelle

Was fiir die Spaltenbreite recht ist, muf? auch fiir die Zeilenhdhe billig
sein.

¥ Generell passen sich die Zeilen dem Inhalt dynamisch an. Wird der
Text langer oder kommt irgendwo ein Bild rein: die Zeilenhdhe vergro-
Rert sich entsprechend. Zweifelsohne die flexibelste aller Moglichkei-
ten.

# »Mindestens« definiert eine minimale Zeilenhohe. Die Zeile wird, neh-
men wir mal an, drei Zeilen hoch, obwohl nur eine Zeile Text drin
steht. Vergrofiert sich aber der Text auf vier Zeilen, vergrofiert sich
auch die Zeile.

P »Genaux heifst genau: So hoch wird die Zeile — basta! Soll der viele Text
doch gucken, wo er bleibt. Logische Schluf¥folgerung: moglichst nur
verwenden, wenn die Zellinhalte garantiert nicht grofier werden.
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y4: Auch in diesem Dialogfenster kénnen Sie mit den entsprechenden
k‘g Schaltflichen von Zeile zu Zeile wandern.
Ix

[st nichts markiert, ist die gesamte Tabelle davon betroffen; ist eine
Zeile markiert, dann nur diese. Die Hohe einer einzelnen Zelle kann
nicht verandert werden.

# In der Layoutansicht kann die Zeilenhohe auch mit der Maus im Lineal
verandert werden.

"! Uber die Rahmen-Symbolleiste und das Symbol ZEILEN GLEICHMASSIG
k‘g VERTEILEN erhalten mehrere markierte Zeilen dieselbe Hohe.

13.3.7 Rahmen, Linien, Raster

Jede Zelle, jeder Zellenkomplex, mithin alles, was markiert ist, kann mit
Linien versehen werden. Und vier Linien addieren sich zu einem Rahmen.
Fiir den Hintergrund kann ein Raster oder ein Muster ausgewiahlt werden.
Weil dies nicht anders ist als bei der Umrahmung eines Absatzes, verwei-
sen wir an dieser Stelle auf Kapitel 10.

#  Im Menii FORMAT/RAHMEN UND SCHATTIERUNG gibt es auch die Option GIT-
TERNETZ. Sie zieht um die Tabelle (oder den markierten Bereich) eine
dicke Linie, innen drin diinne Linien — aber nur, wenn Sie als Linien-
breite mindestens 1 1/2 wahlen .

# Maochten Sie iberall gleich dicke Linien, wéahlen Sie die Option ALLE.

Sie konnen mit ANWENDEN AUF bestimmen, ob der Rahmen fiir den aktu-
ellen Absatz, die Zelle oder die gesamte Tabelle gelten soll. Damit sind
auch unterschiedliche Rahmen/Schattierungen fiir den Absatz und die
Tabellenzelle moglich.
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Rahmi

Bild 13.12: Rahmen und Schattierung fiir die Tabelle

schnell nach einem bestimmten Muster formatiert werden. Dieser
Befehl steht auch als Schaltfliche im Dialogfenster »Tabelle einfi-
gen« beim Einfiigen einer neuen Tabelle zur Verfiigung.

13.3.8 Tabelle beschriften

Wenn Tabellen beschriftet sind, erleichtert das dem Leser die Orientie-
rung. Auch das kann Word halbwegs automatisieren, mit freilich recht
bescheidenen Moglichkeiten.

é Mit dem Meniibefeh! TABELLE/TABELLE AUTOFORMAT kann die Tabelle
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# In EINFUGEN/BESCHRIFTUNG wahlen Sie eine Bezeichnung; drei gibt Word
vor (»Abbildunge, »Gleichung« und »Tabelle«), weitere Bezeichnungen
kénnen Sie erstellen. Die Bezeichnung hat ursachlich nichts mit dem
Elementtyp zu tun, den Sie beschriften wollen (Sie kénnen fiir eine
Tabelle auch die Bezeichnung »Abbildung« wiéhlen), sondern sie
bestimmt einzig und allein den Text der Beschriftung - bei der Katego-
rie nTabelle« ist eben »Tabelle« vorgegeben.

42 Den Beschriftungstext der vorgegebenen Bezeichnungen kénnen Sie
k" im Dialogfeld nicht dndern, wohl aber spdter im Text.
=<

» Entscheiden Sie sich fiir eine NUMERIERUNG — das Format zunachst.

Bild 13.14: Beschrifung numerieren

Ihre Uberschriften zuerst mit FORMAT/NUMERIERUNG UND AUFZAHLUNGS-
ZEICHEN numeriert haben und dann wdhlen, welche »Uberschrift«For-
matvorlage fiir die Numerierung der Beschriftung herangezogen wer-
den soll.

" Méchten Sie auch die Kapitelnummer einbeziehen? Dann miissen Sie
A
ACHTONG

¥ Die AUTOBESCHRIFTUNG ist eine beeindruckende Sache. Verschiedenen
Typen ordnen Sie hier eine Bezeichnung zu, bestimmen die Numerie-
rung und die Position (iiber oder unter dem Element), und wann
immer Sie einen solchen Elementtyp einfiigen oder erstellen, kommt
automatisch die Beschriftung dazu.
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. Microsoft Photo Editor 3.0 Photo
 Microsoft Photo Editor 3.0 Scan
' Microsoft PowerPoint-Folie

Bild 13.15: Automatisches Beschriften

Aufgefiihrt in der Liste sind alle OLE-fahigen Programme, die auf
{€ Ihrem System installiert sind. Sie finden aber zum Beispiel auch die
Word-eigene Tabelle darunter.

13.4 Tabelle ausrichten

Die Optionen fiir die Ausrichtung finden Sie im Menii TABELLE Uiber den
Befehl TARELLENEIGENSCHAFTEN und das Register Tabelle.

plett markieren, mit einem Positionsrahmen versehen und die

é Sie kénnen eine Tabelle auch, unabhdngig vom restlichen Text, kom-
N Tabelle dann an beliebiger Stelle auf der Seite plazieren.

Eleganter geht dies jedoch liber das Register Tabelle im Dialogfenster von
TABELLENEIGENSCHAFTEN.

Mit der Option EINZUG VON LINKS kann die Tabelle gezielt vom linken Seiten-
rand weggeriickt werden.

Einstellungen im Feld Ausrichtung:

P> LINKS richtet die aktuelle Zeile bzw. die markierten Teile einer Tabelle
am linken Seitenrand aus.

B ZENTRIERT richtet die aktuelle Zeile bzw. die markierten Teile einer
Tabelle in der Seitenmitte aus.
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# RECHTS richtet die aktuelle Zeile bzw. die markierten Teile einer Tabelle
am rechten Seitenrand aus.

T abelleneigenschaften

s

Bild 13.16: Tabelleneigenschaften fiir die Tabelle
Einstellungen im Feld TextflufS:
& OHNE laf3t den Text nur oberhalb und unterhalb der Tabelle fliefien.

% UMGEBEND laf3t den Text um die Tabelle herum flief3en.

Von diesem Dialogfeld aus 146t sich noch zu weiteren Optionen verzwei-
gen, die sich vornehmlich mit der Standardzellenbegrenzung (das heifst
der Abstand zwischen dem Zelleninhalt und dem Zellenrand) beschafti-
gen. Dieser Abstand lit sich fiir alle vier Seiten getrennt angeben.

Mit dem Standardzellenabstand konnen Sie zwischen den Zellen einen
Abstand definieren, der durch doppelte Tabelleninnenlinien, die den
Abstand einschliefien, kenntlich gemacht wird.
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Bild 13.17: Tabellenoptionen fiir die Tabelle

Ist die Option SEITENUMBRUCH IN DER TABELLE ZULASSEN aktiviert, wird

k‘i Word einen Seitenwechsel durchfiihren, wenn sich die Tabelle iiber
das Seitenende hinaus erstreckt. Dadurch wird die Tabelle »geteilt«
und auf der ndchsten Seite weitergefiihrt.

13.5 Tabelle umwandeln

Text kann in eine Tabelle und eine Tabelle in Text umgewandelt werden.
Dadurch lassen sich die spezifischen Fihigkeiten des Tabelleneditors nut-
zen, ohne daf vorhandener Text miihselig in die Zellen geschrieben oder
kopiert werden muf3.

Die Umwandlung geschieht iiber das Menii TABELLE, in dem die Optionen
TEXT IN TABELLE UMWANDELN oder TABELLE IN TEXT UMWANDELN zur Verfiigung
stehen.

nur der markierte Komplex wird umgewandelt: Sie kénnen die
: Umwandlung auf einen Teil einer Tabelle beschrinken (mindestes
eine Zeile).

" Voraussetzung ist, daf3 Sie markieren, was umgewandelt werden soll;
A
¢HTON

13.5.1 Getrennt durch ...

Word muf} wissen, was in die einzelnen Zellen zu schreiben ist oder,
umgekehrt, wie die Zellen zu trennen sind, wenn aus ihnen Text wird.
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Fiir beide Richtungen stehen daher dieselben Optionen fiir das Trennzei-
chen zur Verfiigung.

Tabelle in Text
Das geht eigentlich problemlos, Sie miissen nur das gewiinschte Trennzei-
chen wahlen:

Tabelle in Text umwandein :

Bild 13.18: Tabelle in Text umwandeln

»  ABSATZMARKEN: Jede Tabellenzelle wird ein einzelner Textabsatz.

% TABSTOPPS, SEMIKOLA, ANDERE: Jede Tabellenzeile wird ein Textabsatz,
die Zellen werden durch das Zeichen getrennt.

Das Format der Tabelle hat keinen Einfluf auf den Text, der erzeugt wird.
Spaltenbreite oder Zeilenhohe, Rahmen oder Linien: alles fallt unter den
Tisch.

" Wie schon erwdhnt, mufS wenigstens eine Zeile der Tabelle markiert
éﬂ sein. Ein Block von Zellen irgendwo mittenraus geht nicht. Wenn Sie
ACHTNE tas unbedingt brauchen, miissen Sie den Block ausschneiden und in
einen Textabsatz einfiigen. Dann wird eine eigenstdndige Tabelle
daraus, die sich bequem umwandeln ldBt.

Text in Tabelle

@ Das geht am schnellsten, wenn Sie den Text markieren und auf | !

L‘E das Tabellensymbol klicken, und ist problemlos, wenn die Tex(- @
elemente durch Tabs oder dhnliches getrennt sind. Bei ganzen Absdt-
zen jedoch wird aus jedem Absatz eine einzelne Zeile.
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Hier ist dann der Weg iber das Meni zu empfehlen. Dort namlich kénnen
Sie entscheiden, wie viele Spalten Sie haben mochten. Bei den anderen
Trennzeichen geht Word von der langsten Zeile aus. Sie sind darauf aber
nicht festgelegt. Weisen Sie mehr oder weniger Spalten an, berechnet
Word die Zeilenanzahl entsprechend.

Bild 13.19: Text in Tabelle umwandeln

Wie Sie sehen, kénnen Sie hier auch gleich eine feste Spaltenbreite

k‘_ angeben und die Tabelle mit AUTOFORMAT in eine schone Form brin-

* gen. Das gewdhlte Format wird dann hinter TABELLENFORMAT ange-
zeigt.



Seriendruck

Word hat eine enorm leistungsfihige Seriendruck-Funktion, die vollkom-
men meniigesteuert ablauft. Bevor wir uns dieser jedoch zuwenden, wid-
men wir uns zuerst deren Hintergriinden. Sie sollten die folgenden
Abschnitte aufmerksam durchlesen, um das Seriendruck-Programm bes-
ser verstehen zu kénnen.

14.1 Was ist Seriendruck?

Ein Seriendruck mischt einen Text mit Daten aus einem anderen Text. Das
beste Beispiel sind Serienbriefe. In einer Datei sind die Adressen abgelegt,
in einer anderen der eigentliche Brieftext.

Der Brieftext enthalt Platzhalter fiir die Adressen oder sonstige Variablen.
Beim Druck werden dann an die Stelle der Platzhalter die Adressen oder
andere Daten gesetzt.

Serienbriefe sind die héufigsten Seriendruck-Anwendungen, deshalb wer-
den wir uns darauf konzentrieren. Der Seriendruck kann auch immer dann
eingesetzt werden, wenn ein ansonsten gleichbleibender Text an wenigen
—und immer den gleichen - Stellen abweicht.

Die massenhafte Versendung ist keineswegs Bedingung dafiir. Vorstellbar
ist durchaus, auch fiir einzelne Rechnungen die Seriendruck-Funktion zu
nutzen. Denn auch Rechnungen, und das ist die eigentliche Vorausset-
zung, haben einen gleichbleibenden Rahmen. Es dndern sich nur die ein-
zelnen Elemente: Adresse, Produkt, Preis usw.

Wenn man schon fiir Briefe aus einem Adressenpool schopft, kann man
das auch mit Briefumschlagen und Etiketten tun. Die Prinzipien sind auch
hier gleich.
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14.1.1 Komponenten fir den Seriendruck

Fiir Serientexte sind zwei Komponenten unabdingbar:
# Das Hauptdokument, zum Beispiel ein Brief
» Die Datenquelle mit den Datensitzen, den Adressen

Eigentlich kommt sogar noch eine dritte Komponente hinzu, ndmlich der
Steuersatz. Er identifiziert die Felder der Datenquelle.

Daten und Steuersatz befinden sich in der Regel im selben Dokument; das
mufd aber nicht so sein. Der Steuersatz kann auch als eigene Datei, die
Steuersatzquelle, ausgelagert werden.

Alle drei Komponenten gehen Hand in Hand. In welcher Reihenfolge Sie
bei der Erstellung vorgehen, dazu kommen wir spater. Hier erst einmal die
Erklarung, was die Komponenten bedeuten.

14.2 Die Datenquelle

Die Datenquelle ist die Grundlage des Seriendrucks. Sie enthélt die Daten,
die beim Druck in das Hauptdokument eingefiigt werden. Damit das
gelingt, miissen die Daten in strukturierter Form vorliegen.

Ausgangspunkt sei eine Adressenliste. Jede Adresse ist ein kompletter
Datensatz, die einzelnen Bestandteile (Name, Strafie, Ort usw.) sind des-
sen Felder.

# Jeder Datensatz ist gleich aufgebaut und enthilt dieselbe Anzahl Fel-
der in derselben Reihenfolge.

# Die Datensitze werden am besten als Tabelle aufbereitet. Jedes Feld
ist dann ein Zelle, jeder Datensatz eine Zeile.

B Alternativ kénnen die Felder durch einen Tabulator oder ein Semiko-
lon voneinander getrennt werden.

¥ Ein leeres Feld ist einfach eine leere Zelle bzw. kein Text zwischen den
Tabulatoren.

¥ Die Tabelle kénnen Sie nach Belieben formatieren, z.B. mit Rahmen
und Linien.

Eine Tabelle ist gewify die Gbersichtlichste Art, Datensatze darzustellen,
zum Beispiel auch, um leere Felder besser zu erkennen.
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' Leere Felder, die nicht richtig definiert sind, bringen die gesamte Seri-
enbriefproduktion durcheinander, ebenso leere Absdlze nach den
A¢RTONG D
atensdlzen.

Datensitze mit Semikola sehen etwa so aus:

Georg:;Rank:Pappelallee 24;;Minchen
;Muck;Augraben 12;90475;Nirnberg
Anna;Miller; ;81677 ;Minchen
Hilde;Gerke;HuttenstraBe 2;85051;Ingolstq

Bei einer Tabelle hingegen ist sofort zu sehen, wo etwas fehlt:

Georg Rank Pappelallee 24 Miinchen
Muck Augraben 12 90475 Nirnberg

Anna Miller 81677 Miinchen

Hilde Gerke HuttenstraBe 2 85051 Ingolstadt

" Eine Trennung der Felder durch Tabulator oder Semikolon ist aller-
dings notwendig, wenn es mehr als 63 Felder sind.

14.2.1 Der Steversatz

Word muf} wissen, welche Daten an welcher Stelle in den Text ibernom-
men werden sollen. Diese Informationen liefert der Steuersatz. Er belegt
die einzelnen Felder mit Namen.

# Jedes Feld bekommt einen eigenen einzigartigen Namen. Dieser Name
steht im Serientext als Platzhalter fiir den eigentlichen Inhalt — beliebig
oft.

4

Die Feldnamen sind gleichgiiltig. Sie miissen nur verschieden sein. Und
es gilt: das erste Zeichen ein Buchstabe, keine Leerzeichen, allenfalls
Unterstriche.

# Der Steuersatz mit den Feldnamen mufs der erste Absatz in der Steuer-
datei sein, und es diirfen keine Leerzeilen davor sein.

Der Steuersatz legt die Reihenfolge der Felder in der Steuerdatei genau
_ fest (z.B. Name, Vorname, Geburtstag, PLZ, Stadt, Strafse, Ehestand usw.).
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Diese Reihenfolge hat nichts damit zu tun, wie die Felder in Ihrem Serien-
brief erscheinen. Dies hier ist ein Beispiel einer Steuerdatei:

Karl Maier 70563 Stuttgart  Hollerweg 3
Hanna 12205 Berlin Kantplatz 17
Fritz Schulz Miinchen Friedensallee 4
Max 73074 KénigsstraRRe 8

Beim Drucken schaut Word in der Datenquelle nach und betrachtet den
ersten Absatz als Steuersatz. Was dort steht, nimmt Word als Feldnamen.
Heif3t es dort an dritter Stelle »Name«, weifd Word, daf} es in jedem Daten-
satz das dritte Feld als »\Name« anzusprechen hat.

" Welchen Inhalt dieses Feld hat, interessiert Word nicht im geringsten.
ﬁ Ob dort ein Name steht oder eine Postleitzahl (weil zum Beispiel ein
‘F % Tabulator fiir ein leeres Feld vergessen worden ist), ob der Inhalt ein
Wort ist oder ein ganzer Roman: wenn Word im Serientext auf die
Anweisung trifft, das Feld »Name« einzufiigen, wird es eben eingefiigt.

Steuersatz und Datensatze kénnen sich, wie schon erwahnt, auch in ver-
schiedenen Dateien befinden. Immer jedoch muf der Steuersatz der erste
Absatz sein.

14.3 Das Hauptdokument

Das Hauptdokument definiert durch Feldfunktionen (siehe Kapitel 12), an
welcher Stelle die Inhalte aus der Datenquelle eingefiigt werden sollen.
Die Feldfunktionen sind die Platzhalter, die beim Druck durch die Felder
aus den Datensitzen ersetzt werden. Wo immer Informationen aus den
Datensétzen integriert werden sollen, stehen die Feldnamen.

Immer, wenn Informationen aus Datensitzen integriert werden sollen, ste-
hen die Feldnamen: (MERGEFIELD Feldname}.

® Sie miissen keineswegs alle Felder aus der Steuerdatei im Hauptdoku-
ment verwenden. Aber Felder, die im Serientext auftauchen, miissen in
der Steuerdatei vorhanden und durch einen Feldnamen definiert sein.
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# Die Felder brauchen im Serientext nicht in der gleichen Reihenfolge zu
erscheinen wie in der Steuerdatei.

% FEin Feld kann im Serientext mehrmals verwendet werden.

14.4 Der Seriendruck-Manager

Das Seriendruck-Programm braucht ein Hauptdokument und eine Daten-
quelle. Beide konnen mit dem Manager erzeugt werden. Den Seriendruck-
Manager erreichen Sie {iber EXTRAS/SERIENDRUCK. Mit ihm konnen Sie fol-
gende Schritte durchfiihren:

# Ein Hauptdokument neu erstellen oder bearbeiten
¥ FEine Datenquelle erstellen oder bearbeiten
# Den Serientext drucken

Im folgenden wird Schritt fiir Schritt beschrieben, wie Sie vorgehen miis-
sen, wenn Sie einen Serienbrief erstellen wollen.

i 1

Sie offnen ein neues Dokument {iber das Symbol Neu in der Standardsym-
bolleiste.

Seriendiuck-Manager

Bild 14.1: Das Dialogfenster »Seriendruck-Manager«
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Schritt 2:
Sie rufen den Seriendruck-Manager mit dem Befehl EXTRAS/SERIENDRUCK
auf.

V. Die Anzeige im Dialogfenster ist ein Hinweis darauf, in welcher Rei-
k 2 henfolge was zu tun ist.
=

Schrit 3
Sie klicken auf die Schaltfliche ERSTELLEN im Abschnitt Hauptdokument
und wéhlen dann SERIENBRIEFE.

Schritt 4:

Sie legen fest, ob das aktuelle Dokument zum Hauptdokument (Serientext-
datei) gemacht werden soll oder ob Sie dafiir eine neue Datei erstellen
wollen. Dieses Dokument wird automatisch mit der — noch zu 6ffnenden -
Steuerdatei verbunden.

' Neben der Schaltfldche ERSTELLEN erscheint jetzt die Schaltfliche
dﬂ?ﬂ‘ BEARBEITEN. Dadurch gelangen Sie aber lediglich in das Hauptdoku-
AN ment zuriick. Zuerst bendtigen Sie aber noch eine Datenquelle.

Schrit 5:
Sie klicken auf die Schaltfliche DATEN IMPORTIEREN im Abschnitt Daten-
quelle und wahlen eine der vier Optionen aus:

¥ Um eine neue Datenquellen zu erstellen, klicken Sie auf DATENQUELLE
ERSTELLEN.

¥ Um eine bestehende Datenquelle auszuwihlen, die in Word oder in
einer anderen Anwendung erstellt wurde, klicken Sie auf DATENQUELLE
OFFNEN.

# Um in einem elektronischen AdreRbuch gespeicherte Adressen zu ver-
wenden, klicken Sie auf ADRESSBUCH VERWENDEN.

B Ist der Steuersatz getrennt von der Steuerdatei gespeichert, klicken Sie
auf STEUERSATZ-OPTIONEN,
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14.4.1 Eine Steuerdatei neu erstellen

Wenn Sie die Auswahl DATENQUELLE OFFNEN gewéhlt haben, offnet sich das
Dateiauswahl-Fenster, mit dem Sie eine vorhandene Steuerdatei 6ffnen
konnen. Sie wihlen jedoch die Option DATENQUELLE ERSTELLEN - die
Annahme war eingangs, daf} noch keine Datenquelle vorhanden ist.

Bild 14.2: Das Dialogfenster »Datenquelle erstellen«

Soll die neue Datenquelle eine Adrefidatei werden, miissen Sie nur noch
wenige Anderungen durchfithren, um die Felder an Ihre Bediirfnisse anzu-
passen.

» FELDNAMEN ENTFERNEN entfernt den markierten Feldnamen aus der
Datenquelle. Er erscheint zunichst im Eingabefeld und kann, falls es
aus Versehen geléscht wurde, wieder in die Datenquelle eingefligt wer-
den.

# FELDNAMEN HINZUFUGEN fligt den in das Eingabefeld eingetragenen
Begriff als Feldnamen ein. Dieser steht dann als Feldname im Steuer-
satz zur Verfligung.

' Wenn sich die Schaltfiiche nicht aktivieren ldSt, haben Sie sich nicht
4 ‘ﬁ.‘m an die Namensregeln gehalten - vielleicht ein Leerzeichen irgendwo?
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In welcher Reihenfolge Sie die Feldnamen eingeben, in welcher Reihen-
folge sie mithin in der Datenquelle stehen, ist fiir den Seriendruck véllig
gleichgiiltig. Nur Ihnen mag es die Ubersicht erleichtern, wenn Sie eine
halbwegs logische Ordnung einhalten. Deshalb konnen Sie den markier-
ten Feldnamen mit den Pfeilen nach oben oder unten schieben.

@ Das Andern von Namen geht ganz einfach: Zuerst den Namen durch
k Léschen in das Eingabefeld iibernehmen, nach Belieben dndern und
mit FELDNAMEN HINZUFUGEN wieder einfiigen.

Nach Bestatigung mit OK miissen Sie noch einen Namen fiir die neue Steu-
erdatei eingeben. Da die Datenquelle noch keine Datensitze enthilt, kén-
nen Sie durch Betétigen der Schaltfliche DATENQUELLE BEARBEITEN sofort
lIhre Daten in die entsprechenden Datenfelder eingeben.

Mit der Schaltfliche HAUPTDOKUMENT BEARBEITEN gelangen Sie sofort in das
Hauptdokument. Hier geben Sie dann den Text ein, der bei allen Briefen
gleich sein soll, sowie Platzhalter mit Feldnamen.

14.4.2 Die Datenquelle

Sollten Sie jemals Respekt vor einer Datenquelle gehabt haben, allein
schon des Namens wegen: Es stecken keinerlei Geheimnisse dahinter.
Eine Datenquelle ist eine ganz normale Tabelle.

Und mit der konnen Sie tun, was Sie mit Tabellen eben so tun konnen. Zei-
len (sprich: Datenséatze) anfiigen, Spalten (also neue Felder) anhédngen,
etwas loschen, die Feldnamen dndern, Linien ziehen — was auch immer.

Wenn Sie sich aber schon im Hauptdokument befinden, kénnen Sie [z
mit diesem Symbol zur Datenquelle wechseln. =

Datenquelle bearbeiten
Nachdem Sie die Schaltfliche DATENQUELLE BEARBEITEN betétigt haben,
geben Sie jetzt [hre Daten ein.

"9 Die Datenquelle prdsentiert sich zundchst als Datenformular wie in

k‘g einem professionellen Datenbankprogramm. Sie kénnen mit den glei-
chen Symbolen vor- und zuriickbldttern oder einen Datensatz direkt
anspringen.
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D atenfoimular

P "’: . 1

b : 5 Georg
s R

: Pédrwsez . pappelalles 24
reta 095

et

o <o IMinchen

Bild 14.3: Das Datenformular

B

NEUER DATENSATZ legt einen neuen leeren Datensatz am Ende des
Datenbestands an.

LOSCHEN entfernt den aktuellen Datensatz.

WIEDERHERSTELLEN widerruft die aktuell eingegebenen Anderungen im
Datensatz.

SUCHEN durchsucht den Datenbestand nach bestimmten Kriterien.

DATENQUELLE Offnet die Datendatei am Bildschirm.

Wenn Sie die [« |-Taste im letzten Feld eines Datensatzes beldtigen,

y 4
k‘i legt Word automatisch einen neuen Datensatz an.
x

Datenquelle 6ffnen

In das Datenformular kénnen Sie bequem neue Datensatze eingeben oder
bestehende Datensitze dndern. Sie kénnen ebenso die Datenquelle 6ff-
nen, also die Datei als Tabelle auf dem Bildschirm darstellen (entweder in
dem »Datenformular« mit der Schaltfliche DATENQUELLE oder direkt im
Serienbrief-Manager DATEN IMPORTIEREN und dann DATENQUELLE OFFNEN).
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(193 Angebkas Lechners  EssenerStrafie S50 04357= Leipmgn el
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Bild 14.4: Die Datenquelle: eine Tabelle

Der groBBe Vorteil hier: Es werden mehrere Datensdize gleichzeitig

A angezeigt. Die Tabelle kann mit den Befehlen aus dem Menti TABELLE
normal bearbeitet werden, es steht aber auch eine spezielle Symbol-
leiste »Datenbank« zur Verfiigung, mit der das Datenformular aufgeru-
fen wird oder neue Felder eingefiigt werden kénnen.

14.4.3 Den Serientext erstellen

Nun bearbeiten Sie das Hauptdokument. Klicken Sie im Seriendruck-
Manager auf die Schaltfliche BEARBEITEN im Abschnitt Hauptdokument.

Das Hauptdokument weist ebenfalls eine besondere Symbolleiste auf. Das
ist zunachst der einzige Hinweis darauf, da? es sich bei der Datei um
einen Seriendrucktext handelt. Schreiben Sie Ihren Text, und wenn Sie
eine Variable einfligen wollen, klicken Sie einfach auf die Schaltfliche SERI-
ENDRUCKFELD EINFUGEN.
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' Die Felder, die in der Steuerdatei zur Verfiigung stehen, werden nattir-

=\ lich nur angezeigt, wenn Sie eine Steuerdatel zugewiesen haben.

# Mit diesem Symbol werden wahlweise die Feldnamen oder die [&
Feldinhalte angezeigt. Die Datensatznummer des dargestellten L
Datensatzes wird in der Symbolleiste angezeigt.

b

Mit den Pfeilsymbolen kiénnen Sie durch die Datenquelle blattern oder
aber in das Eingabefeld die Nummer schreiben, die Sie direkt ansprin-
gen wollen.

"‘g Mit BEDINGUNGSFELD EINFUGEN kann der Ausdruck von verschiedenen

Az Kriterien abhdingig gemacht werden. Klassisches Beispiel hierfiir ist
die Anrede. Diese Bedingung finden Sie unter der Option »Wenn..
Dann.. Sonst-.

) SERIED2.DOC - Microsoft Word

MR e
«Fomames «Hachnamen] %
«Susfies i

1

«Plor <Ot
1

1

Eilhoten|

1

Hallo ¢ Formames «Nachnamen' |

Sie diefen sich freuen! Unsere Glicksfee hat Fomamer sNachnamey, und das sind Sie
denersten Pres mnunserem grofien Sertendruck-& nwender- Welthewerb ruge sprochen

1

Sie erhalten &Pz DM Kaufen Sie sich Hegerkiisse dafir, Bleiben Sie nos-als Kunde
echalten

hi

Dat 4 rhindens|

. .
Brisfhummer «Seriendruck Sequers M »7

T

Bild 14.5: Serientext mit angezeigten Feldnamen
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14.4.4 Verbindung dndern

Einem Hauptdokument kann eine andere Datenquelle zugewiesen werden.
Und: Ein Dokument, das einmal als Hauptdokument definiert wurde, kann
aus dieser Verbindung wieder gelost werden.

" Doch wenn Sie ein Hauptdokument é6ffnen, landen Sie gleich im Seri-
A x . N
Fam endruck-Programm, wie Sie an der Symbolleiste sehen.

Die Verbindung lésen

Schritt 1
Sie aktivieren EXTRAS/SERIENDRUCK und wihlen die Schaltfliche ERSTELLEN
bei Hauptdokument.

Schritt 2:
Im Menii wahlen Sie STANDARD-WORD-DOKUMENT WIEDERHERSTELLEN.

Eine Datenquelle kann auch mit mehreren Hauptdokumenten verbun-
L‘: den sein, ein Hauptdokument aber nicht mit mehreren Datenquellen.

Steverdatei Gndern

Soll mit demselben Text ein anderer Datenbestand bearbeitet werden,
andern Sie im Seriendruck-Manager die Datenquelle. Word hebt die Ver-
bindung zur vorhergehenden Steuerdatei auf und verbindet sie mit der
neuen Steuerdatei. Felder, die im Hauptdokument verwendet werden,
aber nicht in der Steuerdatei, werden angezeigt.

14.5 Serientexte drucken

Die Auswirkung der einzelnen Datensitze auf den Serientext kann zwar
am Bildschirm angesehen werden, tatsichlich werden die Feldnamen
aber erst beim Druck durch die entsprechenden Feldinhalte ersetzt. Word
holt den Serientext und ersetzt die Feldnamen durch die Daten des ersten
Datensatzes — der erste Brief. Dann werden die Feldnamen durch die
Daten des zweiten Datensatzes ersetzt — der zweite Brief. Und so weiter;
jeder Brief ist ein »personlicher« Brief.
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14.5.1 Das Hauptdokument priifen

Dieses Symbol sollten Sie kurz bemithen, ehe Sie zum eigentlichen [(57]
Druck schreiten. Es priift das Hauptdokument auf seine Richtigkeit. Lo
Das ist ein Schritt, der auf alle Fille nicht viel Zeit kostet, Sie aber viel-
leicht vor unangenehmen Uberraschungen bewahrt.

Fehleibehandlung

Bild 14.6: Wie sollen Fehler behandelt werden?

Freilich mochte Word schon genauer wissen, was mit den Fehlern anzu-
fangen ist. Ein solcher Fehler kann zum Beispiel sein, daf3 ein Datensatz
ein Feld zuviel oder zuwenig hat. Wenn das der Fall ist, merkt es die Pri-
fung und macht, in der Reihenfolge der Optionen, folgendes:

# Der Seriendruck tut so, als wiirde er Hauptdokument und Datenquelle
zusammenfiihren. Fehler werden in einem eigenen Dokument protokol-
liert, das im Anschluf sofort auf dem Bildschirm présentiert wird.

# Hauptdokument und Datenquelle werden tatsichlich zusammenge-
fithrt, das Ergebnis — lhre Briefe — aber in ein Dokument geschrieben.
Bei jedem Fehler halt Word an und informiert sie.

# Hauptdokument und Datenquelle werden zusammengefiihrt wie eben
und in ein Dokument geschrieben, die Fehler wie im ersten Fall in
einem (anderen) Dokument protokolliert.

14.5.2 Der Druck

Sie haben grundsatzlich folgende Moglichkeiten:

# Beim Betdtigen dieser Schaltfliche arbeitet Word die gesamte
Steuerdatei durch (es sei denn, Sie haben die Datensétze selek-
tiert, siehe unten). Die Serientexte werden sofort gedruckt. Eventuelle
Korrekturen sind nicht mehr anzubringen.
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¥ Beim Betitigen dieser Schaltfliche schreibt Word alle Serientexte
hintereinander in eine Datei, jeden Brief als eigenen Abschnitt L=
und auf einer neuen Seite. Sie konnen das Resultat kontrollieren und
an jedem Brief individuelle Anderungen vornehmen. Sie kénnen die
Datei tiber das Menii DATEI/SPEICHERN und DRUCKEN speichern und
drucken.

# Mit der Schaltfliche ZUSAMMENFUHREN (liber EXTRAS/SERIENDRUCK) im
Abschnitt »Daten mit dem Dokument zusammenfiihren« verbinden Sie
das Hauptdokument mit der ausgewéhlten Datenquelle.

¥ Mit den ABFRAGEOPTIONEN legen Sie gezielt Kriterien fest, welche [
Datensétze fiir den Druck herangezogen werden sollen.

" @2 Filter erlauben eine Selektion nach inhaltlichen Kriterien. Sie stellen
l‘i Bedingungen auf, und nur der Datensaltz, der sie erfillen kann, wird
gedruckt. Diese Bedingungen beziehen sich auf die Datenfelder.
Bedingungen kénnen mit UND/ODER verkniipft werden. (UND: alle
Bedingungen miissen zutreffen;, ODER: mindestens eine Bedingung

muf3 zutreffen.) Maximal sechs Bedingungen sind maglich.

14.6 Daten aus externen Quellen

Vielfach liegen Daten, zum Beispiel Adressen, bereits in einer Datenbank
vor. Word ist in der Lage, auf diese Daten zuzugreifen, sofern sie in
bestimmten Formaten vorliegen.

Unterstiitzt werden derzeit die Dateitypen:
Access-Datenbank (Endung MDB)
FoxPro-Dateien (Endung DBF)
Paradox-Dateien (Endung DB)
dBase-Dateien (Endung DBF)
Excel-Arbeitsblatter (Endung XLS)
MS-Query-Dateien (Endung QRY)

Wenn Sie eine Datei gewiahlt haben, erscheint ein Dialogfeld, dem Sie ent-
nehmen, daR Sie die Daten »iber DDE« oder »iiber ODBC« holen — was hat
es damit auf sich?

Y ¥V vV vy vy
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14.6.1 DDE und ODBC

DDE stellt die Verbindung her zu einem anderen Programm, ODBC zu
anderen Daten.

esciwort DDE: Dynamic Data Exchange, ODBC: Open Database Connectivity.

DDE setzt voraus, daf® das Programm erstens diese Form des Datenaus-
tausches unterstiitzt und zweitens vorhanden ist. Denn um die Verbin-
dung aufzubauen und die Daten zu holen, muf? das Programm gestartet
werden. Sie lesen dann zum Beispiel in der Statuszeile »DDE-Verbindung
zu Microsoft Access wird initiiert« und dann »Microsoft Access wird
gestartete«.

Da das Programm gedffnet ist, kénnen Sie tber eine DDE-Verbindung
nicht nur auf die Daten zugreifen, sondern sie auch bearbeiten.

Anders bei ODBC. Man kann sich das als eine Schicht zwischen Word und
den Datenbank-Daten vorstellen (die Fachleute sprechen von einer
»Schnittstelle«). Sie wollen Daten im dBase-Format haben — ODBC sorgt
dafiir, daf} Sie diese Daten bekommen und daf} Sie (oder vielmehr Word)
sie auch verstehen.

"E Damit haben Sie direkten Zugriff auf die immer aktuellsten Daten,

N\ & ohne auch das Programm haben zu miissen, mit dem diese Daten
erstellt worden sind; eigentlich miissen Sie nicht einmal wissen,
woher die Daten stammen.

Mit ODBC konnen Sie die Daten aber nicht verdndern. Deshalb ver-

"‘ sucht Word, wo immer das geht, eine DDE-Verbindung aufzubauen.
ACKTONG Wenn Sie Access-Daten importieren mochten, schaut Word, ob Sie
Access installiert haben. Wenn ja, kommt DDE zum Zuge, wenn nein,
wird ODBC genommen.

14.6.2 Verbindung herstellen

Sie gehen vor wie bei einer existierenden Word-Datenquelle, dffnen eben
nur die Datenbank-Datei.
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Sie konnen solche Daten aber auch als Feld einfiigen (dies geht auch iiber
das Menii EINFUGEN/DATENBANK). Damit lassen sich die Daten zwar nicht
bearbeiten, doch kommt eine dynamische Verkniipfung zustande. Wenn
Sie dieses Feld mit aktualisieren, haben Sie stets die aktuellsten
Daten zur Verfiigung.

"ﬁ Sie kénnen bei Daten aus externen Quellen auch schon eine Voraus-
k‘g wahl treffen: nur bestimmte Felder importieren, die Daten selektie-
* ren, bei Access auch auf vorhandene Abfragen zugreifen.

14.7 Kataloge, Briefumschlage, Etiketten

Der Seriendruck-Manager bietet weitere Moglichkeiten flir Serientexte,
die mit »Hauptdokument« ERSTELLEN anstelle von Serienbriefen ausge-
wahlt werden: Adref3etiketten, Umschliage und Kataloge.

14.7.1 Kataloge

Kataloge konnte man auch als Listen bezeichnen. Wahrend beim norma-
len Seriendruck jeder Datensatz zu einer eigenen Seite/Datei wird, kommt
bei einem Katalog alles auf dieselbe Seite. So kénnen Sie aus Ihren Daten-
bestanden eine Adref3- oder Telefonliste erstellen.

14.7.2 Briefumschlage

Auch der Druck von Briefumschlagen ist voll in den Seriendruck-Manager
integriert. Mit der Wahl von UMSCHLAGE als Hauptdokument-Typ kommen
Sie in ein Dialogfenster, in dem Sie zunichst einmal die Grdfie des
Umschlags festlegen.

Verschiedene Grofien stehen zur Auswahl, Sie konnen auch ein benutzer-
definiertes Format verwenden.
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Bild 14.7: Gréf3e des Umschlags und Position der Adressen

' Das richtige Format ist wichtig, weil sich danach auch die Position
.\ von Empfinger- und Absenderadresse richtet, die Sie millimetergenau

AWEREL
ACHTUNG . 7 ; :
bestimmen kénnen, ebenso die verwendete Schrift,

Mit den DRUCKOPTIONEN bestimmen Sie, wie der Umschlag eingezogen
wird. Sie miissen schlicht und einfach probieren, was Ihrem Drucker
genehm ist.

Wenn das erledigt ist, missen Sie in einem Dialogfeld die Seriendruckfel-
der auswéhlen — nicht viel anders als in einem Hauptdokument. Alles wei-
tere ist wie in einem tiblichen Serientext.

" Den Absender entnimmt der Seriendruck-Manager EXTRAS/OPTIONEN/
BENUTZERINFORMATIONEN. Im Feld ADRESSE mufs auch Thr Name stehen,

S die Anschrift allein gentigt nicht!

14.7.3 AdreBetiketten

Ebenfalls voll integriert in den Seriendruck-Manager ist der Druck von
ADRESSETIKETTEN.
# Sie wahlen lhre Druckerart (Laser oder Matrix) und anschliefsend die

GrofRe der Aufkleber. Da haben Sie eine Menge Standardformate ver-
schiedener Hersteller zur Auswahl.
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Avery A4JAS

Bild 14.8: Etiketten einrichten

¥ Wenn nichts Passendes dabei ist oder wenn Sie's genauer wissen wol-
len, schalten Sie weiter zu den DETAILS. Hier kénnen Sie die genauen
MafRe ablesen — und verandern. Das Vorschaubild paf3t sich sofort an.
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Bild 14.9: Genaue Etikettenmalle
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" 42 Mit NEUES ETIKETT erstellen Sie ein benutzerdefiniertes Format — ganz
[\ E nach Ihren Wiinschen.

#» Nun geht es weiter wie bei den Umschldgen: Seriendruckfelder aus-
wéhlen.

Word erstellt eine Tabelle in den angegebenen Mafien mit den Feldern.






Grufike

Grafik ist ein Sammelbegriff fiir Bilder, Zeichnungen und Diagramme. Gra-
fiken lassen sich miihelos in ein Word-Dokument integrieren und bearbei-
ten.

In Word 14t sich eine Grafik vergrofiern, verkleinern oder verzerren,
auch Ausschnitte sind méglich. Dazu kommen noch die Moglichkeiten
des Positionierens und des Textflusses um die Bilder herum.

15.1 Grafikformate

Im Laufe der Zeit haben sich vielerlei Grafikformate gebildet. Ein Grafik-
format beschreibt die Art und Weise, wie eine Grafik erstellt und gespei-
chert wird. Im Lauf der Zeit haben sich Standardformate herausgebildet,
und die meisten Grafikprogramme konnen Grafiken in wenigstens eines
dieser Standardformate konvertieren.

FACKWORT Konuvertieren heifst, eine Datei von einem Format in ein anderes
umwandeln. In Grafikprogrammen heilst die entsprechende Meniiop-
tion meist EXPORTIEREN.

Word kann Grafiken nicht in allen Formaten laden und hat auch nur fiir
die wichtigsten Konvertierungsfilter.

Bei der benutzerdefinierten Installation kénnen Sie entscheiden, welche
Grafikfilter installiert werden sollen. Sie wéahlen entweder alle, wenn es
der Speicherplatz erlaubt, oder nur diejenigen, die sie wirklich benotigen.

Word braucht diese Grafikfilter — man kann sie auch Umwandlungspro-
gramme nennen -, um die speziellen Grafikformate lesen zu kdnnen.
Andersrum: Nur solche Grafiken konnen importiert werden, fiir die auch
ein entsprechendes Umwandlungsprogramm installiert ist. Die meisten
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Grafikprogramme konnen jedoch ihre Grafiken in eines der Formate
umwandeln, die Word versteht.

Zeigen oder verstecken

Eine Grafik wird standardméafiig in allen Ansichten angezeigt, nur in der
Gliederungsansicht erscheint dafiir ein leerer Rahmen. Der Bildschirmauf-
bau fiir eine Grafik ist aber mitunter eine recht langwierige Angelegenheit.

Deshalb konnen Sie mit EXTRAS/OPTIONEN/Ansicht die Bilder ausblenden,
so daf} an ihrer Stelle ein leerer Rahmen erscheint: PLATZHALTER FUR GRAFI-
KEN.

15.2 Grdfik einfigen

Prinzipiell gibt es mehrere Moglichkeiten, eine Grafik einzufiigen. Wie Sie
die Grafik einfiigen, hat vor allem Auswirkungen auf die anschlieffenden
Bearbeitungsmoglichkeiten, aber auch auf die Grofie [hrer Datei.

Um eine Grafik einzufiigen, die auf der Festplatte gespeichert ist, wahlen
Sie EINFUGEN/GRAFIK/AUS DATEL Es 6ffnet sich ein Dateiauswahl-Fenster.

Der Dateifilter ist sozusagen neutral und gibt kein besonderes Grafikfor-
mat.vor. Aber Filter fiir alle installierten Grafikformate lassen sich im Feld
DATEITYP auswahlen.

Dieses Dialogfenster verfiigt auch iiber ein Vorschaufenster, so
k‘_ daR3 Sie sich mit einem Klick auf das Symbol VORSCHAU erst ein
* mal die Grafik betrachten kénnen, ehe sie in den Text eingefiigt wird.

15.2.1 Die Art des Einfigens

Wenn Sie bei Word 2000 eine Grafik einfiigen, kénnen Sie sie nicht, wie frii-
her, (iber den Text legen, sondern die Grafik wird an der Cursorposition
eingefiigt. Das heif3t konkret, die Grafik wird in den aktuellen Absatz inte-
griert und erhalt nicht automatisch einen eigenen Absatz.

Eine solche Grafik wird beim Markieren von schwarzen Markierungspunk-
ten umrahmt und ist in der Normal- und der Layoutansicht zu sehen.

¥ Soll die Grafik iiber den Text gelegt werden, so daf} sie frei positionier-
bar ist, miissen Sie dies nachtraglich tiber die Wahl der Umbruchart
erledigen. Dabei kénnen Sie auf der Registerseite Layout, zu erreichen
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mit dem Befehl FORMAT/GRAFIK, jede Umbruchart au3er mit Text in
Zeile wahlen. Eine frei positionierbare Grafik erhdlt beim Markieren
weilke Markierungspunkte.

# Eine eingefiigte Grafik steht standardméfig mit Text in Zeile.

42 In der Regel ist es ratsam, in den Text erst mit [<] einen eigenen
L‘E Absatz einzufiigen und hier dann die Grafik. Damit wird die Grafik zu
einem eigenen Absatz, was Formatierung und Positionierung wesent-

lich erleichtert.

& Biicher. dac - Mictosoft Word

PRy pe g [T [RETRIS

Bucher sind das Salz des Lebcn Ohne s1e ware dat{
Leben kaum vorstellbar.

Wi BeizAm Ta1 S

Bild 15.1: Die Betspre.'grcfrk nach dem Einfigen in den Text

' Sie sollten auf jeden Fall darauf achten, dals der Absatz den Zeilenab-
- stand »Einfach« oder »Mindestens« hat (siehe Kapitel 9). Dann paf3t
. er sich in der Héhe der Grafik an.
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Verkniipfung zur Grafikdatei

Wenn Sie im Dialogfenster das EINFUGEN-Listenfeld 6ffnen und die Option
VERKNUPFUNG ZU DATE! als Einfigemodus auswéhlen, wird die Grafik als die
Feldfunktion (IncludePicture} eingefligt — die Sie natiirlich auch manu-
ell eingeben kdnnen.

Das Datenformat der Grafik braucht nicht angegeben zu werden,
k Word erkennt es von selbst.

Die Feldfunktion verweist auf die Grafik, die irgendwo anders gespeichert
ist. Das hat einen ganz entscheidenden Vorteil:

B Sie konnen die Grafik in einem Illustrationsprogramm bearbeiten, ohne
daf sie hernach neu in das Word-Dokument geladen werden muf. Sie
brauchen lediglich das Feld mit zu aktualisieren.

Wichtig ist, daf? in der Feldfunktion der Schalter \*FormatVerbinden ver-
wendet wird (macht Word automatisch, wenn man beim Offnen die
Option VERKNUPFUNG zU DATEI ankreuzt). Er sorgt daflr, daR nach einer
Aktualisierung das bisherige Format — zum Beispiel eine Gréfienédnderung
— erhalten bleibt.

Allerdings muf$ man bei verkniipften Grafiken darauf achten, dafs die
Grafiken auch tatsdchlich in dem angegebenen Ordner sind, sonst
% sucht Word bei der Aktualisierung vergeblich danach.

Das kann insbesondere dann zum Problem werden, wenn Word-Doku-
mente auf einem anderen PC ausgedruckt werden sollen. Allzuleicht ver-
gift man, die Bilder mitzukopieren, vor allem, wenn sie weit verstreut auf
der Festplatte sind.

Speichern oder nicht?

Aufer VERKNUPFUNG zU DATEI konnen Sie auch fiir: EINFUGEN UND VERKNUPFEN
optieren. Dann allerdings wird aus der Feldfunktion der Schalter \d ent-
fernt.

"‘" Bei VERKNUPFUNG zU DATE! wird die Grafik grundsdtzlich nicht im
L‘g Dokument gespeichert.
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" Wenn Sie die Grafik nicht nur verkniipfen, sondern auch im Doku-
AN ment speichern, bldht das die DateigrofSe auf, und bei vielen Bildern
Acﬁlﬂur. . P p

ganz gewaltig — das ist der Nachtelil.

Der Vorteil indes: Selbst wenn die Grafik physikalisch nicht mehr existiert
(siehe oben!), ist sie doch noch im Dokument vorhanden, und ihr passiert
absolut nichts, solange Sie nicht das Feld aktualisieren.

Eine verkniipfte, doch nicht im Dokument gespeicherte Grafik hingegen
versucht Word beim Offnen der Datei ebenfalls zu 6ffnen — und findet sie
nicht: leerer Rahmen statt Grafik.

Ein entschiedener Nachteil einer verkniipften, aber nicht im Dokument
gespeicherten Grafik ist, dafy Word jedesmal, wenn man im Text auf die
Grafik stot, die Grafik neu 1adt - bei jedem Seitenwechsel in der Layout-
ansicht beispielsweise, bei jedem Rollen des Textes.

Obwohl, trotz allem, viel dafiir spricht, Grafiken zwar verknipft ein-
g‘ﬁh zufiigen, sie aber nicht im Dokument zu speichern, ist davor aus-
ACHTONS iviicklich zu warnen. Microsoft hat sich ndmlich in Word 97 anfdng-

lich einen bosen Programmfehler erlaubt: Verkniipfte, nicht im Doku-
ment gespeicherte Grafiken verloren GroBendnderungen, sobald das
Dokument das néchste Mal gedffnet wurde — eine beispielsweise auf
50% verkleinerte Grafik wurde wieder auf 100% aufgebldht. Der Feh-
ler wurde zwar im Laufe der Weiterentwicklung von Word 97 beho-
ben und sollte bei Word 2000 endgiiltig verschwunden sein. Aber man
weifs ja nie!

15.2.2 Import iber die Zwischenablage

Grafiken aus anderen Windows-Programmen, zu denen Word keinen Gra-
fikfilter bereithalt, kdnnen auch {ber die Zwischenablage eingefiigt wer-
den. Das geht folgendermafien:

Gppduritt
T4 £ i

Sie starten das andere Windows-Programm.

Schrit 7:

Sie dffnen das Bild, markieren es und kopieren es mit [Strg|+[c| in die Zwi-
schenablage.
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Schritt 3:
Sie beenden das Programm, wechseln zu Word und fiigen die Zwischenab-

lage mit +[v] ein.

Der Import iiber die Zwischenablage hat den Nachteil, das die Grafik
nicht als Feldfunktion, sondern direkt in den Text eingefiigt wird und
somit nicht aktualisiert werden kann.

" 2 Wenn Sie statt [Strq]+[V] BEARBEITEN/INHALTE EINFUGEN wdhlen, kon-
k‘g nen Sie die Grafik als Objekt einfiigen.
=

15.2.3 Grafik formatieren

Die Grafik ist Teil eines Textabsatzes. Das heif3t, daf? dessen Formatierun-
gen auch fiir die Grafik gelten.

Der Zeilenabstand sollte »Einfach« oder »Mindestens« sein, damit die Gra-
fik ganz angezeigt wird. Mit Einziigen und Abstinden kann eine Grafik ver-
schoben werden. Das macht es leicht, der Grafik eine entsprechende
Formatvorlage zuzuweisen und so die Abstande zum Text zu regeln.
" Ein Erstzeileneinzug wirkt sich so aus, als sei der ganze Absatz einge-
zogern.
Mg 28
Rahmen und Linien sind fiir eine Grafik genauso maoglich wie flir einen

normalen Textabsatz. Sie haben dazu zwei Moglichkeiten, die einander
erganzen:

#  Mit FORMAT/RAHMEN UND SCHATTIERUNG weisen Sie der Grafik einen Rah-
men zu, ein Hintergrundraster ist allerdings nicht moglich. Ein
Abstand zwischen Rahmen und Grafik kann hier nicht bestimmt wer-
den.

M2 Der Rahmen reicht nicht wie bei einem Textabsatz links und rechts
k‘g iiber den Spaltenrand hinaus. Vielmehr schliefSt er mit dem linken
* Rand biindig.

B Mit FORMAT/GRAFIK und der Registerkarte Farben und Linien konnen Sie
der Grafik eine Hintergrundfarbe, eine Struktur oder ein Muster verlei-
hen. Linien dagegen kénnen hier nicht gewihlt werden.
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15.3 VergroBern, verkleinern, zuschneiden

Wenn Sie eine Grafik einfligen, versucht Word, sie in ihrer vollen Grofie
einzubinden, genauer gesagt: in ihrer vollen Breite. Geht das nicht, wird
sie so breit, wie eben Platz ist. Die Hohe wird im gleichen Verhaltnis ange-
pafit.

Grafik markieren
Wenn Sie die Grofle einer Grafik andern wollen, miissen Sie diese
zundchst markieren.

¥ Klicken Sie auf die Grafik. Sie wird von acht Markierungspunkten
umgeben.

Die Markierungspunkte zeigen einmal, daf3 die Grafik markiert ist; andern-
falls kann FORMAT/GRAFIK nicht aktiviert werden. Zum andern sind sie
notig, wenn mit der Maus Grofie und Ausschnitt verdndert werden sollen.

15.3.1 GroBe mit der Maus dndern

¥ Die Markierungspunkte an den Seiten verzerren die Grafik in der Hohe
oder in der Breite. Zum Beispiel so:

Bild 15.2: Gednderte Proportionen
# Die Eckpunkte vergrofiern/verkleinern die Grafik proportional.

@ (GGenauer gesagt, verdndern Sie einzig mit den Eckpunkten die Grolse
Az der Grafik. Die Seitenpunkte dndern die Proportionen.
T
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" Leider kénnen Sie in der Statuszeile die Anderung der BildgrofSe nicht
2 \ mehr ablesen. Dort wurde bisher als Prozentwert bekanntgegeben,
ARTONG . . ) .

wie Sie die Grafik skalieren.

15.3.2 GroBe ganz genau

Wenn Sie die Proportionen der Grafik veréndert, das Bild also gehorig
gequetscht haben: Wie erhalten Sie dann die urspriinglichen Proportio-
nen zuriick? Mit FORMAT/GRAFIK und dem Register GréfSe.

rahik form

Bild 15.3: Gréf3e millimetergenau

Ganz unten im Fenster kénnen Sie die Originalgrofie ablesen. Unter Skalie-
ren finden Sie Prozentwerte — 100% in beiden Feldern, wenn die Grafik in
der Originalgrofie eingefiigt werden konnte und sich die Proportionen
nicht verandert haben.

Unter GréRe und Drehung kénnen Sie die aktuelle GrofRe der Grafik in Zen-
timeter ablesen und festlegen.

Ist das Bild verzerrt worden, zeigen Breite und Héhe unterschiedliche

k Werte an. Sie miissen — angenommen, die Breite stimmt — nur fiir die
Hohe den gleichen Wert eingeben, und alles ist wieder wohlproportio-
niert.
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' Die Prozentangaben im Dialogfenster beziehen sich auf die Original-
‘n;ﬁ gréRe der Datei — sofern RELATIV ZUR ORIGINALBILDGROSSE markiert ist.
ACHTUNG A ndernfalls wird die derzeit aktuelle GroRe als 100% genommen.

15.3.3 Zuschneiden

Jede Grafik ist von einem Rahmen umgeben. Er ist lediglich ein Markie-
rungsrahmen, der nicht gedruckt wird. Innerhalb des Rahmens befindet
sich die Grafik.

Rahmen und Grafik fithren jeweils ein Eigenleben. Beim Einfiigen einer
Grafik sind Rahmen und Grafik gleich grof3. Beide, Rahmen wie Grafik, las-
sen sich jedoch unabhingig voneinander in der Grofle verédndern. Am
Anfang mag das etwas kompliziert erscheinen. Diese Trennung ist indes
nétig, um ein Bild auch beschneiden zu kénnen, so daf3 nur noch ein Teil
sichtbar ist.

Das Zuschneiden funktioniert nur, wenn Sie das Beschneidungswerk-
zeug aktivieren (befindet sich in der Grafik-Symbolleiste). Und Word
schaltet in die Layoutansicht.

"2 Wenn Sie einen entsprechenden Zoom-Faktor wdhlen, kénnen Sie

k‘g ziemlich exakt arbeiten. Ziehen und schieben Sie einfach an den
Markierungspunkten auf allen vier Seiten und in alle Richtungen, bis
Sie das Ergebnis befriedigt.

"9 Man kann den Ausschnitt nicht nur verkleinern, sondern genauso ver-

N\ gréBern — was dann ja eigentlich kein Ausschnitt mehr ist, sondern
fiir den Freiraum zwischen Grafik und Rahmen sorgt, der mit FORMAT/
RAHMEN UND SCHATTIERUNG nicht moglich ist.

Den Beschnitt kénnen Sie in FORMAT/GRAFIK, Register Bild, auch direkt ein-
geben:

» Positive Werte verkleinern den Rahmen: der Ausschnitt im echten
Sinne. Mit der Maus ist's zwar bequemer, aber fiir allerfeinste Verschie-
bungen mufé man sich oft millimeterweise an den richtigen Ausschnitt
herantasten.
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¥ Negative Werte vergrofiern den Rahmen. Die Grafik erhilt Freiraum
auflen herum - gleichmaf3ig, wenn man {iiberall dieselben Werte ein-
gibt. Sofern die Grafik nicht selbst einen weifien Rand hat, ist das
gewif® besser als das Augenmaf3.

'g ZURUCKSETZEN setzt den Beschnitt wieder zurtick.

15.4 Positionieren

Eine Grafik steht in der Regel dort, wo sie eingefiigt worden ist. Das ist oft-
mals nicht der Platz, an dem man sie haben mochte.

Aber der laf3t sich ziemlich frei bestimmen. Das geht genauso wie mit
einem normalen Textabsatz (siehe Kapitel 10).

15.4.1 Positionsrahmen

Theoretisch geht es so: Sie markieren die Grafik und stellen sie mit
dem Symbol aus der Formular-Symbolleiste in einen Positionsrah- L=
men.

" Praktisch hingegen stofsen Sie da auf arge Schwierigkeiten. Word rea-
i giert sehr seltsam, uneinheitlich und jedenfalls nicht so, dafs Sie Ihre
ACTTONG .

Freude hdtten.

Der beste Weg ist:

Schritt 1:

Sie erzeugen eine neue Formatvorlage und weisen diesem Absatz einen
Positionsrahmen zu.

Schritt 2;

In diesen Absatz fligen Sie die Grafik ein.

Und dann kénnen Sie den Absatz mitsamt der Grafik so positionieren, wie
das in Kapitel 10 beschrieben ist.
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15.4.2 Frei flatternd

Auch die andere Moglichkeit des Positionierens ist in Kapitel 10 einge-
hend erlautert: Was fiir Textfelder gilt, das gilt auch fiir Grafiken.

Frei positioniert wird eine Grafik immer, wenn Sie mit FORMAT/GRAFIK,
Register Layout als Umbruchart Quadrat, Passend, Hinter den Text oder Vor
den Text wihlen. Dies ist mit der standardmifig beim Einfiigen vergebe-
nen Umbruchart Mit Text in Zeile nicht moglich.

Von dem Register Layout aus regeln Sie auch die exakte Positionierung
des Bildes. Mit dem Schalter WEITERE gelangen Sie in das ERWEITERTE LAY-
ouT-Dialogfeld, das wiederum zwei Registerseiten aufweist. Im Register
Bildposition kénnen Sie fiir die absolute vertikale und horizontale Position
konkrete Werte eingeben. Die Grafik wird dadurch zu einem Zeichnungs-
objekt.

' Auch eine so positionierte Grafik ist immer an einen Absatz gebun-

Bild 15.4: Position der Grafik
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15.4.3 Grafik bewegen

Vor allem Grafiken, die von Text umflossen werden (siehe weiter unten),
richtet man nach Augenmaf in der Layoutansicht aus.

" Schon kleinste Anderungen der Position kénnen groBe Wirkung
haben. Die Arbeit mit der Maus ist dabei oft zu ungenau, dauernd das
ACHTONG

Menii 6ffnen zu miissen, zu umstdndlich.

Deshalb geht es auch einfacher und wirklich in kleinsten Schritten:

Schritt 1:

Sie markieren die Grafik.

Schrit 2:

Sie betdtigen eine der Cursortasten und halten gleichzeitig [Strg
gedriickt — die Grafik wird um 0,3 mm verschoben.

€
Dies funktioniert allerdings ebenfalls nur mit frei plazierbaren Grafi-
Vem ken, das heit, Grafiken, die nicht mit Text in Zeile stehen

Ohne [Stro| wird um 2,5 mm verschoben.

15.4.4 Grafiken in Tabellen

Auch in Tabellen kénnen Grafiken integriert werden:

¥ Die Hohe einer Zelle wird der Grafikgrofie angepaf3t, wenn die Zeilen-
héhe als »Auto« oder »Mindestens« definiert wird. Bei einer genau fest-
gelegten Zeilenhohe wird das Bild entsprechend verkleinert.

¥ Die Spaltenbreite bleibt, das Bild wird eingepafit.

¥ Wird nachtraglich der Spaltenabstand vergrofert, wird das Bild rechts
abgeschnitten, wenn die Zelle zu schmal ist.

15.4.5 Der TextfluB

Soll der Text um ein Bild herumflieRen, haben Sie bei Positionsrahmen
nur bescheidene Moglichkeiten: »Umgebend« kdnnen Sie einstellen und
dann noch den Abstand zum Text. Ist neben dem Rahmen zu wenig Platz
(weniger als 1 Zoll, also 2,54 cm), fliefd3t nichts. Word schaltet de facto zu
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der Alternative »Ohne«. Hier bleibt Freiraum zwischen Rahmen und Spal-
tenrand.

Grafik formatieren

Bild 15.5: Register »Textfluf3«

Mit einer frei positionierbaren Grafik und dem Register Layout in FORMAT/
GRAFIK hingegen kénnen Sie so allerhand anstellen.

% Was Sie wihlen, ist zunichst die Umbruchart und dann Ausrichtung
horizontal, womit Sie bestimmen, wo die Grafik in Relation zum Satz-
spiegel auf der Seite positioniert werden soll.

#» Mit dem Schalter WEITERE wechseln Sie dann in das ERWEITERTE LAYOUT
— ein Dialogfeld, das Sie auf zwei Registerseiten (Bildposition und Tex-
tumbruch) noch differenziertere Angaben machen lafit, z.B. bestimmen
Sie den Abstand zum Text auf allen vier Seiten, konnen definieren, ob
die horizontale oder vertikale Ausrichtung in Relation zum Seitenrand,
zur Seite oder zur Spalte erfolgen soll. Auferdem konnen Sie im Regi-
ster Bildposition festlegen, ob die Grafik iiber den Text gelegt werden
soll, der Verankerungspunkt verschiebbar sein soll oder nicht oder ob
die Grafik bei Texteinschiiben sich mitbewegt.

" 4 Die Umbruchart ldl3t sich zudem einstellen, wenn Sie auf das g
L‘g Symbol in der Grafik-Symbolleiste klicken.
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Quadrat und Umbruch nach beiden Seiten a3t den Text wahrhaftig auf
allen Seiten um die Grafik fliefen. Links, Rechts und Liingste Seite 1af3t eine
Seite frei. All dies hat nur Wirkung, wenn der Text auf der einen Seite nicht
zu schmal ist. Oben und Unten 148t oben und unten Platz.

" Wie Sie an diesem Beispiel aber sehen, ist solch ein Textflul8 nicht
4 dﬁh h unproblematisch. Er reif$t mitunter arge Locher in den Text, denen
auch die Silbentrennung nicht beikommt: Manchmal gibt's eben
nichts zu trennen.

15.5 Grafik bearbeiten

In Word selbst konnen Sie eine Grafik wenigstens rudimentar bearbeiten:
Sie konnen Helligkeit und Kontrast verandern - entweder mit den Symbo-
len der Grafik-Symbolleiste oder mit FORMAT/GRAFIK und dem Register
Bild.

" Lassen Sie sich indes nicht von der Bildschirmdarstellung tduschen!
V. Erst ein Probeausdruck gibt Aufschlufs iiber die richtigen Werte.

Bild 15.6: Eine WMF C.'rporf konnen SJe in Einzelteile zer!egen
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Wenn Sie eine Grafik bearbeiten wollen, miissen Sie im Grafik-Kontext-
menii den Befehl GRAFIK BEARBEITEN wihlen und die Zeichnen-Symbolleiste
zur Anzeige bringen (ANSICHT/SYMBOLLEISTEN/ZEICHNEN). Damit landen Sie
im Word-Zeichenprogramm. Welche Bearbeitungsmdglichkeiten Sie hier
haben, hingt davon ab, um welches Grafikformat es sich handelt.

15.5.1 Grafik beschriften

Mit EINFUGEN/BESCHRIFTUNG konnen Sie Grafiken halbwegs automatisch
beschriften, allerdings mit bescheidenen Moglichkeiten.

Besi‘.f‘uillug

e

S,

Bild 15.7: Beschriftung einfiigen

» Zunichst wihlen Sie eine BEZEICHNUNG; drei gibt Word vor (»Abbil-
dungy, »Gleichung« und »Tabelle«), weitere Bezeichnungen kénnen Sie
erstellen.

beschriften wollen, sondern sie bestimmt nur den Text der Beschrif-
* tung - bei der Bezeichnung »Abbildung« ist eben »Abbildung« vorge-
geben.

"§ Die Bezeichnung hat nichts mit dem Elementtyp zu tun, den Sie

# Entscheiden Sie sich fiir eine NUMERIERUNG, legen Sie zundchst das FOR-
MAT fest. Sie konnen auch die KAPITELNUMMER EINBEZIEHEN.

" Dann miissen Sie aber Ihre Uberschriften zuerst mit FORMAT/NUMERIE-
4 CH%,“ RUNG UND AUFZAHLUNGSZEICHEN numeriert haben (siehe Kapitel 10).
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Den Beschriftungstext der vorgegebenen Bezeichnungen kdnnen Sie

k% im Dialogfenster nicht dndern, wohl aber spdter im Text.

¥ Bei der AUTOBESCHRIFTUNG ordnen Sie verschiedenen Typen eine
Bezeichnung zu, bestimmen die Numerierung und die Position (iber
und unter dem Element), und wann immer Sie einen solchen Element-
typ einfiigen oder erstellen, kommt automatisch die Beschriftung
dazu. Aufgefiihrt in der Liste sind alle OLE-fahigen Programme, die auf
Ihrem System installiert sind. Sie finden aber zum Beispiel auch die
Word-eigene Tabelle darunter.

Neue Bezeichnungen kénnen Sie erstellen, wann immer Sie Bedarf haben.
Die Bezeichnung braucht erst einen Namen, und dieser Name ist dann
auch schon der Beschriftungstext.



Grundeinstellungen

Word ist in seiner Arbeitsweise und wie es sich prasentiert, sehr flexibel.
Vieles kann an lhren personlichen Arbeitsstil angepaf3t werden. So kon-
nen Sie z.B. die Bildschirmanzeige einstellen, die Symbolleiste anpassen,
die Meniis und die Tastaturbelegung andern ...

Die meisten Einstellungen werden im Menii Extras mit Optionen und
Anpassen vorgenominer.

16.1 Das Meni EXTRAS »Optionen«

Bild 16.1: Die Register fir die Grundeinstellungen
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Die Optionen im Dialogfenster sind auf insgesamt zehn Registern unterge-
bracht. Um eine auszuwahlen, brauchen Sie nur auf das Register mit der
gewiinschten Bezeichnung zu klicken. Das Register wird dadurch vorder-
griindig, und die Optionen werden angezeigt.

y 4 Alle diese Einstellungen werden von Word intern gespeichert.

<
16.2 Die Bildschirmanzeige

Auf einem kleinen Monitor haben Sie wenig Platz fiir den eigentlichen
Text. Die Funktionsleisten, das Lineal, die Bildlaufleisten und die Status-
zeile nehmen fast ein Drittel des Bildschirms ein. Fiir dieses Problem gibt
es im Menii EXTRAS/OPTIONEN und im Menii ANSICHT einige Einstellungen.

16.2.1 Darstellung am Bildschirm

Die Einstellungen fiir die Symbolleisten und das Lineal kdnnen Sie iiber
das Menii ANSICHT steuern (siehe auch Kapitel 3).

Des weiteren befinden sich im Register Ansicht im Menii EXTRAS/OPTIONEN
weitere Einstellungsmoglichkeiten.

" Je nachdem, aus welcher Ansicht heraus diese Option aktiviert wurde
= (Normalansicht oder Layoutansicht), unterscheiden sich die auszu-
ACRTONG .. .
wdhlenden Optionen.
Folgende Fensterelemente konnen Sie konfigurieren:
¥ Die horizontale und die vertikale Bildlaufleiste
¥ Die Statusleiste
# In der Normalansicht: die Breite der Formatvorlagenanzeige

# In der Layoutansicht: das vertikale Lineal
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‘§ Auf die horizontale Bildlaufleiste kann ohne weiteres verzichtet wer-

k":' den, wenn der Text nicht breiter als die Bildschirmseite wird oder
wenn ein stindiger Wechsel zwischen Layoutansicht und Normalan-
sicht nicht notwendig ist. Bei allen anderen Funktionselerenten am
Bildschirm miissen Sie selber entscheiden, ob diese fiir Ihre Arbeit
wichtig sind oder nicht.

Im Feld Anzeigen stehen folgende Optionen zur Auswahl:

#» HERVORHEBUNG: Um den hervorgehobenen Text in einem Dokument
anzuzeigen und zu drucken, aktivieren Sie diese Option.

# TEXTMARKEN: Um die Textmarken in einem Dokument anzuzeigen, akti-
vieren Sie diese Option. Die Textmarken werden durch eckige Klam-
mern dargestellt, die den zugeordneten Text bzw. das Element um-
schliefien.

y4: Die eckigen Klammern werden zwar angezeigt, aber nicht gedruckt.
[\ -

& QuICKINFO: Zeigt Kommentare entsprechender Fufinotenzeichen an,
wenn die Maus auf ein solches Zeichen bewegt wird.

# ANIMIERTER TEXT: Schaltet die Anzeige von Textanimationen ein bzw.
aus. Diese Animationen werden im gleichnamigen Register von FOR-
MAT/ZEICHEN gewihlt, (In der Layoutansicht heift diese Option TEXT-
EFFEKTE.)

' Textanimationen kénnen nicht gedruckt werden. Um eine korrekte

4 6&' \ Druckvorschau zu erhalten, mufs diese Option deaktiviert werden.

¥ PLATZHALTER FUR GRAFIKEN: Anstelle der Grafik wird ein leerer Rahmen
angezeigt, was den Bildschirmaufbau erheblich beschleunigt.

» FELDFUNKTIONEN: Normalerweise ist das Ergebnis einer Feldfunktion zu
sehen. Wenn Sie diese Option aktivieren, wird die Funktion selbst ange-
zeigt.

FELDSCHATTIERUNG: Um in einem Dokument Felder leichter erkennen zu
konnen, wihlen Sie hier eine Schattierung aus. Die Feldschattierung
erscheint nur auf dem Bildschirm, nicht beim Druck.

k4
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Nur in der Layoutansicht verfiigbar:

g

b

ZEICHNUNGEN: Um Zeichnungsobjekte anzeigen zu lassen, aktivieren Sie
diese Option.

OBJEKTANCHOR: Um Verankerungspunkte anzuzeigen, die angeben, daf}
ein Objekt mit einem bestimmten Absatz verkniipft ist, aktivieren Sie
diese Option.

TEXTBEGRENZUNGEN: Um gepunktete Linien anzuzeigen, die Seitenrdn-
der, Textspalten, Objekte und Positionsrahmen umgeben, aktivieren
Sie diese Option.

Und die Optionen fiir die Gliederungs- und Normalansicht lauten:

P

AUF FENSTERBREITE UMBRECHEN: Um den Text innerhalb des Dokument-
fensters von einer Zeile in die nichste zu umbrechen, aktivieren Sie
diese Option. (Diese Option steht nur in der Normalansicht zur Verfi-
gung.)

KONZEPTSCHRIFTART: Auf dem Bildschirm wird nur der nackte Text dar-
gestellt, die meisten Formatierungen werden unterdriickt. Grafiken
werden als leere Rahmen angezeigt. (Diese Option steht nur in der
Normalansicht zur Verfiigung.)

Nicht druckbare Zeichen
Sie konnen gezielt das zuschalten, was Sie auf dem Bildschirm sehen
mochten, und Word verwendet dafiir Symbole:

b

V4
<

¥

TABSTOPPZEICHEN, dargestellt als —.

LEERZEICHEN, dargestellt als Punkt auf halber Zeilenhohe.

Geschiitzte Leerzeichen werden als Gradzeichen angezeigt.

ABSATZMARKEN (am Ende eines Absatzes), dargestellt als .

y 4 Zeilenschaltungen werden als abgeknickte Pfeile und Feldendezei-
k“ chen als sonnendhnliches Zeichen angezeigt.
=5

b

AUSGEBLENDETER TEXT, gekennzeichnet durch eine gepunktete Unter-
streichung.

BEDINGTER TRENNSTRICH, dargestellt als -.



Grundeinstellungen 365

" 42 Ein geschiitzter Trennstrich wird als doppelt langer Bindestrich ange-

k‘g zeigl. Ist diese Option deaktiviert, wird der bedingte Trennstrich

unsichtbar, und die anderen Trennstriche werden als Bindestrich
angezeigt.

Auf dem Register Ansicht im Menii EXTRAS/OPTIONEN werden die Grundein-
stellungen fiir die Sonderzeichen, die Sie auf jeden Fall sehen wollen,
getroffen. Zwischen dieser Einstellung und allen Sonderzeichen kann auf
zwei verschiedene Arten umgeschaltet werden:

# Im Meni EXTRAS/OPTIONEN Register Ansicht mit ALLE.

# In der Standardsymbolleiste mit diesem Symbol.

16.3 Allgemeine Einstellungen

Die Einstellungen im Register Allgemein und Bearbeiten wirken sich eben-
falls auf Ihre tigliche Arbeit aus. Die allgemeinen Optionen sind:

16.3.1 Das Register »Allgemein«

%  SEITENUMBRUCH IM HINTERGRUND umbricht das Dokument automatisch
bei jeder Anderung (nur in der Normalansicht verfugbar).

% BLAUER HINTERGRUND, WEISSER TEXT stellt das Dokument invers da,
Schrift weif3.

#  FEEDBACK MIT SOUND gibt einen Ton aus, wenn eine fehlerhafte Bearbei-
tung erfolgt.

# FEEDBACK MIT ANIMATION bewirkt, daf} die Bewegung der Maus animiert
wird. Das betrifft auch Vorgénge wie das Drucken oder das Speichern
von Dokumenten.

B KONVERTIERUNG BEIM OFFNEN BESTATIGEN. Um bestitigen zu kénnen, daf
das von Word vorgeschlagene Konvertierungsprogramm beim Offnen
einer in einer anderen Anwendung erstellten Datei verwendet werden
soll; aktivieren Sie diese Option.

#  AUTOMATISCHE VERKNUPFUNGEN BEIM OFFNEN AKTUALISIEREN bringt beim
Offnen verkniipfte Objekte automatisch auf den neuesten Stand.
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Bild 16.2: Die allgemeinen Optionen

# NACHRICHT ALS ANLAGE SENDEN sendet Dokumente als Anlage, wenn ein
Mailsystem auf dem Computer installiert ist.

¥ LISTE ZULETZT GEOFFNETER DATEIEN legt fest, wie viele der zuletzt gedffne-
ten Dateien im Menii DATEI angezeigt werden sollen.

'g Eingaben von eins bis neun sind moglich.

# MaRBeinheit legt die MafReinheit fiir Word fest.

@ Die MaReinheiten konnen aus dem Listenfeld gewdhlt werden. Zur
k Verfiigung stehen Zoll, Zentimeter, Millimeter, Punkt und Picas.
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16.3.2 Das Register »Bearbeiten«

Mit dem Register Bearbeiten definieren Sie, wie sich Word bei der Doku-
mentenbearbeitung verhalten soll.

Bild 16.3: Die Bearbeitungsoptionen

#» EINGABE ERSETZT AUSWAHL: Wenn Sie im Text etwas markiert haben und
dann zu schreiben beginnen, wird der markierte Text vollstandig
geloscht.

# TEXTBEARBEITUNG DURCH DRAG & DROP: Wenn Sie markierten Text mit der
Maus verschieben oder kopieren wollen, miissen Sie diese Option akti-
vieren.

& ZUM EINFUGEN EINFG-TASTE verwenden fiigt den Inhalt der Zwischenab-
lage mit [Einfq| anstatt mit [Shift|+[Einfg] ein.

% UBERSCHREIBMODUS: Neue Zeichen werden nicht eingefiigt, sondern
ersetzen die bestehenden Zeichen.
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' Der Uberscfg_reibmodus kann auch durch Doppelklicken auf der Sta-

k% tusanzeige UB aktiviert bzw. deaktiviert werden.

¥ AUSSCHNEIDEN UND EINFUGEN MIT LEERZEICHENAUSGLEICH: Um beim Ldschen
von Text {iberfliissige Leerzeichen zu entfernen oder beim Einfiigen
von Text aus der Zwischenablage Leerzeichen einzufiigen, aktivieren
Sie diese Option.

¥ GRORBUCHSTABEN BEHALTEN AKZENT: Wenn Word in franzésisch forma-
tiertem Text fiir GrolRbuchstaben gegebenenfalls den Akzent vorschla-
gen soll, aktivieren Sie diese Option.

# WORTER AUTOMATISCH MARKIEREN: Wenn Sie mehr als ein Wort markieren,
schlief3t Word automatisch das erste und das letzte (evtl. nur teilmar-
kierte) Wort vollstandig in die Markierung ein.

B MIT TAB- UND RUCKTASTE LINKEN EINZUG FESTLEGEN. Um linke Einziige
durch Driicken der [Tzb]-Tasten und [Rick-Taste festzulegen, aktivie-
ren Sie diese Option.

¥ BILD-EDITOR: Um die Anwendung festzulegen, die Sie als Bild-Editor ver-
wenden mdchten, wahlen Sie den Anwendungsnamen in diesem Feld
aus.

# KLICKEN UND EINGEBEN AKTIVIEREN: Das beriihmte Click 'n Type ermbg-
licht es Ihnen, in der Layoutansicht irgendwo nach der Textendemarke
in den noch leeren Bildschirm (doppelt) zu klicken und dort mit dem
Schreiben zu beginnen. Die notwendigen Leerzeilen und -zeichen wer-
den dann automatisch eingefiigt.

16.4 Speicheroptionen

Gleich mehrere Register haben mit dem Speichern zu tun. Auf dem Regi-
ster Speichern legen Sie fest, wie, und auf dem Register Speicherort der
Datei legen Sie fest, wo gespeichert werden soll. Ein weiteres Register
hierfiir sind die Benutzerinformationen.



Grundeinstellungen 369

16.4.1 Benutzerinformationen

3

NAME und INITIALEN fiihren den Namen und die Initialen des Benutzers
dieser Word-Version auf. Das sind normalerweise Sie selbst. Diese
Informationen werden automatisch in die Datei-Info eingetragen (Regi-
ster Zusammenfassung unter DATEI/EIGENSCHAFTEN).

Die ADRESSE konnen Sie zum Drucken von Briefumschldgen (Meni
EXTRAS) verwenden (siehe Kapitel 14).

16.4.2 Speichern

Einige der Speicheroptionen wurden bereits in Kapitel 4 angesprochen,
heispielsweise die Sicherungskopie.

SICHERUNGSKOPIE IMMER ERSTELLEN: Beim Speichern wird die vorherge-
hende Version der Datei als Sicherungskopie auf der Festplatte abge-
legt.

SCHNELLSPEICHERUNG ZULASSEN: Damit protokolliert Word nur die Ande-
rungen zur vorhergehenden Dateiversion. Nur diese Anderungen wer-
den dann gespeichert und nicht die vollstandige Datei.

Bild 1&.4: Die Speicheroptionen
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¥ AUTOMATISCHE ANFRAGE FUR DATEIEIGENSCHAFTEN zeigt beim ersten Spei-
chern das Dialogfenster fiir die zusatzlichen Datei-Informationen an
oder nicht. Hier kénnen weitere Kommentare oder Stichworter zur
Datei eingegeben werden, die spater die Suche erleichtern.

# AUTOMATISCHE ANFRAGE FUR SP"EICHERUNG VON NORMAL.DOT fragt beim
Beenden von Word nach, ob Anderungen in der Standard-Dokument-
vorlage gespeichert werden sollen.

" Ist diese Option deaktiviert, speichert Word die Anderungen in NOR-

’ 6&“ MAL.DOT automatisch ohne Riickfrage.

# TRUETYPE-SCHRIFTARTEN EINBETTEN bettet beim Erstellen eines Doku-
ments die TrueType-Schriften ein, so dafd sie fiir Dritte erkennbar sind.

# IN FORMULAREN NUR DATEN SPEICHERN speichert nur die eingegebenen
Feldinhalte in einem Online-Formular, nicht das Formular selbst. Auf
diese Weise konnen die Daten direkt in eine Datenbank {ibernommen
werden.

e Word speichert die Daten im Dateiformat »Nur Text«.
AN
¥ SPEICHERUNG IM HINTERGRUND ZULASSEN — Speichert Dokumente im Hinter-
grund, so da wahrend des Speicherns weitergearbeitet werden kann.

Wihrend des Speicherns erscheint in der Statusleiste ein blinkendes
A Diskettensymbol.
==

»  AUTOWIEDERHERSTELLEN-INFO SPEICHREN ALLE: Nach der angegebenen Zeit-
spanne speichert Word die Datei automatisch, ohne daff Sie etwas
anweisen miissen. Allerdings ist diese Art der Speicherung nicht iden-
tisch mit der normalen Speicherung, die Sie deshalb nicht vernachlas-
sigen sollten.

# WORD-DATEIEN SPEICHERN UNTER: Hier bestimmen Sie das Dateiformat,
das Word standardméafig verwenden soll.

# OPTIONEN DEAKTIVIEREN, DIE IN WORD 97 NICHT UNTERSTUTZT WERDEN: Damit
sorgen Sie dafiir, daf Ihre neue Word-Version 2000 mit Word 97 voll
kompatibel ist.
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¥ Optionen fiir gemeinsamen Zugriff: Um den Zugriff auf Dokumente ein-
zuschranken und Dokumente vor Anderungen zu schiitzen, verwenden
Sie die Optionen unter diesem Eintrag. Sie kénnen mit KENNWORT FUR
LESE-/SCHREIBZUGRIFF und KENNWORT ZUM AUFHEBEN DES SCHREIBSCHUTZES
entsprechende Pallworter vergeben.

% SCHREIBSCHUTZ EMPFEHLEN: Um zu empfehlen, daf} andere Benutzer ein
Dokument als schreibgeschiitzt offnen, aktivieren Sie diese Option.
Offnet jemand ein Dokument als schreibgeschiitzt und nimmt daran
Anderungen vor, muf} es anschlieRend unter einem anderen Namen
gespeichert werden.

16.4.3 Speicherort der Datei

Mit dem Register Speicherort der Datei wird bestimmt, in welchem Ordner
Word Dateien standardmafig speichert. Fiir verschiedene Dateitypen
werden verschiedene Pfade definiert, was die Organisation erheblich
erleichtert.

%

# Um einen Ablageordner zu wechseln, markieren Sie diesem im Dialog-
fenster und wéhlen dann die Schaltflaiche ANDERN.

- fClparl

ABenutzervorlagen i, Microsoftivorlagen
Arbeitsgruppenvoriagen

Benutzeroptionen

Ctautowiederherstellen-Diateen Ci... \Microsoftiword
{worterbucher C:h. AMICROSOFT OFFICEYOFFICE
AAugtaStart <\ Microsof tyword\StartUp

Bild 16.5: Das Register »Dateiablage«
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16.5 Die Symbolleisten

Symbolleisten sind zweifelsohne praktisch. Aber vielleicht brauchen Sie
andere Funktionen als die vorgegebenen? Kein Problem. Eine neue Sym-
bolleiste zu erstellen, geht genauso schnell, wie diese zu andern.

Wo werden Symbolleisten gespeichert?

Symbolleisten sind Bestandteile einer Dokumentvorlage. Damit stehen
Anderungen an den Symbolleisten fiir alle Dokumente zur Verfiigung, die
mit dieser Dokumentvorlage verbunden sind (siehe Kapitel 11).

sein, gilt automatisch die globale Vorlage NORMAL.DOT, die allen

'é Sollte dem aktuellen Dokument keine spezielle Vorlage zugewiesen
I Dokumenten zur Verfiigung steht.

16.5.1 Symbolleiste bearbeiten

Die in Word vordefinierten Symbolleisten konnen beliebig ein- bzw. ausge-
blendet werden. Auch die Zusammensetzung dieser Symbolleiste kann
geandert werden. Daneben konnen eigene, benutzerdefinierte Symbollei-
sten erstellt werden.

Symbolleiste einblenden
Das Ein- oder Ausblenden von Symbolleisten kann direkt {iber das Kon-
textmenii einer bereits angezeigten Symbolleiste erfolgen.

Schrigt 1:
Offnen Sie das Kontextmenil einer angezeigten Symbolleiste.

Word zeigt standardméfig die beiden Symbolleisten Standard und Forma-
tierung an.

' ‘ Haben Sie diese beiden Symbolleisten bereits ausgeblendet und ist
eﬁ‘ﬂh somit aktuell keine Symbolleiste am Bildschirm sichtbar, wdhlen Sie
ACRTNG en Befeh! ANSICHT/SYMBOLLEISTEN und erreichen somit die gleiche
Anzeige.
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iseke | A1 I fBeiZeem w1 S W

Bild 16.6: Das Kontextmenii einer Symbolleiste

Wihlen Sie die Symbolleiste, die Sie einblenden wollen.

Im Kontextmeni erscheint die Liste der gebrauchlichsten Symbolleisten.
Aktuell eingeblendete Symbolleisten sind mit einem Hékchen gekenn-
zeichnet.

Senrit 3
Ist die gewlinschte Symbolleiste nicht im Kontextmenii enthalten, wahlen
Sie ANPASSEN.

Im Register Symbolleisten erscheint die Liste aller in Word vordefinierten
Symbolleisten.

2 Sowohl im Kontextmenti als auch im Dialogfenster ANPASSEN erschei-
k nen die Namen der Symbolleisten, die Sie selbst erstellt haben (siehe
* weiter unten )
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" 42 In den meisten Féllen ist es nicht erforderlich, eine Symbolleiste ein-
L‘g zublenden, denn Word erkennt anhand der aktuellen Arbeitssitua-
tion, welche Symbolleiste erforderlich ist, und blendet diese automa-

tisch ein.

Symbol hinzufigen

Mit Word wird eine Vielzahl vorgefertigter Symbole mitgeliefert, die Ihnen
zur Auswahl stehen. Diese kénnen beliebig auf die bereits bestehenden
Symbolleisten gelegt oder ausgetauscht werden. Als Beispiel wird gezeigt,
wie das Symbol »Textfeld einfiigen« in die Standardsymbolleiste eingefligt
wird.

Schritt 1:
Offnen Sie das Dialogfenster ANPASSEN.

Schriit 2:
Wahlen Sie das Register Befehle.

Schritt 3
Wibhlen Sie unter KATEGORIEN den Eintrag Einfiigen.

Schritt 4:

Wihlen Sie unter BEFEHLE den Eintrag Textfeld. Um eine kurze Erklarung
der Bedeutung dieses Symbols zu erhalten, klicken Sie auf die Schaltfla-
che BESCHREIBUNG.

Schritt 5:
Ziehen Sie das Symbol an die Position in der Symbolleiste, an der es ein-
gefligt werden soll.

Schritt 6
Wihlen Sie die Schaltfliche SCHLIEf3EN.

Ist das Dialogfenster ANPASSEN aktiv, kénnen Sie die Schaltfldchen in

k@ ihrer Position verdndern. Passen z.B. nicht alle Symbole in die Sym-
bolleiste, kénnen Sie durch Verkleinern der Rahmen, die um Listen-
felder herum sind, mehr Platz schaffen. Sie klicken dafiir das Feld an
und gehen mit dem Mauszeiger an die rechte oder linke Kante des
Rahmens, bis der Mauszeiger seine Form zu Pfeil links und rechts
dndert. Dann kénnen Sie mit gedriickter linker Maustaste den Rah-
men in seiner GréfSe verdndern.
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. Kategorien: : Bﬁeﬁgg . . .
Datei 21| Indexeitrag fest%am .=
Bearbeiten 2

{ansicht : Entmgfw WWFWS festk

i
Format

Extras

Tabelle

Wweb

Fenster u. Hilfe (7)
Zeichnen

Ausgewshier Befehl: .
Beschreibung t

_.@.J :'Sw‘memh::'luorm.a!.dot v[ Iastawi mﬁeg;"]

Bild 16.7: Symbolleiste anpassen

Auch einen Eintrag unter BEFEHLE, der nicht iiber ein Symbol verfiigt,

'_ kannen Sie in eine Symbolleiste einfiigen. In diesem Fall wird einfach
© der Befehl in die Symbolleiste aufgenommen. Uber das Kontextmenti
eines Symbols bei aktiviertem Dialogfenster ANPASSEN kénnen Sie im
tbrigen bestimmen, wie ein Befehl in einer Symbolleiste angezeigt
werden soll: als Text oder als Schaltfldchensymbol.

Symbol entfernen

Das Entfernen eines Symbols aus einer Symbolleiste oder das Verschie-
ben in eine andere Leiste ist sogar noch einfacher: Sie ziehen das Symbol
mit der Maus aus der Symbolleiste heraus.

""’ Halten Sie gleichzeitig noch [Stro] gedriickt, wird das Symbol kopiert.

S
16.5.2 Neue Symbolleiste erstellen

Wenn Sie gerne mit Symbolleisten arbeiten, kdnnen Sie sich auch eigene
anlegen. Diese konnen alles enthalten wie die Symbolleisten von Word
auch.
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' Die Symbolleiste kann auch dokumentspezifisch sein, wenn sie in der
A aktuellen Dokumentvorlage anstatt NORMAL.DOT abgespeichert
wird.

Schrint 11
Wahlen Sie das Register Symbolleisten im Dialogfenster ANPASSEN.

Schrir 2:
Wahlen Sie die Schaltflache NEU.

Bild 16.8: Benuizerdefinierte Symbolleiste erstellen

Schritt 3: ;

Geben Sie einen Namen ein, und bestimmen Sie, fiir welche Dokumente
die Symbolleiste zuginglich sein soll (entweder fir alle NORMAL.DOT
oder fiir die, die auf der aktuellen Dokumentvorlage basieren).

Schritt 4:
Fiigen Sie die gewlinschten Symbole in die Symbolleiste ein (siehe oben).

Schritt 5:
Waihlen Sie die Schaltflache SCHLIERREN.

16.5.3 Symbolleisten zuriicksetzen

Die in Word vordefinierten Symbolleisten kénnen in einem Schritt in ihren
urspriinglichen Zustand zuriickversetzt werden.

Schritt 1:
Wahlen Sie im Register Symbolleisten im Dialogfenster ANPASSEN die Sym-
bolleiste, die in ihren Ursprungszustand zuriickgesetzt werden soll.
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Wiihlen Sie die Schaltfliche ZURUCKSETZEN. Word fragt, in welcher Doku-
mentvorlage die Anderungen an der Symbolleiste gespeichert werden sol-

len.

" A& Eigene Symbolleisten kinnen nicht zuriickgesetzt werden, sie miissen

N E geldscht werden. Die entsprechende Schaltfliche steht zur Verfiigung,

wenn Sie eine benutzerdefinierte Symbolleiste im Dialogfenster
ANPASSEN markieren.

16.6 Die Menibelegung

Sie konnen in Word die gesamte Mentstruktur [hren eigenen Bediirfnissen
anpassen. So konnen Sie Meniipunkte oder ganze Meniis [6schen, umstel-
len und neue Meniipunkte in Meniis aufnehmen.

Die Meniibelegungen lassen sich so dhnlich wie die Symbolleisten mani-
pulieren. Auf dem Register Befehle im Menti EXTRAS/ANPASSEN koénnen Sie
Befehle, Makros oder sogar AutoTexte und Formatvorlagen aufnehmen.
Gespeichert werden die Meniileisten in einer Dokumentvorlage.

16.6.1 Menibefehl hinzufigen

Wihlen Sie das Register Befehle im Dialogfenster ANPASSEN.

Wihlen Sie bei SPEICHERN IN die Dokumentvorlage, in der die gednderte
Meniibelegung gespeichert werden soll.

Offnen Sie das Menii, dem Sie einen Meniibefehl hinzufiigen wollen, indem
Sie es mit der Maus anklicken.

Wihlen Sie (iber KATEGORIEN und BEFEHLE das Element aus, das Sie dem
Menii hinzufiigen wollen.
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Schritt 5

Ziehen Sie den gewiinschten Befehl in das Menii. Eine horizontale Linie
zeigt Thnen dabei an, an welcher Position der Befehl im Meni verankert
wird.

Schritt &
Wihlen Sie die Schaltfliche SCHLIEf3EN.

Uber das Kontextmenii eines Meniibefehls kénnen Sie den Namen

AN des Befehls im gleichnamigen Feld dndern. Soll ein bestimmtes Zei-
chen des Namens als Aufrufbuchstabe gekennzeichent werden, geben
Sie vor diesem Zeichen »&« ein.

' Das Zeichen & im Meniitext weist an, dafs das folgende Zeichen unter-
strichen wird. Achten Sie aber darauf, dals solche unterstrichenen
Buchstaben nicht mehrfach vorkommen! Ist der Buchstabe nur einmal
enthalten, wird die damit verbundene Aktion sofort ausgefiihrt.
Kommt er dagegen mehrfach vor, werden die Meniinamen nachein-
ander ausgewdhit und miissen zur Ausfiihrung noch mit bestdtigt
werden.

” 42 Auch die Meniis und die Meniileiste kdnnen wie die Symbolleisten
L"_ durch Zuriicksetzen in ihre urspriingliche Form gebracht werden.
x

Meniibefehl l6schen
# Um einen Meniibefehl aus der Meniistruktur zu entfernen, 6ffnen Sie
zunichst das Dialogfenster ANPASSEN.

¥ Dann ziehen Sie den gewiinschten Befehl aus dem gedffneten Meni in
den Arbeitsbereich oder wihlen LOSCHEN aus dem Kontextmenii dieses
Befehls.

16.7 Die Belegung der Tastatur

Die Tastenbelegung wird ebenfalls in einer Dokumentvorlage gespeichert.
Auf Tasten konnen Makros, Formatvorlagen, die »eingebauten« Word-
Befehle usw. gelegt werden.

Und wie fiir die Meniis und die Symbolleiste gilt auch fiir die Tasten:
Sobald Sie eine Datei 6ffnen, die mit der entsprechenden Vorlage verbun-
den ist, wird die gednderte Tastenbelegung auch dort wirksam. Erreicht
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werden die Optionen fiir die Tastatur-Belegung iiber das Menli EXTRAS/
ANPASSEN und dort die Schaltflaiche TASTATUR

16.7.1 Welche Tasten konnen belegt werden?

# Alle Buchstaben- und Zahlentasten
#  Alle Funktionstasten (mit Ausnahme von [11])
# Diverse Sondertasten wie oder [Entf]

und das alles jeweils zusammen mit [4lt], [Strg], mit [Shift
Kombination. Buchstaben und Zahlen zusammen mit [-hift | gehen nicht.
(Diese werden zum Schreiben bendtigt.)

"2 Sie kénnen auch zwei Auslosetasten wdéhlen, zum Beispiel
A (stro]+[a][E] ([Stro)+[4] solo ist dann nicht mehr maglich).
I

16.7.2 Tastenkombination zuweisen

y R
Se iyt

Wihlen Sie die Schaltfliche TASTATUR im Dialogfenster ANPASSEN.

Tastatur anpassen

T
DateisllesSpeichern
{0steiBeenden
DateiDateilffnen:
1DateiDokVorlagen
Extras DateiDrucken

Tabelle _":! DateiDruckereinrichtung :»1
Heus Tastenkombination driicken Ker: Aktualle Tastenkombinationsn:
[srgran A

 Derzeit augeordnet 2u: -

Bowbekenalestarkieren 3

. spekchern in: o
'.;.gNarmal.dcl v}'

. Ms&n&dwesamhamodwﬁm -

Bild 16.9: Tastatur anpassen

o

Wahlen Sie bei KATEGORIEN die Elementgruppe, aus der Sie einem Element
einen Shortcut zuweisen wollen.
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werden auch Makros, Schriftarten, AutoText-Eintrige, Formatvorla-

{g Sie kénnen nicht nur Meniibefehle wdhlen. Unter einer Trennlinie
gen und Sonderzeichen angeboten.

Schritt 3:
Wiahlen Sie im Listenfeld rechts daneben das gewiinschte Element aus.

'A Je nach gewdhlter Kategorie dndert sich die Anzeige im Listenfeld.
A¢HTONG

Schrift 4:

Aktivieren Sie das Eingabefeld NEUE TASTENKOMBINATION DRUCKEN, und beté-
tigen Sie hier die Tastenkombination, die als Shortcut dem gewahlten Ele-
ment zugewiesen werden soll.

Schritt 5
Wahlen Sie die Schaltflache ZUORDNEN.
Schritt 4
Wihlen Sie die Schaltfliche SCHLIEREN.

Mit ALLE ZURUCKSETZEN konnen die urspriinglich in Word eingestellten
Shortcuts aktiviert werden.

Durch Markieren eines Shortcuts im Listenfeld AKTUELLE TASTENKOMBINA-
TIONEN und Wahl von ENTFERNEN kann ein Shortcut wieder geldscht wer-
den.

" 42 Tastenkombinationen werden hinter den entsprechenden Meniibefeh-
A len im Word-Menii angezeigt.
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In diesem Kapitel wird nur ganz knapp ein Teil dessen zusammengefaf3t,
was Word sonst noch so alles kann. Dies soll auch keine direkte Anleitung
mehr sein, sondern eher einen allgemeinen Uberblick verschaffen, welche
Funktionen noch vorhanden sind.

17.1 Makros

Makros sind Befehlsabfolgen, die mit nur einem Befehl, einem Symbol
oder einer Tastenkombination ausgelost werden kénnen. In der einfach-
sten Form ist ein Makro die Aufzeichnung dieser Befehlsabfolgen, die spa-
ter wieder »abgespielt« werden kénnen.

Die Makrosprache von Word fiir Windows 98 ist eine echte Program-
miersprache, abgeleitet ist sie aus VisualBasic mit rund 1000 Anwei-
sungen. Damit ist fast alles moglich.

Wir beschrianken uns hier auf das Aufzeichnen und Abrufen von Makros.
Zunichst dazu der allgemeine Arbeitsablauf:

Bearbeitungsschritte
# Makro festlegen

In einem Probelauf wird der Makroablauf manuell ausgefithrt und mog-
lichst die Vorgehensweise mitnotiert.

¥ Makro aufzeichnen

Der Ablauf des Makros wird bei eingeschaltetem Aufzeichnungsmodus
ausgefiihrt.

B

# Makro benennen

Jedes Makro sollte mit einem verstandlichen Namen versehen werden,
der die Funktion des Makros kennzeichnet.
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# Makro testen

Der Makroablauf sollte an einem Text getestet werden, der vorher gesi-
chert wurde.

# Makro verbessern

Eventuell aufgetretene Fehler im Makro werden verbessert und anschlie-
Bend die Anderungen wieder getestet.

" Der Makrobeginn muf8 genau festgelegt werden. Ein Makro startet
6& immer von der Stelle aus, an der sich Word gerade befindet. Dies
ACHTONG muB bei der Aufzeichnung eines Makros beriicksichtigt werden.

17.1.1 Makros aufzeichnen

Der schnellste und einfachste Weg, zu einem Makro zu gelangen, ist die
Aufzeichnung einer Befehlsabfolge, die Sie »vormachen«. Wéhlen Sie dazu
AUFZEICHNEN aus dem Untermen( von EXTRAS/MAKRO.

Hier geben Sie in das von Word vorgegebene Feld einen Namen fir das
Makro ein. Sonst benennt Word das Makro automatisch mit einem Namen
wie Makrol, MakroZ2 usw.

# Ein Makroname darf nur Buchstaben und Zahlen enthalten, keine Leer-
zeichen, nicht einmal einen Unterstrich. Gemischte Grof3- und Klein-
schreibung ist gestattet.

" Geben Sie einen ungiiltigen Namen ein, erscheint eine Fehlermel-
A .
) dung, und der Vorgang wird abgebrochen.

% Sie kbnnen das Makro einer SYMBOLLEISTE oder einem Shortcut (TASTA-
TUR) zuordnen.

" A Ein Makro muf8 nicht zwingend einer Symbolleiste oder einem Short-
L cut zugewiesen werden. Makros kénnen auch iber das MAKrROS-Dia-
logfenster ausgewdihlt und dann gestartet werden.

# BESCHREIBUNG: Hier sollten Sie kurz festhalten, was dieses Makro tut
und welchem Zweck es dient.

# Im Listenfeld MAKRO SPEICHERN legen Sie fest, in welcher Dokumentvor-
lage das Makro gespeichert werden soll, in der NORMAL.DOT (zum
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Gebrauch in allen Dokumenten) oder der aktuellen Vorlage. Es steht
dann nur Dokumenten zur Verfligung, die mit dieser Vorlage arbeiten.

Makio aufzeichnen

Mahfnnm
[Makral

g.mamdm L R S S ,M,.Nl,m‘

2 &

| oymbolesten  Tastatw

Makro speichern; '

3:ZnEeDchumente {Mormal.dot) _:j :
i

Makro aufgezeichnet am 05.06.99 von Karl Mustermann

Bild 17.1: Die Aufzeichnung eines Makros

Mit OK schlieffen Sie das Dialogfenster, und die Makroaufzeichnung hat
begonnen. Ab diesem Zeitpunkt wird alles aufgezeichnet, was Sie tun
(schreiben, eine Menfunktion ausldsen, ein anderes Makro abrufen ...).

Einige Mausaktionen sind nicht erlaubt. Z.B. kénnen Sie zwar Menii-
funktionen abrufen, aber keinen Text markieren (ein Warnton wird
ausgegeben, wenn aktiviert).

" Der Makro-Recorder speichert auch einen Grofsteil der Mausaktionen.
A
ACHTUNG

Wenn Sie mit der Aufzeichnung fertig sind, aktivieren Sie die Men(funk-
tion abermals (EXTRAS/MAKRO). Der Befehl AUFZEICHNEN hat sich in AUF-
ZEICHNUNG BEENDEN gel’:‘mdert.

Wahrend der Makroaufzeichnung wird eine spezielle Symbollei- E

ste mit nur zwei Schaltflichen angezeigt. Die rechte Schaltfla-

che unterbricht die Aufzeichnung so lange, bis sie erneut
angeklickt wird. Die linke beendet die Makroaufzeichnung — einfacher und
schneller als die Mentfunktion.

2 Die Makroaufzeichnung kann auch durch Doppelklick auf das Fe
y4 Die Mak fzeichnung k h durch D lklick auf das Feld
k‘_ »MAK« in der Statuszeile aufgerufen und beendet werden.

-
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17.1.2 Makros abrufen

Ein Makro ausfithren geht ebenso einfach wie die Aufzeichnung:

# Im Dialogfenster MAKROS (iber das Menii EXTRAS/MAKRO) werden die
Makros der aktuellen Vorlage angezeigt.

¥ Im Listenfeld MAKROS IN kénnen auch Makros aus anderen Dokument-
vorlagen sichtbar gemacht werden.

Sie wahlen ein Makro aus, starten es mit oder einem Klick auf AUSFUH-
REN oder mit der Tastenkombination, die Sie dem Makro zugewiesen
haben. Wenn das Makro ablauft, wird genau das, was Sie wahrend der Auf-
zeichnung getan haben, wiedergegeben.

Im selben Dialogfenster konnen Sie Makros zum BEARBEITEN aufrufen
sowie Makros LOSCHEN, ORGANISIEREN oder SCHRITTWEISE PRUFEN.

17.2 WordArt und MS-Graph

Die Zusatzanwendungen, um die es hier geht, konnen nicht selbsténdig,
sondern nur zusammen mit einem Microsoft-Programm ausgefiihrt wer-
den, in unserem Fall mit Word.

Das Objekt ist keine eigenstdndige Datei, sondern gehdrt zum Word-
k Dokument. Das Objekt kann in Word angeklickt werden, édhnlich wie
eine Grafik, und ldBt sich ebenso wie diese in der GréSe verdndern.

17.2.1 Effektvoll: WordArt

WordArt ist fiir Spezialeffekte bei Schriften gedacht. Damit lassen sich
besondere Effekte wie Verzerren, Schrégstellen, Schattieren usw. erzeu-
gen.

¥ Das Einfiigen und Bearbeiten von WordArt-Objekten ist nur in der Lay-
outansicht moglich. Beim Einfiigen eines neuen Objekts schaltet Word
automatisch in diese Ansicht um.

# Die Texterfassung fiir das WordArt-Objekt erfolgt in einem eigenen Dia-
logfenster.
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WordArt-Objekt einfiigen

Wihlen Sie WORDART aus dem Untermenii von EINFUGEN/GRAFIK.
'(,;'éz:“s,ﬁ i

Wihlen Sie den gewiinschten WordArt-Stil aus dem angezeigten Katalog.

WuldA:l Kala!ng

e

Y 1
W widar | Wor Aeb B OrgAn

Woeddet (WA [Wardhe

S

...}

Bild 17.2: Kofm'og der Spezran'effekfe

Geben Sie in das Feld TexT den Text ein, den Sie mit WordArt gestalten
wollen. Fir jede neue Zeile betitigen Sie [« ], bei Bedarf kénnen Sie
Schriftart und -grofe andern. Uber die beiden Symbole kionnen die
Schriftauszeichnungen Fett und Kursiv zugewiesen werden.

WDIMII Text bembeen

MF‘ZI_‘J.J

Em Belsplel far
|WordArt

Bild 17.3: WordArt-Text festlegen
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Schritt 4:

Bestatigen Sie das Dialogfenster. Das WordArt-Objekt wird in das Doku-
ment eingefiigt. Word schaltet gegebenenfalls in die Layoutansicht und
blendet die Symbolleiste WordArt ein.

o

.

"‘—" Wie eine Grafik (siehe Kapitel 15) steht auch ein WordArt-Objekt in
k einem Rahmen. Ein WordArt-Objekt ist im Prinzip auch so wie eine
Grafik zu handhaben.

WordArt-Objekt bearbeiten
Sobald ein WordArt-Objekt angeklickt wird, erscheint die Symbolleiste

WordArt.

Die Bedeutung der Symbole von links nach rechts:
# Den WordArt-Katalog 6ffnen, um ein neues Objekt einzufiigen.
¥ Den WordArt-Text bearbeiten.
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Den WortArt-Katalog éffnen, um eine Stilanderung durchzufithren.

Das Dialogfenster WORDART FORMATIEREN 6ffnen.

L 4

Offnet ein Auswahlfeld, aus dem die gewiinschte WordArt-Form
gewahlt werden kann.

# WordArt-Objekt drehen.

# Alle Zeichen des Textes werden auf die gleiche Schriftgrofie gebracht.
Kleine Buchstaben werden dabei verzerrt.

» Formatiert den Text untereinander.
¥ Legt die Textausrichtung fest.

» Legt den Zeichenabstand des Textes fest.

"ﬂ Durch Doppelklick auf einem WordArt-Objekt im Dokument wird das
k‘g Dialogfenster WORDART-TEXT BEARBEITEN gedffnet. Der Text und die
Schriftformatierungen konnen gedndert werden.

Am Bildschirm sehen Sie direkt, wie sich das Objekt, nachdem es

" positioniert ist, auf Ihr Dokument auswirkt. Wenn das Objekt beim
AcHTOMa Beenden von WordArt hinter dem Text verschwindet, ist in der
Absatzformatierung der Zeilenabstand nicht auf »Einfach« eingestellt.

17.2.2 Diagramme mit Graph

Word bietet selbst keine direkte Moglichkeit, Daten zu visualisieren. Zur
Visualisierung werden normalerweise Diagramme verwendet. Word kann
dies nur in Verbindung mit dem Programm Microsoft Graph.

Graph meldet sich immer mit derselben Ansicht. Dies ist eine Musterta-
belle mit dem zugehorigen Siulendiagramm. Sie kdnnen zum Diagramm
umschalten, indem Sie einfach darauf klicken oder im Menii ANSICHT/
DATENBLATT aus- bzw. abwéhlen.

@ Mit diesem Symbol in der Symbolleiste konnen Sie jederzeit |
A , .
A zwischen dem Tabellenfenster und dem Diagrammfenster
* umschalten.
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Sie kénnen das Datenblatt und das Diagramm beliebig vergrofern, ver-
kleinern oder verschieben, indem Sie einfach die Rander mit der Maus
anklicken und ziehen. Das Diagramm wird dabei automatisch aktualisiert.

Sie kénnen ein Diagramm erstellen, formatieren, verandern, mit Beziigen
versehen usw. Die Konstruktion eines Diagramms im Telegramm-Stil:
Schriit 1:

Falls Sie Daten {ibergeben wollen (beispielsweise aus Ihrer Word-Tabelle),
markieren Sie diese Daten und kopieren sie in die Zwischenablage.

Schri 2:

Im Dokument die Stelle markieren, an der das Diagramm eingefiigt werden
soll.

Schritt 3

Graph aufrufen durch Wahl von DIAGRAMM aus dem Untermenii von EINFU-
GEN/GRAFIK.

Schritt 4:

Nun geben Sie die Daten ins Datenblatt von Hand ein oder fiigen sie aus
der Zwischenablage ein oder importieren sie. Die Daten werden automa-
tisch als S&ulendiagramm dargestellt.

Schritt 5::
Daten im Datenblatt formatieren.

Schrift é:
Diagrammart auswéhlen, Diagrammtext anbringen (Titel, Achsen, Erlaute-
rungen), Darstellungsart der Elemente auswihlen.

Schrit 7
Grofse des Diagramms auf das gewlinschte Maf3 trimmen.

Schritt 8
Durch Klicken auf einen freien Bereich auf3erhalb des Objekts wird dieses
in das Dokument iibernommen.
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Bild 17.5: Ein Diagramm mit Graph

Es gibt verschiedene Diagrammtypen, und jeder Diagrammtyp betont
bestimmte Aspekte der zugrundeliegenden Daten.

Auch Daten haben eine bestimmte Logik, die einen addquaten Dia-
" grammuyp erfordert. So kann die Wahl des falschen Diagrammtyps
ACRTONG Daten véllig verzerren bis hin zur Nichtinterpretierbarkeit, schlimmer
noch, die Diagramme verleiten zur Fehlinterpretation.

Grundsitzlich unterscheiden wir zwei Arten von Diagrammen: die 2-D-
und die 3-D-Diagramme.

#  2-D-Diagramme sind immer flichig, konnen maximal zwei Dimensionen
anzeigen (das Standarddiagramm ist ein gutes Beispiel).

# 3D-Diagramme haben durch Perspektive und Hinzufligen einer dritten
Achse eine raumliche Wirkung und konnen somit drei Dimensionen
abbilden.
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17.3 Sortieren

Beim Sortieren werden Eintrage in eine logische Reihenfolge gebracht.
Diese Reihenfolge kann sein:

¥ Alphanumerisch (Text und Zahlen gemischt)
# Numerisch (nur Zahlen)
¥ Nach Datum

Sortiert werden konnen einzelne Zeilen, ganze Absitze oder einzelne Spal-
ten in einer Tabelle.

17.3.1 Wie sortiert wird

Grundsdtzlich miissen Sie zundichst markieren, was sortiert werden
s soll, sonst markiert Word beim Aufruf des Meniis das ganze Doku-
¢HTUNG ;
ment — und sortiert es komplett.

Zustédndig ist das Menii TABELLE/SORTIEREN. Dort stellen Sie ein:

¥ AUFSTEIGEND oder ABSTEIGEND als Sortierreihenfolge sowie die Sortierart:
Text (alphanumerisch), Zahl (numerisch) oder Datum.

# Wollen Sie eine Liste sortieren, stellen Sie zusitzlich noch in den
OPTIONEN das Trennzeichen ein. Zur Auswahl stehen die gingigen
Listentrennzeichen SEMIKOLA oder TABSTOPPS, alternativ kann aber
auch ein beliebiges anderes Trennzeichen eingetippt werden.

Sortierfolge

¥ Bei alphanumerischer Sortierung kommen zuerst Satzzeichen und
andere Sonderzeichen, dann Zahlen, dannach Buchstaben. Anfiih-
rungszeichen, Leerzeichen, Tabs und dergleichen werden ignoriert.
Umlaute und »B« sind im Alphabet richtig einsortiert.

# Bei numerischer Sortierung beriicksichtigt Word nur Zahlen. Alle ande-
ren Zeichen werden ignoriert. Dabei orientiert sich Word an der natiir-
lichen Ordnung: 1 ... 9, 10 ... 19, 20 ... usw.

¥ Ist GROR-/KLEINSCHREIBUNG (in den Optionen) eingeschaltet, werden
Worter mit Grof3buchstaben am Wortanfang vor denen mit Kleinbuch-
staben einsortiert. Andernfalls wird normal alphabetisch sortiert.
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17.3.2 Auflistungen und Tabellen

Auflistungen werden vielfach als Datensitze fiir Serienbriefe verwendet
(siehe Kapitel 14). Das kann so aussehen:

Karl; Maier; 70563; Stuttgart
Hans; Miller; 12205; Berlin
Fritz; Schulz; 80637; Miinchen
Max; Adam; 73074; Aichwald

Die einzelnen Bestandteile, Felder genannt, sind hier durch ein Semikolon
plus Leerzeichen getrennt (das Leerzeichen darf auch fehlen). Ein ande-
res gangiges Listentrennzeichen ist der Tabulator, Word akzeptiert aber
jedes Zeichen, Sie miissen nur sagen, welches es ist. Dieses konnen Sie
auch in eine Word-Tabelle umwandeln, was das Sortieren meist betracht-
lich erleichtert (siehe hierzu Kapitel 13).

' Um Auflistungen oder Tabellen sortieren zu kénnen, miissen wenig-
=1

stens zwel Zeilen markiert sein.
ACHTUNG

17.3.3 Sortierschliissel

Beim Sortieren von Auflistungen und Tabellen legen Sie ein Schliisselfeld
fest, nach dem dann sortiert wird. Vorgabe ist das erste Feld (Spaltel bei
Tabellen bzw. FeldI bei normalem Text).

Die oben gezeigte Auflistung hat vier Felder. Je nachdem, nach was Sie
sortieren wollen, wihlen Sie im Dialogfenster TABELLE/SORTIEREN die ent-
sprechende Spalte aus dem Listenfenster. Sortiert werden die kompletten
Zeilen entsprechend dem ausgewahlten Feld.

' Wenn Sie allerdings nur eine Spalte sortieren mdchten, nicht die
= \ gesamten Zeilen, markieren Sie die Spalte und wdéhlen in den Optio-
ACHTONG 1 on NUR SPALTE SORTIEREN. Das ist natiirlich nur begrenzt sinnvoll, da

der horizontale Zusammenhang der Felder (alle zusammengehdrigen

Felder bilden einen Datensatz) verlorengeht.

Spalten markieren Sie mit dem Spaltenmodus [strgl+[Snift|+[78]. Leich-
ter geht es mit [411]+Maustaste. Fiir Sortiervorgange ist es einfacher, den
Text in eine Tabelle umzuwandeln (siehe Kapitel 13).
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' Die Ordnung innerhalb einer einzelnen Zeile zu indern (also die Fel-
L der innerhalb der Zeile zu sortieren), ist nicht méglich.

17.4 Gliederungen

Eine Gliederung erlaubt es, ein Dokument auf seine Uberschriften zu redu-
zieren, auf seine Struktur also. Das verschafft einen Uberblick iiber einen
umfangreichen Text; wie tief der Blick geht, bestimmt der Anwender von
Fall zu Fall. Uberschriften lassen sich auf verschiedenen Ebenen ein- und
ausblenden, der dazugehorende Text ebenfalls.

Eine Gliederung verschafft zudem die Moglichkeit, ganze Textkomplexe
im Handumdrehen umzustellen und das Dokument so neu zu organisie-
ren.

17.4.1 Die Gliederungsebenen

Eine Gliederung besteht aus Uberschriften und Text, der hier als »Textkor-
per« bezeichnet wird. Zu jedem Textkdrper gehort eine Uberschrift, hinge-
gen muf? eine Uberschrift nicht unbedingt auch Text haben.

Word kann bis zu neun Gliederungsebenen verwalten. Fiir jede Ebene gibt
Word eine eigene Formatvorlage vor: »Uberschrift 1«, »Uberschrift 2,
»Uberschrift 3« usw. Diese Formate kénnen weder geloscht noch umbe-
nannt, aber ansonsten beliebig verindert werden.

Diese Formatvorlagen — und nur diese - sorgen dafiir, daf? eine Gliederung
in der Gliederungsansicht bearbeitet werden kann.

17.4.2 Die Gliederungsansicht

In der Gliederungsansicht (Menii ANSICHT oder Klicken auf das Symbol auf
der horizontalen Bildlaufleiste) kénnen Sie Ebenen ein- und ausblenden,
und zwar nach Wunsch entweder alles unterhalb einer bestimmten
Ebene, so daf} beispielsweise nur die Ebenen 1 bis 3 sichtbar sind, oder
nur die Uberschriften aller Ebenen, so daf} Sie die reine Struktur vor
Augen haben, ohne den Text.
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" 42 Die Gliederungsansicht ist nur in der Normalansicht moglich. Layout-
k‘é ansicht und Gliederungsansicht schlieBen sich gegenseitig aus. Aller-
dings konnen Sie ein Fenster teilen und in der einen Hlfte die Gliede-
rungsansicht, in der anderen die Normal- oder die Layoutansicht wah-

len.

Ob unterhalb einer Ebene noch etwas steht, ist den Sinnbildern vor den
Uberschriften bzw. Texten zu entnehmen:

» Ein Pluszeichen: Hier folgt noch etwas — gleichgiiltig zunachst, ob Text
oder Unterebenen.

» Ein Minuszeichen: Dies ist eine Uberschrift, zu der weder Text noch
eine weitere Unterebene gehort — unterste Gliederungsebene.

# FEin Quadrat: Das ist ein Zeichen fiir einen Textkorper.

Uberschriften und Textkorper

Sie konnen auf verschiedenen Ebenen Uberschriften und Textkorper ein-
und ausblenden. Sie verstecken damit gleichsam alles, was in der Hierar-
chie tieferliegt. Hier wird zwischen globalem und individuellem Ein- und
Ausblenden unterschieden.

Die globale Ansicht betrifft das gesamte Dokument. Mit den Zahlensymbo-
len in der Funktionsleiste bestimmen Sie, bis zu welcher Ebene ein- oder
ausgeblendet wird. »5« beispielsweise zeigt alle Uberschriften bis zur
Ebene 5.

Beim individuellen Ein- und Ausblenden bestimmen Sie fiir jede einzelne
Ebene, was unter ihr angezeigt und was ausgeblendet werden soll. Die
anderen Ebenen der gleichen Hierarchie werden davon nicht beriihrt.
Dazu ist es notwendig, daf} der Cursor in einer Uberschrift steht.

% Das Minuszeichen in der Symbolleiste blendet aus, das Pluszeichen
ein.

% Ein Doppelklick auf das Pluszeichen vor einer Uberschrift im Textfen-
ster wirkt als Schalter. Entweder werden Unterebenen eingeblendet
oder ausgeblendet.

o Vit den Pfeilen in der Symbolleiste ldlSt sich eine Uberschrift héher-
oder tieferstufen, und damit kann die ganze Struktur eines Textes
*® gedndert werden.
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17.4.3 Den Aufbau verdndern

Ein anderer Vorteil der Gliederungsansicht ist, daf ganze Komplexe ein-
fach verschoben werden kénnen.

¥ Sie fithren den Mauszeiger auf das Zeichen vor einem Absatz (Plus,
Minus oder Quadrat), halten die linke Maustaste gedriickt und schie-
ben den Komplex nach oben oder unten.

¥ Sie markieren einen Komplex (Klick auf das Zeichen davor) und klik-
ken in der Symbolleiste auf den nach oben oder den nach unten
gerichteten Pfeil.

y 4 Bedeutsam — und eben der entscheidende Vorteil einer Gliederung —

k z ist, dals dabei alle Unterebenen gleich mit verschoben werden; zur
Sicherheit sollten sie vor dem Verschieben ausgeblendet werden.

17.4.4 Gliederung numerieren

Die Mentifunktion Format/Numerierung und Aufzidhlungszeichen, Register
Gliederung, numeriert automatisch alle Absatze, denen »Uberschrift«For-
matvorlagen zugewiesen sind, und stuft dabei nach den verschiedenen
Ebenen ab.

Article . ioeres 1] 1 ibersannn §. Lerschndt 3 4 (paros o 4

Section 101 | 14 Dhnrsehin A (barectir 11 thersarnn §

(@) (persotns

Bild 17.6: Numerierung fiir eine Gliederung
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’% Bei Anderungen am Aufbau der Gliederung werden die Numerierun-
L“ gen automatisch aktualisiert
z

17.5 Zentraldokument

Sehr lange Dokumente, zum Beispiel Biicher, lassen sich noch weiter glie-
dern, wenn Sie ein Zentraldokument erstellen und jedes einzelne Kapitel
als Filialdokument anlegen. Filialdokumente sind eigenstandige Dateien,
die sowohl direkt als auch vom Zentraldokument aus geoffnet werden
kénnen. Dies ist zum Beispiel vorteilhaft beim Workgroup Computing, bei
dem mehrere Bearbeiter ihren Teil zu einem Gesamtbericht beitragen.

Das Zentraldokument hat dariiber hinaus den grofen Vorteil, daf} Index-
und Stichwortverzeichnisse oder Querverweise einfach und ohne grofie
Jonglierarbeit unter Einbeziehung aller Filialdokumente angelegt werden
konnen.
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Internet, Intranet, WWW: Jeder hat schon mal davon gehort. Das Internet
ist ein weltiibergreifendes Netzwerk, in dem man sich Informationen jegli-
cher Art zusammenholen kann. WWW (World Wide Web) ist ein Teil des
Internets: das besondere Kennzeichen des Webs, wie es oft auch abkir-
zend genannt wird, ist ein bestimmter Formatierungsstandard, der fir
grafisch ansprechende Seiten sorgt. Ein Intranet schlieBlich ist ein World
Wide Web auf Unternehmensebene.

18.1 Grundlagen

Um ins Internet zu gelangen, brauchen Sie ein Modem bzw. eine ISDN-Aus-
riistung und einen Service Provider. Der Provider sorgt daflir, dafd Sie
Anschluf an das Internet haben — und a3t sich dafiir bezahlen.

Wenn Sie bereits bei einem der gingigen Online-Dienste wie T-Online,
Microsoft Network (MSN), CompuServe oder AOL angemeldet sind, brau-
chen Sie sich keine Gedanken um einen Provider zu machen. Diese Dien-
ste treten selber als Provider auf, der Internet-Zugang ist in ihrem
Angebot bereits enthalten.

Der Browser
Damit solche Webseiten angeschaut werden konnen, ist ein Browser
notig, der die Anweisungen umsetzt in eine darstellbare Seite.

Microsoft liefert einen solchen Browser mit, den Internet Explorer. Word
selber hat aber auch Browser-Fihigkeiten: Sie kénnen mit Word Websei-
ten anschauen und sogar im World Wide Web surfen. Allerdings haben
Words Browser-Fihigkeiten auch Grenzen.
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18.1.1 HTML

Der Formatierungsstandard des Web, seine Seitensprache, wie auch
gesagt wird, ist HTML (Hypertext Markup Language). HTML sorgt fiir Text-
formatierungen, Grafikeinbindungen und Hyperlinks — das sind Verkniip-
fungen zu anderen Webseiten.

HTML ist im Grunde eine einfache Sprache. Jede gewiinschte Formatie-
rung wird mit einem Kommando (7Tag) angewiesen und mit einem ande-
ren Kommando wieder beendet.

18.1.2 Mit Word ins Web

Zundchst sollten Sie die Web-Symbolleiste éffnen, damit Sie [

A alle notwendigen Hilfsmittel zur Verfiigung haben. Dazu gibt | °
es ein Symbol, das Sie mit EXTRAS/ANPASSEN/BEFEHLE in ihre
Standard- oder Formatsymbolleiste einfiigen kénnen. Sie finden es
unter der KATEGORIE Web.

In der Web-Symbolleiste finden Sie das Symbol Im Web suchen — das [Tam
gleiche auch im OFFNEN-Dialogfeld. Damit wird Ihr Internet-Dienst |8
gestartet und Word ladt - in Abhangigkeit von der Konfiguration
Ihres PC - beispielsweise die Microsoft-Suchseite oder die Suchseite des
Internet Explorer.

Sollte es mit der automatischen Verbindung zum Internet Schwierig-

k‘i keiten geben, bauen Sie die Internet-Verbindung vorab manuell auf,
wdhlen sich also bei Ihrem Internet-Provider ein und nutzen dann die
Schalter der Web-Symbolleiste zum Surfen.
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Bild 18.1: Eine Webseite in Word

Navigation
Wer Microsofts Internet Explorer kennt, wird mit Freude registrieren, dafs
Words Web-Symbolleiste die gleichen Navigationsinstrumente einsetzt.

_ Blattert vorwirts und riickwirts durch die bereits aufgerufenen
’¢3 Webseiten. Unmiittelbar nach dem Start sind diese Symbole natiir-
lich noch nicht aktivierbar — es gibt ja noch nichts zum Blattern.

Stoppt die Ubertragung der aktuellen Seite.

©

y4: Sinnvoll, wenn die Ubertragung sehr lange dauert, zum Beispiel weil
k“" auf der Seite viele Bilder enthalten sind.
x

Baut die aktuelle Seite neu auf, d.h. die Daten werden erneut tiber-
tragen.

=]

Geht zur Startseite. Welche das ist, kann eingestellt werden (siehe

'ﬁ weiter unten).




400 Grundlagen

Blendet alle anderen Symbolleisten aus, nur die Web-Symbolleiste
bleibt {ibrig.

] Die Favoriten: Webseiten, die Sie 6fter aufsuchen, kbnnen
| Sie als Favoriten definieren, sie hiermit auch wieder auf-
rufen und sie damit direkt anspringen.

Arbeiten Sie auch mit dem Internet Explorer, werden die dort definier-
k‘i ten Favoriten tibernommen.

Offnet ein Menii mit teilweise den gleichen Funktionen,
| die mit den Symbolen ausgelost werden, aber auch mit
zwei Optionen fiir Voreinstellungen.

Dateien speichern

Wenn Sie eine Webseite auf dem Bildschirm haben, kdnnen Sie diese auch
auf Ihrer Festplatte speichern, wie gewohnt mit DATEI/SPEICHERN UNTER. Sie
wird als HTML-Datei gespeichert, die Sie dann auch wieder in Word oder
einem anderen Browser betrachten kdnnen.

" Nicht gespeichert werden hingegen die Bilder, die sich auf der Origi-
Eﬁ'ﬁm nal-Webseite befinden.

CHERN — diese Option taucht neu auf im DATEF-Meni. Damit gehen

'é Alternativ kénnen Sie die Webseite auch ALS WORD-DOKUMENT SPEI-
N allerdings die HTML-Formatierungen verloren.

18.1.3 Webseiten ins Web

Auf Threr lokalen Festplatte dienen Webseiten nur Ihrem eigenen Vergnii-
gen. Damit auch andere Menschen daran teilhaben konnen, miissen Sie
auf den Web-Server gestellt werden.

Speichern in einem Web-Ordner

Ein recht komfortabler Weg zur Verdffentlichung von Webseiten ist das
Speichern in Webordnern. Ein Webordner ist nichts anderes als ein Alias
fir ein Verzeichnis auf Threm Web-Server, in das Sie Ihre Webseiten hoch-
laden kénnen - vorausgesetzt lhr Web-Server unterstiitzt Webordner.
Erkundigen Sie sich dazu bei lhrem Internet-Provider oder Ihrem Intranet-
Systemadministrator. Dort erhalten Sie auch die Adresse Ihres Webord-
ners (Format: http://server/verzeichnis).



Publishing mit Word 401

Sodann rufen Sie in Word den Befehl DATEI/SPEICHERN UNTER auf, klicken im
linken Teil des Dialogfelds auf das Symbol WEB-ORDNER und danach in der
Symbolleiste auf das Symbol NEUEN ORDNER ERSTELLEN. Mit Hilfe des dar-
aufhin aufspringenden Assistenten legen Sie dann den neuen Webordner
an.

Sowie der Webordner eingerichtet ist, kénnen Sie in ihm [hre Webseiten
wie in einem normalen Verzeichnis ablegen.

Speichern auf dem Web-Server

Die kommerziellen Online-Dienst CompuServe, AOL und T-Online bieten
ihren Mitgliedern eigene Homepages an. Mit im Angebot ist auch spezielle
Software, mit der die Webseiten auf den Web-Server libertragen werden
konnen.

Auch Microsoft liefert so etwas mit — den Web-Publishing-Assistenten, der
sowohl mit Windows als auch verschiedenen Windows-Programmen (ein-
schlief3lich Office) ausgeliefert wird.

Dieser Web-Publishing-Assistent ist im Grunde nichts anderes als die all-
gemeine Version der Publishing-Assistenten der Online-Dienst-Provider.
Der Windows-Publishing-Assistent 1413t Sie selbst vorgeben, zu welchem
Provider, sprich welchem Server, Sie Ihre Seiten iibertragen wollen.

18.2 Dokumente

Word kann einem »professionellen« Web-Editor nicht das Wasser reichen.
Word ist jedoch hervorragend geeignet, wenn bestehende, bereits forma-
tierte Dokumente in Webseiten umgewandelt werden sollen.

Sie kodnnen auch ganz neue HTML-Dokumente in Word erstellen, eine Kon-
vertierung in das HTML-Format ist dann nicht mehr notig. Bei der Erstel-
lung hilft Ihnen ein Assistent.

18.2.1 Word-Dokument konvertieren

Zunichst offnen Sie Ihr Word-Dokument wie gewohnt. Dann wéhlen Sie
DATEI/ALS WEBSEITE SPEICHERN, geben einen Dateinamen an — und das war’s
auch schon.
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Az Nach dem Speichern schaltet Word automatisch in die Weblayout-
k‘_ Ansicht. Hier versucht Word, das HTML-Dokument so darzustellen,
* wie es in einem Browser angezeigt wird.

Wie wird konvertiert?

Was nicht konvertiert wird, sehen Sie auf Anhieb. Schriftanimation zum
Beispiel wird nicht konvertiert, ebensowenig der Textfluff um das Bild.
Word listet IThnen bei der Konvertierung im Detail auf, welche Formatie-
rungen verlorengehen werden.

Und wie kommen, werden Sie sich fragen, all diese wunderschon gestalte-
ten Webseiten zustande? Nun, dies liegt daran, dafl Webautoren statt zu
Textformatierungen wesentlich haufiger auf

# Grafiken und
# Tabellen zur Seitenaufteilung

zuriickgreifen. Auch stehen den Webautoren besondere Hilfsmittel zur
Verfiigung, die nur bei Betrachtung der Webseiten in einem Browser zur
Geltung kommen:

# Skripte fiir dynamische Inhalte

# Java-Programme fiir Animationen und anderes

Wie konvertiert Word?
Word zieht zur Konvertierung zwei wichtige Webstandards heran:

¥ (S8 zur Definition von Stylesheets. Stylesheets gleichen den Format-
vorlagen von Word. Mit ihrer Hilfe konnen nahezu samtliche Word-For-
matierungen in HTML tibertragen werden. Einziges Haar in der Suppe
ist, dafd CSS derzeit nur von den Browsern der neuesten Generation
vollstandig unterstiitzt wird, und selbst dies nur mit kleinen Ein-
schrankungen, da Microsoft die CSS-Spezifikation fiir Office2000 um
neue Stile erweitert hat. Der einzige Browser, der derzeit die Word-
Konvertierungen in optimaler Weise unterstiitzt, ist - wen wundert es
— der Internet Explorer 5.0. Weitere Browser werden folgen und zu
Kreuze kriechen oder aus dem Markt gedrangt.

B XML, ein Standard, der es erlaubt, in Webbrowsern nicht darstellbare
Informationen in Webseiten zu speichern. Word nutzt diese Spezifika-
tion, um Dateieigenschaften, Office-Objekte sowie Informationen zum
Dokumentaufbau und zur Wiederherstellung von Tabellen und Dia-
grammen in den Webseiten zu speichern. Dank dieser Informationen
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ist es nicht nur moglich, ein Word-Dokument als HTML-Dokument
abzuspeichern, sondern es auch ohne Verlust wieder in ein Word-
Dokument zuriickzuverwandeln.

Grafiken und Zeichnungsobjekte
Sie werden tibernommen - allerdings nicht immer mit dem gewiinschten
Textfluf’. Weitere Besonderheiten:

# Beim ersten Speichern werden TIF- oder andere Bilder in das GIF- oder
JPEG-Format umgewandelt.

Die Konsequenz daraus: Sie konnen diese Grafiken und Bilder nicht mehr
bearbeiten, auch nicht mehr aktualisieren, wenn es sich um verknipfte
Objekte handelte.

18.2.2 HTML-Dokument konvertieren

Auch der umgekehrte Weg ist gangbar: Sie wollen ein HTML-Dokument
wieder in ein Word-Dokument verwandeln. Dazu wahlen Sie DATEI/ SPEI-
CHERN UNTER und als Dateityp das DOC-Format.

" 45 Das Word-Dokument enthdlt dann die HTML-Formatvorlagen, die
N\ Hyperlinks und ebenso die Verweise auf integrierte Bilder.
=

18.2.3 Dokumente neu erstellen

Wie bereits erwahnt, ist Word als HTML-Editor nur bedingt brauchbar;
manches, was Web-Designern lieb ist, ist mit Word nicht durchfiihrbar.
Fiir den Hausgebrauch, fiir die eigene Homepage, als Grundlage komple-
xer Seiten oder fiir die Publizierung von Word-Dokumenten im firmeneige-
nen Intranet ist Word jedoch ein ideales Instrument. Schon deswegen,
weil Sie dabei auch dessen sonstige Funktionen — wie etwa die Recht-
schreibpriifung - nutzen kénnen.

HTML-Vorlagen

Am leichtesten tun Sie sich, wenn Sie eine der mitgelieferten HTML-Vorla-
gen verwenden. Sie finden sie in den Vorlagen-Unterordnern Allgemein
und Webseiten und gehen vor wie gewohnt: Sie erstellen eine neue Datei
und wihlen dazu die entsprechende Vorlage aus.

i  Webseite aus dem Unterordner Allgemein ist mit NORMAL.DOT zu ver-
gleichen: Sie erhalten ein ganz und gar leeres HTML-Dokument.
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# Den Seitenaufbau der Vorlagen aus dem Unterordner Webseiten kon-
nen Sie sich vor dem Abschicken des Dialogfelds in der Vorschau anse-
hen. In den neu angelegten Webseiten finden Sie dezidierte
Anweisungen, oder sagen wir Vorschldge, wie die Webseite weiter zu
bearbeiten ist.

» Der Webseiten-Assistent nimmt Ihnen allerhand Arbeit ab. Sie konnen
unter verschiedenen Grundversionen wahlen und sich sodann fiir ver-
schiedene Gestaltungsarten entscheiden.

Webseiten-Assistent

Bild 18.2: Der Webseiten-Assistent

2 chen warten, im Hintergrund bereits die ausgewdhite Seite erscheint.
So kénnen Sie Ihre Auswahl jederzeit dndern und miissen sich nicht
tiberraschen lassen, was auf Thren Bildschirm kommt.

'ﬁ Das Schone an diesem Assistenten ist, dafS, wenn Sie nur ein Weil-
(\ H

Die Seiten, die der Webseiten-Assistent erzeugt, enthalten bereits viele
grafische Elemente - alles aber konnen Sie hernach natiirlich noch
andern.

18.2.4 HTML-Dokument formatieren

Die Formatierungsmoglichkeiten mittels HTML-Tags sind, wie schon
erwihnt, nicht allzu Gippig. Deshalb nimmt es nicht wunder, daf} ein neuer
Standard geschaffen wurde, der es erméglicht, innerhalb von HTML-Doku-
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menten dezidierte Formatierungen vorzunehmen. Die Rede ist von der
Cascading-Stylesheets-Spezifikation (CSS 1.0).

Die Idee der »Stylesheets« ist, daf? man Formatierungsanweisungen im
Header-Teil der Webseite zu einer Stildefinition zusammenfafit, den Stil
mit einem Namen versieht und schliefdlich diesen Stil beliebigen Elemen-
ten der Webseite zuweisen kann. Erfahrene Word-Anwender werden
sofort anmerken, dafd dieses Konzept ja ganz genau den Formatvorlagen
von Word entspricht. Tatsichlich sind Stylesheets im Prinzip nichts ande-
res als Formatvorlagen fiitr Webdokumente (auch wenn die interne Umset-
zung der CSS-Stylesheets natlirlich etwas von den Word-Formatvorlagen
abweicht).

Der zweite grofse Vorteil der Stylesheets ist, dafd man in einer Stylesheet-
Definition bis ins kleinste Detail festlegen kann, wie die Elemente, auf die
das Stylesheet angewendet wird, zu formatieren sind. Wéhrend die For-
matierungsmoglichkeiten mit HTML-Tags und -Attributen weit hinter den
Moglichkeiten von Word zuriickbleiben, erlauben es Stylesheets, nahezu
samtliche Word-Formatierungen in Webseiten nachzubilden.

Das Problem der Stylesheet ist nur, dafy die gesamten Stylesheet-Forma-
tierungen verlorengehen, wenn die Webseiten in Browsern angezeigt wer-
den, die CSS nicht unterstiitzen. Mittlerweile kénnen aber sowohl der
Netscape Navigator (ab Version 4.03) als auch der Internet Explorer (ab
Version 3.02) Stylesheets verarbeiten. Der Internet Explorer unterstiitzt
sogar die CSS-Spezifikation zur expliziten Positionierung von Webelemen-
ten (CSS 2.0).

Damit war Microsoft der Weg geebnet, samtliche Word-Formatierungs-
moglichkeiten 1:1 zu iibertragen. Wenn Sie also in Word 2000 eine Web-
seite aufsetzen und formatieren, gehen Sie dabei ganz genauso vor wie
beim Aufsetzen und Formatieren eines Word-Dokuments. Word wandelt
wahrenddessen im Hintergrund Thre Formatierungen in Stylesheets um.

42 Wenn Sie sich einmal den HTML-Code mit den Stylesheet-Definitio-
L‘E nen zu lhren Webseiten anschauen wollen, rufen Sie den Befehl
ANSICHT/HTML-QUELLE auf.

Inkompatibilitaten
Obwohl Sie in Word alle Freiheiten zur Formatierung und Gestaltung lhrer
Webseiten haben, sollten Sie einige Dinge, die mdéglich sind, nur mit
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Bedacht einsetzen. Denn was sich auf lhrem Bildschirm wunderbar
macht, kann spater im Web-Browser wieder zunichte sein.

Die Erstellung von Webseiten mit Word ist vornehmlich auf die Verdffentli-
chung und den Austausch von Dokumenten im Intranet ausgerichtet.
Solange alle Teilnehmer im Intranet mit Office2000 arbeiten, den Internet
Explorer 5.0 verwenden und die gleichen Schriftarten auf ihren Rechnern
installiert haben, wird es kaum Schwierigkeiten geben.

Wenn Sie aber Webseiten ins Internet bringen wollen, sei es die private
HomePage oder einen Abschlufibericht, den Sie den kanadischen Filialen
Ihrer Firma zur Verfiigung stellen wollen, sollten Sie einige Punkte beach-
ten:

# Word2000 setzt zur Formatierung der Webseiten voll und ganz auf CSS.
In Browsern, die CSS nicht oder nur unzureichend unterstiitzen, gehen
diese Formatierungen verloren.

# Schriftarten, die auf den Rechnern der Leser lhrer Webseiten nicht
installiert sind, kénnen in deren Browsern nicht angezeigt werden.

# Die Darstellung und Funktionsweise von Office-Objekten, beispiels-
weise einer Excel-Tabelle, hdngt davon ab, ob die Leser Ihrer Webseite
ebenfalls Excel installiert haben oder sich Excel als Webkomponente
von [hrem Web-Server herunterladen kdnnen.

# Die verschiedenen Browser unterscheiden sich in ihren Fahigkeiten
zur Darstellung bestimmter Formatierungen, Effekte, etc. Wenn Sie auf
der Seite Allgemein der Word-Optionen auf den Schalter WEBOPTIONEN
klicken, gelangen Sie in ein weiteres Dialogfeld, in dem Sie — wiederum
auf der Seite Allgemein — einstellen konnen, daff Funktionen, die von
einer bestimmten Browser-Generation nicht unterstiitzt werden, deak-
tiviert werden.

" Bestimmte Optionen von Word kénnen in Browsern nicht dargestellt

% werden. Diese werden automatisch deaktiviert, wenn Sie eine Web-

ACRTNG seite bearbeiten. So zum Beispiel die Animationen im Dialogfeld ZEI-
CHEN.
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18.2.5 Ansichten

Sie werden nun gewif} schon an lhrer ersten eigenen Webseite gebastelt
haben. Der richtige Zeitpunkt, mal die verschiedenen Darstellungsformen
zu erwahnen.

Weblayout

Ublicherweise arbeiten Sie in der Ansicht Weblayout. Das entspricht fast
der Darstellung in einem Web-Browser, einschlieflich des Web-Spezifi-
kums, daR sich die Darstellung immer der Fensterbreite anpaf3t.

" Sie miissen also nie horizontal rollen, sondern nur vertikal, was aber
dann zum Beispiel zur Folge hat, dafs auch Tabellen gequetscht wer-
den wenn das Fenster schmaler wird.

Im Weblayout sehen Sie auch Bild- oder Farbhintergriinde wie auch die
Formatierungen eines optional ausgewéahlten Designs.

Normalansicht
Das ist nicht der Fall in der Normalansicht, und auch der Seitenumbruch
wird nicht der Fensterbreite angepafit. Alles andere ist hingegen sichtbar.

Dokumentstruktur

ANSICHT/DOKUMENTSTRUKTUR dient der einfachen Navigation im Dokument
— wobei das freilich hier nicht so notwendig ist, denn Web-Dokumente
sollten nicht allzu umfangreich sein.

Sinnvoll erfat werden nur die Uberschriftenformate, aber nicht,
'_ wenn sie sich in Tabellen befinden.

ACHTUNG

Webseitenvorschau

Die Webseitenvorschau startet lhren bevorzugten Browser und stellt die
Seite darin dar. Sie rufen Sie mit DATEI/WEBSEITENVORSCHAU auf.

""’ Bei Webseiten, die Sie vollstéindig in Word erstellt haben, ergibt sich

k‘ kein Unterschied zum Weblayout. Allerdings, es gibt noch ein paar
mehr Maglichkeiten fiir Webseiten, die in Word nicht zu verwirkli-
chen sind, die Sie aber manuell in den Quelltext einfiigen konnen.

Zur Kontrolle und gelegentlich auch, um solche Seiten Giberhaupt an-
schauen zu konnen, brauchen Sie die Webseitenvorschau.
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Der Quellcode

Den Quellcode sichtbar machen und bearbelten kénnen Sie mit ANSICHT/
HTML-QUELLE.

' Als Webanfinger sollten Sie damit indes vorsichtig umgehen. Man
muf sich schon ein wenig mit der HTML-Struktur befa3t haben, um

ACTTONG

die Tags zu erkennen und, vor allem, richtig zu setzen.

18.3 Web-Design

Reiner Text auf einer Webseite ist ja sowas von langweilig ... Das Web lebt
von grafisch aufgemotzten Seiten — und die Telefongesellschaften leben
auch davon, denn eine Grafik zu {ibertragen, dauert nun mal langer als bei
reinem Text. Das sollten Sie im Hinterkopf behalten, wenn Sie zum profes-
sionellen Web-Design schreiten.

18.3.1 Titel

Schon gemerkt? Im Browser wird nicht der Dateiname in der Titelleiste
des Browsers angezeigt, sondern etwas anderes.

Den Titel, den Sie gern angezeigt hitten, legen Sie mit DATEI/EIGENSCHAFTEN
fest (Seite Zusammenfassung).

stellungen wie der HTML-Codierung vermissen, rufen bitte den Befehl
EXTRAS/OPTIONEN auf und klicken auf der Seite ALLGEMEIN auf den
Schalter WEBOPTIONEN.

é Webautoren, die hier die Optionen zu den webtypischen Seitenein-

18.3.2 Tabellen

Dafd wir uns hier noch einmal mit Tabellen befassen, liegt daran, daf} in
Webdokumenten Tabellen weit mehr zur Seitengestaltung genutzt werden
als in Word-Dokumenten.

Daf} Tabellen so haufig zur Gestaltung von Webseiten herangezogen wer-
den, hat vor allem zwei Griinde:

B Frither waren Tabellen das einzig wirklich brauchbare Mittel, um Web-
seiten in Teilflichen aufteilen zu kénnen. Wollte man Bilder gezielt an
eine bestimmte Position im FlieRtext setzen, griff man auf Tabellen



Publishing mit Word 409

AC

2§ index him (Schicibgeschiitzt] - Micrasolt Wo

zuriick und plazierte Bild und Text in die Zellen der Tabelle. Wollte
man zwei Aufzihlungen nebeneinander statt untereinander plazieren,
erzeugte man eine zweispaltige Tabelle. Wollte man einzelne Textpas-
sagen unterschiedlich weit einriicken, erzeugte man eine mehrspaltige
Tabelle und benutzte die auleren, leer gelassenen Zellen zum Einrik-
ken.

In vielen Fallen ist der Seitenaufbau mit Tabellen am einfachsten zu
realisieren. Heute hat man zwar auch die Moglichkeit, gemafd dem CSS-
2.0-Standard Elemente frei auf einer Webseite zu positionieren, doch
erstens setzt dies voraus, daf® die Browser, in denen die Webseiten
angezeigt werden, ebenfalls CSS 2.0 unterstiitzen, und zweitens sind
ausgefallene Seitenaufteilungen mit Tabellen meist wesentlich einfa-
cher durch Tabellen zu realisieren als durch explizite Koordinatenan-
gaben, wie sie CSS 2.0 erfordert.

A

' Wenn Sie Tabellen zur Seitenaufteilung einsetzen, sollten Sie darauf

—_ achten, daf$ die Tabelle ohne Rahmenelemente angezeigt wird.
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Id 18.3: Eine Webseite mit effektvollem Tabellenaufbau
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In der obigen Abbildung sehen Sie, wie man mit Hilfe einer Tabelle zu
einem interessanten und attraktiven Seitenlayout kommt. Im Browser, in
dem die Rahmenelemente der Tabelle nicht angezeigt werden, wirken
diese Webseiten mit ihren scheinbar frei plazierten Elementen meist
wesentlich reizvoller als vergleichbare Webseiten mit konservativem Sei-
tenaufbau.

18.3.3 Grafiken

Das Internet kennt eigentlich nur zwei Grafikformate: GIF und JPEG.
Andere sind ebenfalls verbreitet oder im Kommen (z.B. PNG), aber diese
beiden kénnen von allen Browsern dargestellt werden.

In eine mit Word erstellte Webseite kénnen Sie jedoch prinzipiell
k‘i Jjedes beliebige Grafikformat einfiigen. Beim Speichern wandelt Word
die Grafik so oder so in das GIF-Format um; nur JPEG bleibt JPEG.

Bildbearbeitung
Webbilder sollten von der DateigroBBe her so klein wie moglich gehal-
' éﬁkﬂ ten werden - je kleiner, desto besser, desto schneller die Ubertragung.

- GIF und JPEG komprimieren die Bilder. GIF unterstiitzt dabei nur
256 Farben, JPEG hingegen TrueColor; entsprechend sind auch die Ein-
satzgebiete.

Beide konnen Bilder auch interlaced darstellen: Sie bauen sich zunéchst
grob auf und verfeinern sich erst dann; der Benutzer kann so entscheiden,
ob er warten will, bis alle Bilddaten geladen sind, oder ob ihm die Grob-
darstellung gentigt.

Grafik verknipft einfigen
Beim Einfiigen eines Bildes ist es von einiger Wichtigkeit, ob Sie es ver-
kniipft einfliigen oder nicht.

# Beim verkniipften Einfligen wird bekanntlich das Bild an seinem Spei-
cherort gesucht. Wenn Sie es einfiigen, ist der Speicherort lhre Fest-
platte — zu der aber der Browser, wenn er das Bild anfordert,
normalerweise keine Verbindung hat: Webseiten und ihre Elemente
werden auf dem Web-Server gespeichert, ob der nun in Ihrer Firma
oder bei einem Internet-Provider steht.
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Sie missen also den Pfad entsprechend anpassen. Das ist nicht allzu

schwierig. Denn eine verkniipft eingefiigte Grafik ist auch in Web-Word
eine Feldfunktion.

" Bei einem Bild aus demselben Verzeichnis wie das HTML-Dokument
% s wird zudem der Pfad nur relativ angegeben.

Grafik unverknipft einfigen

Um den Schwierigkeiten mit richtigem Pfad aus dem Wege zu gehen,
konnten Sie die Bilder auch unverkniipft einfiigen, mithin im Dokument
speichern. Doch was passiert, hangt von der Art des Speicherns ab:

Wird ein HTML-Dokument mit einer eingebetteten Grafik gespeichert,
werden die Bilder kopiert, gleichzeitig aber umbenannt in IMAGExx (xx
ist eine fortlaufende Zahl) — und plotzlich ist doch wieder eine Ver-
knlpfung entstanden.
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Bild 18.4: Verschiedene Gmﬁkformafe in einer Webseite
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Zeichnungsobjekte jedweder Art kénnen Sie in Word-Web nicht direkt

k‘i zeichnen, sondern miissen sie als Objekt einfiigen (Microsoft-Word-
Grafik). Beim Speichern werden sie in ein GIF-Bild umgewandelt.
Ahnlich verhdlt es sich auch mit anderen Objekten wie Diagrammen
beispielsweise.

18.4 Hyperlinks

Das Salz in der Suppe des Web sind die Hyperlinks: Verkniipfungen zu
anderen Webseiten. Hyperlinks erst machen den Reiz des Internet aus,
weil man damit wirklich weltweit surfen kann.

18.4.1 Auf dem richtigen Pfad

Jede Webseite verfiigt (iber eine eindeutige Adresse, die URL (Universal
Ressource Locator), vergleichbar dem Speicherort einer Datei.

Diese URL miissen Sie angeben, wenn Sie einen Hyperlink zu einer ande-
ren Webseite aufbauen — sonst weifs der Browser ja nicht, wo er die
gewtinschte Seite suchen soll.

Der absolute Pfad

Eine URL hat verschiedene Bestandteile — so dhnlich wie bei einem Datei-
namen, zu dem notwendigerweise auch der Ordner gehort, in dem die
Datei abgelegt ist. Eine solche URL kann etwa so aussehen:

http://www.koval.de/muc/muc_inh.htm

# http:// beschreibt das Protokoll, die Darstellungsform der Daten, in
dem Fall fir das WWW (es gibt auch noch andere Protokolle im Inter-
net, etwa FTP). Beachten Sie den Doppelpunkt und den doppelten
Schragstrich nach http!

¥ www.koval.de ist der Domain-Name, hier fiir den Koval Verlag. Die
Endung de weist darauf hin, dal® es sich um eine deutsche Internet-
Adresse handelt. Amerikanische Firmen haben beispielsweise die
Endung com, gov steht fiir eine Regierungsstelle, org fiir eine soziale
oder kulturelle Organisation. Stellen Sie sich eine Domain als einen
Computer vor, auf dem die entsprechenden Daten gespeichert sind.

# /muc/muc_inh.htm schlieflich ist der Pfad zur gewiinschten Datei -
muc_innh.htm ist der Name des Dokuments, das im Ordner muc gespei-
chert ist.
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' Domain und Pfad werden durch den normalen Schréigstrich getrennt,
.\ nicht durch den umgekehrten wie bei iiblichen Pfadangaben!
ACRTONG

In der obigen Form handelt es sich um einen absoluten Pfad, weil alles
explizit angegeben ist: Domain, Pfad, Seite.

Der relative Pfad

Statt eines absoluten Pfades kdnnen Sie auch einen relativen Pfad ange-
ben, sofern sich die Webseiten, auf die Sie verweisen, im selben Ordner
oder in einem Unterordner befinden.

Auf eine Webseite im selben Ordner brauchen Sie nur mit deren Dateina-
men hinzuweisen. Fiir eine Webseite in einem Unterordner wahlen Sie
diese Form:

../muc/muc_inh.htm

Mit den zwei Punkten .. geht man in der Ordnerhierarchie in die oberste
Ebene und von dort aus in den Unterordner muc, wo das Dokument
muc_inh.htm geholt wird.

Diese relativen Adressen sind sehr elegant. Beim Erstellen von Webseiten
holen Sie sich ja die Elemente von der Festplatte, also wird deren Pfad ein-
getragen. Auf dem Webserver indes ist die Verzeichnisstruktur anders, ein
absoluter Pfad verweist aber immer noch auf Ihre Festplatte.

" 2 Das ist besonders wichtig bei Bildern zum Beispiel, aber auch wenn
k Zz Sie mit Hyperlinks auf andere eigene Webseiten verweisen.
z

18.4.2 Hyperlinks einfigen

Im Dialogfenster von EINFUGEN/HYPERLINK geben Sie die URL der [~
Webseite an, zu der der Hyperlink fiithren soll, oder wihlen die :%
Datei tiber eine der verschiedenen Optionen des Dialogfeldes aus.
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Bild 18.5: Hyperlink einfigen

Bevor man jedoch das Dialogfeld aufruft, sollte man den Text, fiir den der
Hyperlink eingerichtet werden soll, markieren — sonst kann der Leser
Ihrer Webseite ja gar nicht erkennen, wo Hyperlinks zur Verfiigung stehen.
Gehen Sie also wie folgt vor:

# Sie markieren einen Text oder eine Grafik.
# Dann erstellen Sie den Hyperlink.

# Damit wird der markierte Text als Hyperlink hervorgehoben (einer
Grafik ist nichts anzumerken).

@ Es ist gebrduchlich, Hyperlinks in blauer Schrift und unterstrichen dar-
zustellen — so weils jeder, was es damit auf sich hat. Ein bereits ange-
sprungener Hyperlink wird violett — so wissen Sie, daf3 Sie dort schon
waren.

Nicht immer hat man die URL oder den Pfad der Webseite oder Datei, zu
der man einen Hyperlink einrichten mochte, im Kopf parat. Fiir diese Fille
bietet das Dialogfeld HYPERLINK EINFUGEN einiges an Unterstiitzung.

Zuerst aber klicken Sie im Feld unter Link zu auf das Symbol DATEI oder
WEBSEITE.
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In der Mitte des Dialogfelds konnen Sie nun drei Listen mit Hyperlinks
anzeigen lassen:

» Eine Liste der ZULETZT VERWENDETEN Hyperlinks. Diese Liste ist meist
sehr umfangreich und fihrt URLs und Pfade zu allen Dateien (auch
Bilddateien) auf, die in letzter Zeit in Word bearbeitet wurden.

» FEine Liste der zuletzt mit Ihrem Browser BESUCHTEN WEBSEITEN,

# Eine Liste der EINGEFUGTEN HYPERLINKS. Hier werden nur die Links aufge-
fiihrt, die Sie durch Eingabe der Adresse angesteuert haben (und nicht
iber weiterfiihrende Hyperlinks).

Wenn Sie hier den gewilinschten Link nicht finden kénnen, klicken Sie auf

# die Schaltfliche DATEI, um auf Threm lokalen Verzeichnis nach der
Datei oder Webseite zu suchen, oder auf

# die Schaltflache WEBSEITE, um mit Hilfe [hres Browsers im Internet nach
der gewiinschten Webseite zu fahnden.

Hinweise

Wenn Sie auf Ihrer Webseite den Cursor auf einen Hyperlink bringen, zeigt
Word an, wohin der Verweis fiihrt. Allerdings gibt das Info-Kédstchen stets
den absoluten Pfad an.

18.4.3 Hyperlinks bearbeiten

Das erfordert zunachst etwas Fingerspitzengefiihl. Denn wenn etwas bear-
beitet werden soll, muf§ es zunachst markiert werden. Klicken Sie freilich
auf einen Hyperlink, wird ja sogleich die angegebene Webseite gedifnet.

® [n Wahrheit miissen Sie gar nichts markieren. Es gentigt, den Zeiger
V4 g geniig g
k‘g auf den Hyperlink zu fiihren und dann die rechte Maustaste zu driik-
I
ken.

Wenn Sie's denn endlich geschafft haben, dffnen Sie mit der rechten Maus-
taste das Kontextmenii und haben unter HYPERLINK folgendes zur Aus-
wahl:

#  Sie konnen den Hyperlink bearbeiten.

» Sie konnen die Webseite, zu welcher der Hyperlink fithrt, OFFNEN oder
IN NEUEM FENSTER OFFNEN.,
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¥ Sie konnen den HYPERLINK AUSWAHLEN - fiir den Fall, daf3 Sie das notige
Fingerspitzengefiihl vermissen lassen.

¥ Sie konnen den HYPERLINK KOPIEREN und dann anderswo wieder einfi-
gen.

¥ Sie kodnnen den Hyperlink ZU FAVORITEN HINZUFUGEN und auf diese Weise
eine Webseite schnell 6ffnen, sei es im Internet oder lokal.

¥ Sie konnen den HYPERLINK ENTFERNEN, wobei natiirlich nur der Link,
nicht aber der Text geléscht wird.

18.4.4 Hintergriinde

Das Web ist ja langst zum Tummelplatz der Grafiker geworden. Mit Text
allein gibt man sich nicht zufrieden und mit einem normalweif3en Hinter-
grund erst recht nicht.

Wenigstens Farbe muf3 sein — die leichteste aller Ubungen: Sie wahlen nur
die Farbe aus.

Doch dies sieht ja auch etwas primitiv aus. So richtig selbstgestrickt,
nicht wahr? Was machen die anderen so als Hintergrund? Irgendwelche
schonen Strukturen.

Das sind schlichte Grafiken — mit FORMAT/HINTERGRUND, Fiilleffekte, holen
Sie sich welche als Hintergrundbild und mit der Schaltfliche WEITERE
STRUKTUREN auch andere.

Bild 18.6: Fiilleffekte fiir den Webseiten-Hintergrund
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Theoretisch kénnten Sie auch hier jedes beliebige Bild nehmen (Register
Grafik); das Ergebnis ist aber meistens fiirchterlich.
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Bild 18.7: Ein ausnahmsweise gelungenes Beispiel fir eine Grafik als Webseifen-Hinter-
grund

Denn ein Hintergrund wird vom Browser endlos wiederholt, horizontal
und vertikal, und angepaf3t auf die Grofe des Fensters. Deshalb reicht als
Hintergrundbild ein kleines Quadrat — nur missen auf allen Seiten die
Anschliisse stimmen, damit der Eindruck eines einzigen durchgehenden
Bildes entsteht. Das ist wie beim Fliesen eines Bads mit gemusterten
Kacheln.

18.4.5 Designs

Neben dem Seitenhintergrund gibt es noch eine Reihe anderer Webseiten-
elemente, die das Erscheinungsbild einer Seite pragen:

Welche Farben haben Hyperlinks?

Wie sehen die Symbole von Aufzédhlungen aus?
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B Wie sehen horizontale Linien aus?
¥ Wie sind Uberschriften formatiert?
# Welches ist die Standardtextfarbe?

Sie konnen alle diese Fragen mit einem Meniibefehl beantworten, indem
Sie Ihrer Webseite mit dem Befehl FORMAT/DESIGN ein Design zuweisen.

_Uberschnft 2F ormatvquage
Muster fiir no:maian Teont

Normaler Hyperlink
.’ﬁaswzi’ ter H&Qergﬁk

Bild 18.8: Webdesigns

In einem Design ist festgelegt, wie bestimmte Standardelemente von Web-
seiten zu formatieren sind. Word bietet Ihnen im Dialogfeld WEBDESIGNS
eine ganze Reihe von vordefinierten Designs zur Auswahl. Warum aber
sollte man sich fiir ein Design entscheiden?:

# Die Verwendung eines Designs spart einem viel Formatierungsarbeit.

¥ Legt man mehrere Webseiten an, fiir die man ein gemeinsames Design
verwendet, tragt dies wesentlich zum einheitlichen Erscheinungsbild
der Webseiten bei.

P Die Formatierungen der Webelemente sind in den vordefinierten
Designs wohl aufeinander abgestimmt.
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In diesem Anhang finden Sie eine alphabetische Ubersicht iiber alle Feld-
funktionen, die ab Word 2000 in englisch aktiviert werden miissen. In den
Shortcut-Tabellen am Ende des Anhangs finden Sie auflerdem die niitzli-
chen Tastenkombinationen, mit denen das besonders schnelle Arbeiten
mit Word mdglich wird.

Feldfunktionen

Funktion: Berechnet eine Zahl aus einer mathematischen Gleichung
Syntax: {= AUSDRUCK [\if NUMMERNBILD] [\* ZAHLENFORMAT]I

In der Gleichung kdénnen mathematische Operatoren, andere Feldfunktio-
nen (soweit sie Zahlenwerte liefern, siehe [NUMCHARS]) und folgende
Funktionen eingesetzt werden:

{=ABS ()| L=MIN() |
{=AND(X:Y ]! {=MOD(X;Y)
[=AVERAGE() | [=NOT(X)]
[=COUNT() | {=0R(X:Y
{=DEFINED(X)! {=PRODUCTC())
FALSE {=ROUND(X;Y )|
(=TF(X3Y 32 {=SIGN(X)!
(=INT()! 1=SUM(} 1
{=MAX ()| TRUE

Die Funktionen werden alle einzeln besprochen.
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Ebenso kann auf Textmarken und bei manchen Funktionen auf Tabel-
lenzellen oder -bereiche Bezug genommen werden. Die Textmarken diir-
fen aber nur numerische Werte, keinen Text enthalten.

Der Schalter \# definiert das Nummernbild, der Schalter \* das Zahlen-
format. Sie sind am Anfang dieses Kapitels erliutert.

=ABS

Funktion: Absolutwert einer Zahl (die Zahl ohne Vorzeichen)
Syntax: {=ABS() |

Kein Bezug auf Tabellenbereiche méglich.

Advance (Versetzen)
Funktion: Versatz von Text horizontal oder vertikal

Syntax: {ADVANCE [SCHALTER]}

Versetzt wird der Text, welcher der Feldfunktion folgt; er wird also nicht
in die Feldfunktion selbst eingeschlossen (Beispiel: DAS I1ST {ADVANCE
\D6} VERSATZ NACH UNTEN). Betroffen ist aller folgende Text, der Versatz
muf3 durch eine erneute Anweisung riickgingig gemacht werden.

=AND (UND)
Funktion: Wahrheitswert
Syntax: (=AND(X;Y)|

Liefert als Ergebnis TRUE (WAHR), wenn alle Argumente wahr sind; ist
eines der Argumente falsch, ist das Ergebnis FALSE (FALSCH). Die Riickga-
bewerte sind 1 (WAHR - alles richtig) oder 0 (FALSCH - mindestens eins
falsch). Kein Bezug auf Tabellenbereiche moglich.

Ask (Frage)
Funktion: Eingabetext wihrend des Seriendrucks
Syntax: {ASK TEXTMARKE EINGABEAUFFORDERUNG [SCHALTER]I

Fordert wahrend des Drucks von Serientexten eine Eingabe an, die als
neuer Inhalt fiir die Textmarke definiert wird. In einem normalen Text
erscheint das Dialogfenster erst nach Aktualisierung mit [F9].

Author (Autor)

Funktion: Der Name des Autors aus der Datei-Info

Syntax: {AUTHOR [NEUER NAME]!
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Der Name in der Datei-Info kann damit auch ersetzt werden (in Anfih-
rungszeichen).

AutoNum (AutoNr)

Funktion: Numerierung mit arabischen Ziffern
Syntax: (AUTONUM |

In einem normalen Absatz eine Dezimalnumerierung (1., 2.). Eine geglie-
derte Numerierung (bis zu neun Ebenen) erfolgt nur bei den »Uber-
schrift«-Formatvorlagen; die Startnummer ist immer 1.

Folgende Numerierung wird erzeugt (friiher »Reihenfolge« genannt):

1. ERSTE EBENE
1. ZWEITE EBENE
1. DRITTE EBENE
7. DRITTE EBENE
2. IWEITE EBENE
1. DRITTE EBENE

AutoNumlgl (AutoNrDez)

Funktion: Numerierung mit Dezimalzahlen
Syntax: |AUTONUMLGL }

In einem normalen Absatz eine Dezimalnumerierung (1., 2.). Eine geglie-
derte Numerierung (bis zu neun Ebenen) erfolgt nur bei den »Uber-
schrift«-Formatvorlagen; die Startnummer ist immer 1. Folgende
Numerierung wird erzeugt (frither » Dezimal « genannt):

1. ERSTE EBENE
1.1 ZWEITE EBENE
1.1.1 DRITTE EBENE
1.1.2 DRITTE EBENE
1.1.2.1 VIERTE EBENE
1.1.3 DRITTE EBENE
1.1.3.1 VIERTE EBENE
1.2 ZWEITE EBENE
1.2.1 DRITTE EBENE

AutoNumOut (AutoNrGli)
Funktion: Gliederungsnumerierung mit unterschiedlichen Nummern-
formaten

Syntax: [AUTONUMOUT



422 Feldfunktionen

In einem normalen Absatz eine Dezimalnumerierung (1., 2.). Eine geglie-
derte Numerierung (bis zu neun Ebenen) erfolgt nur bei den »Uber-
schrift«-Formatvorlagen; die Startnummer ist immer 1. Folgende
Numerierung wird erzeugt (friiher » Gliederung « genannt):

1. ERSTE EBENE
A. IWEITE EBENE
1. DRITTE EBENE
A) VIERTE EBENE
(1) FUNFTE EBENE
(A) SECHSTE EBENE
(1) SIEBTE EBENE
(A) ACHTE EBENE
(1) NEUNTE EBENE

AutoText
Funktion: Fligt einen AutoText ein

Syntax: {AUTOTEXT NAME}

Besteht der Name des Textbausteins nur aus einem Wort, sind keine
Anfiihrungen notig.

AutoTextlist (AutoTextliste)
Funktion: Dropdown-Liste zur Auswahl eines AutoTextes

Syntax: (AUTOTEXTLIST "TEXT" \S FORMATVORLAGE \T
"TIP-TEXT"|

Sie erstellen damit eine Dropdown-Liste, aus der Sie einen AutoText aus-
wéhlen kénnen.

Der TIP-TEXT erscheint als Info-Kastchen, sobald Sie den Zeiger auf das
Feld fiihren. Mit der rechten Maustaste 6ffnen Sie sodann die Dropdown-
Liste.

Der TEXT ist dabei das, was im Dokument auftaucht, wenn Sie das Feld ein-
gefligt haben. Sobald Sie jedoch einen AutoText ausgewihlt haben, wird
der TEXT durch den AutoText ersetzt und verschwindet auf Nimmerwie-
dersehen. Insofern ist der TIP-TEXT zu empfehlen, um den Benutzer auf
die Auswahlmaéglichkeit hinzuweisen.

=Average (Mittelwert)
Funktion: Mittelwert einer Reihe von Argumenten

Syntax: {=AVERAGE() ]
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BarCode
Funktion: BarCode fiir Postleitzahl

Syntax: {BARCODE \U "TEXT" ODER TEXTMARKE \B [SCHALTER])

Die U.S.-amerikanische Post verwendet auch maschinenlesbare Bar-
Codes zur Ermittlung der Postleitzahl

BidiOutline

Funktion: Stellt Outline als RNL dar

Syntax: {BIDIOUTLINE]

Comments (Kommentar)

Funktion: Der Kommentar aus der Datei-Info

Syntax: {COMMENTS [NEUER TEXTI)

Der Kommentar in der Datei-Info kann damit auch gedndert werden.
Compare (Vergleich)

Funktion: Vergleich zweier Werte

Syntax: (COMPARE WERTL1 OPERATOR WERTZ|

Wenn der Vergleich wahr ist, wird 1 zuriickgegeben, andernfalls 0. Kann
sich auf numerische Werte, Textmarken oder Texte beziehen, Texte aus
mehreren Worter miissen angefithrt werden. Wird hauptsachlich beim
Seriendruck eingesetzt.

=Count (AnzSeiten)
Funktion: Die Anzahl der Argumente

Syntax: {=COUNT()}

Ein Bezug auf Tabellenbereiche ist moglich.

CreateDate (ErstellDat)
Funktion: Das Datum, an dem das Dokument erstellt worden ist

Syntax: {CREATEDATE [\@ "DATUMSFORMAT"I}

Das Datum wird mit Schaltern formatiert; sie miissen zwischen Anfiih-
rungszeichen stehen. Sie kénnen mit den Schaltern fiir die Uhrzeit kombi-
niert werden.
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Database

Funktion: Verkniipfung zu einer externen Datenbank
Syntax: {DATABASE [SCHALTER]}
ODBC-Datenbankabfrage mit dynamischer Verkniipfung.
Date (AktualDat)

Funktion: Das aktuelle Datum
Syntax: {DATE [\@ "DATUMSFORMAT"] [\L])

Das Datum wird mit Schaltern formatiert; sie miissen zwischen Anfiih-
rungszeichen stehen. Kann auch mit [A7t]+[shift]+[D] eingefiigt werden.

=DEFINED

Funktion: Ermittelt, ob das Argument definiert ist
Syntax: {=DEFINED(X)}

Das Ergebnis ist ein Wahrheitswert (1: WAHR - vorhanden; 0: FALSCH -
nicht vorhanden). Das Ergebnis ist auch 0, wenn ein Fehler auftritt (z.B.
Division durch Null). Kein Bezug auf Tabellenbereiche moglich.

DocProperty (DokEigenschaft)

Funktion: Informationen aus den Dokument-Eigenschaften
Syntax: {DOCPROPERTY "NAME"!

Holt Informationen aus den diversen Rubriken der Dokument-Eigenschaf-
ten (DATEI/EIGENSCHAFTEN). Fiir NAME steht eine der Rubriken.

Abgefragt werden koénnen standardmiafig folgende Rubriken: Absitze,
Anwendungsname, Autor, Bytes, Dokumentvorlage, Erstelldatum, Firma,
Kategorie, Kommentar, Manager, Schutz, Seiten, Stichworter, Thema,
Titel, Versionsnummer, Worter, Zeichen, Zeilen, ZuletztGedruckt, Zuletzt-
GespeichertVon, ZuletztGespeichertZeit.

Sind eigene Rubriken definiert (Register Anpassen), werden sie in EINFU-
GEN/FELD/OPTIONEN ebenfalls aufgefithrt und kénnen dort ausgewéhlt wer-
den.

Fiir einen Teil der Informationen konnen Sie DOCPROPERTY auch weglassen
und nur den Feldnamen schreiben, zum Beispiel |AUTOR} statt {(DOCPRO-
PERTY "AUTOR"}. Diese Info-Felder sind als eigene Funktionen aufgefiihrt.

DOCPROPERTY ergéanzt INFO, beide tiberschneiden sich auch teilweise. Die
Unterschiede: mit Info konnen die Daten in der Datei-Info auch geindert
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werden (sofern iiberhaupt mdoglich), was mit DOCPROPERTY nicht geht.
Info greift zudem nur auf die Register Datei-Info und Statistik zu.

DocVariable
Funktion: Inhalt einer VBA-Dokument-Variable

Syntax: {DOCVARIABLE "NAME"]

Erméglicht es, den Inhalt von VBA-Variablen (Visual Basic for Applicati-
ons) des Word-Dokuments einzufiigen.

Eq (Funktion)

Funktion: Erstellt eine mathematische Formel
Syntax: |EQ ANWEISUNGEN [SCHALTER]!

Die Formel wird durch die Anweisungen definiert. Die Anweisungen sel-
ber werden durch Schalter differenziert, die meistens die Elemente der
Formel formatieren. Innerhalb eines Formel-Feldes konnen die Anweisun-
gen beliebig kombiniert werden.

Sind mehrere Argumente moglich, stehen bei der Beschreibung leere
Klammern. Die Argumente miissen durch Semikola getrennt werden.

Matrix: \a(

Zweidimensionale Matrix aus einer beliebigen Anzahl von Ziffern. Wenn
keine Spaltenanzahl definiert wird, stehen die Zahlen alle in einer Spalte
untereinander. Bei mehreren Spalten erscheinen die Elemente von links
nach rechts in der Reihenfolge, wie sie angegeben werden.

Matrizen konnen ineinander verschachtelt werden. Die Argumente kon-
nen auch aus Text bestehen.

Klammern: \b()

Erzeugt eine Klammer, die sich in der Hohe dem Ausdruck anpafst (zum
Beispiel einer Matrix). Der Ausdruck, auf den sich die Klammer bezieht,
muf} zwischen Klammern gesetzt werden. Dann ergeben sich automatisch
runde Klammern. Zusitzlich kann mit den Schaltern das Klammerzeichen
bestimmt werden.

Horizontaler Versatz: \d()

Erlaubt die prazise Positionierung eines Elementes: eines ganzen Aus-
druckes oder eines einzelnen Zeichens. Zusammen mit Hoch- und Tief-
stellen kann ein Element damit beliebig plaziert werden. Der Versatz
bezieht sich immer auf den ganzen nachfolgenden Ausdruck. Am Ende
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der Schalter sind leere Klammern obligatorisch. Sie enthalten keine Argu-
mente. Siehe auch Versetzen.

Bruch: \f(x;y) .
Diese Anweisung braucht zwei Argumente (z.B. {EQ \F(2;3)). Ob die
Elemente Zahlen, Text oder Grafiken sind, spielt keine Rolle. Auf jeden Fall
werden sie tibereinander zentriert.

Integral: \i(x;y;2)
Integral mit drei Elementen. Statt des Integralzeichens kénnen mit den
Schaltern auch andere Zeichen zugewiesen werden.

Liste: \lQ

Erlaubt es, mehrere Ausdriicke zu einem Element zusammenzufassen und
zum Beispiel Hoch- oder Tiefstellungen gemeinsam darauf anzuwenden.
Die Ausdriicke innerhalb der Klammer kdnnen durch ein beliebiges Zei-
chen voneinander getrennt werden, auch durch Leerzeichen. Beispiel:
{EQ ANSADO4(\L(1 2 3))| —die Tiefstellung bezieht sich hier auf alle drei
Zahlen,

Uberlagern: \o(x;y)

Setzt das zweite Argument iber das erste. Normalerweise in die Mitte;
aber mit zwei Schaltern auch links- oder rechtsbiindig. Stellen Sie sich
dazu beide Zeichen innerhalb von Rahmen vor, deren Rénder fiir die Aus-
richtung mafigebend sind.

Die Uberlagerung bei Proportionalschriften ist nie genau, da die Zeichen
unterschiedliche Breiten haben. Verwenden Sie deshalb Schriften mit
festem Zeichenabstand. Eine genauere Positionierung wird auf jeden Fall
mit \D (horizontaler Versatz) erreicht. Siehe auch ADVANCE.

Wurzel: \kr()

Enthalt die Wurzel nur ein Argument, steht es im Wurzelzeichen. Bei zwei
Argumenten ist das erste der Exponent (iiber dem Wurzelzeichen). Das
Wurzelzeichen pafit sich in der Hohe dem Ausdruck an.

Hoch- und Tiefstellen: \s()

Definiert einen Versatz nach oben oder unten - also Hoch- und Tief-
stellung. Mehrere Argumente werden als Matrix (ibereinander angeord-
net. Siehe auch ADVANCE.

Kasten: \x()
Zeichnet eine Linie oder einen Kasten um den Ausdruck. Ohne Schalter
wird der Ausdruck umrahmt. Einzelne Linien koénnen kombiniert werden.
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FALSE (FALSCH)

Wahrheitswert in einer Rechenfunktion
Syntax: FALSE

Ergebnis: 0. Ein Beispiel fir den Einsatz finden Sie bei {=1F].

FileName
Funktion: Der Name des Dokumentes

Syntax: | FILENAME [\PT}

Der Schalter \P erginzt den Dateinamen um den Pfad.

FileSize
Funktion: Die Grofie des Dokumentes
Syntax: |FILESIZE [SCHALTER]

Ohne zusitzliche Schalter erfolgt die Angabe in Byte.
Fillin (Eingeben)

Funktion: Eingabe wihrend des Seriendrucks

Syntax: [FILLIN [EINGABEAUFFORDERUNG] [SCHALTERI]I

Fordert beim Druck von Serientexten einen Text an, der in den Serienbrief
integriert wird. Die Eingabeaufforderung erscheint in einem Dialogfenster
und teilt dem Benutzer mit, was er eingeben soll. In einem normalen Text
erscheint das Dialogfenster erst nach Aktualisierung mit (F9].

FormCheckbox (FormularKontrolifeld)

Kontrollkastchen in einem Formular
Syntax: { FORMCHECKBOX |
Kann nicht manuell eingegeben, nur ausgewéhlt werden.

FormDropdown (FormularDropdown)
Funktion: Dropdown-Feld in einem Formular

Syntax: | FORMDROPDOWN |
Kann nicht manuell eingegeben, nur ausgewahlt werden.

FormText (FormularText)
Funktion: Textfeld in einem Formular

Syntax: { FORMTEXT |
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Kann nicht manuell eingegeben, nur ausgewiahlt werden.

GoToButton (GeheZu)

Funktion: Springt zu einer bestimmten Position im Dokument
Syntax: {GOTOBUTTON ANWEISUNG ANZEIGETEXT

Als Ziel des Sprunges kann eine Textmarke angegeben werden oder, als
Code verschliisselt, eines der Ziele, die von der Meniifunktion BEARBEITEN/
GEHE ZU verwendet werden. Der Sprung wird ausgelst durch einen Dop-

pelklick auf den Anzeigetext oder mit [A1¢]+ +[F9].

Der Anzeigetext soll den Benutzer auf die Sprungméglichkeit hinweisen.
Er darf nicht langer als eine Zeile sein; Anfiihrungszeichen sind nicht
notig, sie gelten als Teil des Textes.

Bei Sprungzielen mit den Codes kann durch Angabe einer Zahl zu einer
bestimmten Position, zusitzlich mit Plus- oder Minuszeichen zu einer
Position relativ zur jetzigen gesprungen werden.

Hyperlink

Funktion: Sprung zu einer anderen Stelle
Syntax: (HYPERLINK DATEINAME [SCHALTER]!

Verweis auf eine andere Datei oder eine andere Stelle im Dokument, im
Text nach WWW-Konventionen blau und unterstrichen dargestellt. Ein
Klick auf den Hyperlink springt zu der angegebenen Stelle und 6ffnet gege-
benenfalls die Datei.

Hyperlinks werden vornehmlich auf Web-Seiten eingesetzt, kénnen
jedoch auch in normalen Dokumenten verwendet werden.

=If (Wenn)

Funktion: Bedingung in Rechenformeln
Syntax: (=1F(X;Y:2)|

Wenn x zutrifft, dann tritt y in Kraft, andernfalls z. Als y und z sind nur
Zahlenwerte oder Wahrheitswerte zuldssig sowie Beziige auf andere Funk-
tionen oder Textmarken, die Zahlenwerte enthalten. Ein Bezug auf Tabel-
lenbereiche ist nicht moglich. Die Beispiele demonstrieren auch den
Einsatz der Wahrheitswerte FALSE (FALSCH)und TRUE (WAHR).
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If (Wenn)

Funktion: Bedingung
Syntax: {[F BEDINGUNG WAHR_TEXT FALSCH_TEXT!

Je nachdem, ob die Bedingung zutrifft oder nicht, werden unterschiedli-
che Texte in das Dokument eingefiigt. Vergleichsoperator und Text miis-
sen durch Leerzeichen voneinander getrennt werden.

Import
Funktion: Fiigt eine Grafik ein

Diese Feldfunktion aus Word 2.0 zum Einfligen von Grafiken wird zwar
nicht mehr verwendet, aber noch akzeptiert. Der Ersatz daftir ist INCLU-
DEPICTURE. Um jegliche Probleme auszuschlieBen, sollte 1MPORT durch
INCLUDEPICTURE ersetzt werden.

IncludePicture (EinfiigenGrafik)
Funktion: Fiigt eine Grafik ein

Syntax: { INCLUDEPICTURE DATEINAME [SCHALTER]}

Diese Funktion ersetzt IMPORT aus fritheren Word-Versionen.

IncludeText (EinfigenText)
Funktion: Fiigt ein Objekt ein
Syntax: { INCLUDETEXT DATEINAME [TEXTMARKE] [SCHALTER)

Handelt es sich bei dem einzufiigenden Objekt um ein Word-Dokument,
kann der Text direkt bearbeitet werden.

Index
Funktion: Stellt einen Index zusammen

Syntax: { INDEX [SCHALTER]JI

Der Index wird an der Cursorposition eingefiigt. Er beruht auf Indexein-
tragen mit der Funktion | Xt . Ein Index aus mehreren Dokumenten wird
mit |RD| erstellt.

Info
Funktion: Daten aus der Datei-Info

Syntax: | INFO FELD [NEUER WERTI}

Die Daten in der Datei-Info kénnen damit auch gedndert werden, sofern
moglich. Sie konnen 11F0 auch weglassen und nur den englischen Feldna-
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men schreiben, zum Beispiel (AUTHOR| statt | INFO AUTOR). Deswegen
sind in dieser Referenz alle [NF0-Felder als eigene Funktionen aufgefiihrt.
Eine Ergénzung dazu ist DOCPROPERTY.

=INT

Funktion: Integerwert (nichstkleinere ganze Zahl)

Syntax: {=INT()|

Kein Bezug auf Tabellenbereiche. Hief? frither {GANZZAHL| und wird bei
der Ubernahme aus Word 2.0 nicht konvertiert!

Keywords (Stichwarter)

Funktion: Stichworter aus der Datei-Info

Syntax: |KEYWORDS [NEUER TEXT])

Ersetzt die frithere Feldfunktion SCHLUSSEL. Die Stichwérter kénnen damit
auch gedndert werden,

LastSavedBy (GespeichertVon)
Funktion: Wer hat das Dokument zuletzt gespeichert?

Syntax: { LASTSAVEDBY )

Link (Verknipfung)

Funktion: Dynamische Verkniipfung von Daten
Syntax: {LINK OBJEKTNAME DATEINAME SCHALTER)

Nach oder automatisch beim Offnen der Datei werden die Daten
aktualisiert. Geht nur mit Programmen, die OLE unterstiitzen. Bei einer
Tabelle kann auch ein Bereich angegeben werden.

Die Datentypen »Grafik« und »Bitmap« machen die Daten zu Objekten, die
nicht direkt bearbeitet werden kénnen. Bei einem Doppelklick dffnet sich
die Anwendung, aus der die Daten stammen.

ListNum (ListenNr)
Funktion: Erzeugt eine Numerierung
Syntax: {LISTNUM "NAME" [SCHALTER]}

Innerhalb einer gegliederten Liste kénnen Sie damit eine eigene geglie-
derte Numerierung erzeugen. Der NAME bezieht sich auf eine Liste, die Sie
mit FORMAT/NUMERIERUNG UND AUFZAHLUNGEN festgelegt haben.



Anhang: Feldfunktionen, Shortcuts 431

MacroButton (MakroSchaltfléche)

Funktion: Fiithrt ein Makro aus
Syntax: {MACROBUTTON MAKRONAME ANZEIGETEXT]

Der Anzeigetext soll den Benutzer auf die Sprungmdglichkeit hinweisen.
Er darf nicht linger als eine Zeile sein und ausnahmsweise keine Anfiih-
rungszeichen haben. Das Makro wird ausgelst durch einen Doppelklick

auf den Anzeigetext oder mit [a1t]+ +[Fo].

=MAX

Funktion: Der héchste Wert einer Reihe von Argumenten
Syntax: (=MAX()]

Kann sich auch auf Tabellenbereiche beziehen.

MergeField (SeriendruckFeld)

Funktion: Feld aus einer Datenquelle
Syntax: {MERGEFIELD FELDNAME!
Lost die frithere Funktion DATENFELD ab.

MergeRec (Datensatz)
Funktion: Die Nummer des aktuellen Datensatzes

Syntax: {MERGEREC]

Die Nummer bezieht sich auf die Reihenfolge in der Datenquelle. Vgl. auch
MERGESEQ.

MergeSeq (SeriendruckSeq)

Funktion: Nummer des gerade gedruckten Serientextes
Syntax: (MERGESEQ!

Lost die frithere Funktion DATENSATZ ab.

=MIN

Funktion: Der niedrigste Wert einer Reihe von Argumenten
Syntax: {=MIN()} |

Kann sich auch auf Tabellenbereiche beziehen.



432 Feldfunktionen

=Mod (Rest)

Funktion: Rest bei einer Division

Syntax: [=MOD(X;Y)}

Kein Bezug auf Tabellenbereiche méglich.

Next (Nachster)

Funktion: Néchster Datensatz wird auf derselben Seite gedruckt
Syntax: {NEXT

Damit kbnnen auch Endlosetiketten bedruckt oder aus einer Datenquelle
Listen erstellt werden. Die Felder miissen so oft wiederholt werden, wie
sie gedruckt werden sollen. (Geht aber einfacher mit der Option »Katalog«
im Seriendruck-Manager.)

Nextlf (NWenn)

Funktion: Bedingung fiir den Druck von Serientexten
Syntax: [NEXTIF BEDINGUNG!

Wenn die Bedingung erfiillt ist, wird der Datensatz iibergangen und erst
der nachste wieder herangezogen. Kann nicht verwendet werden in: Fuf3-
noten, Kommentare, Kopf- und Fuf3zeilen oder anderen Feldern.

=NOT (NICHT)

Funktion: Kehrt die Verhiltnisse um
Syntax: {=NOT(X)}

Stimmt das Ergebnis, wird FALSE (FALSCH) gemeldet, andernfalls TRUE
(WAHR). Die Riickgabewerte sind 1 (WAHR) oder 0 (FALSCH). Kein Bezug
auf Tabellenbereiche méglich.

NoteRef (FussEndnoteRef)
Funktion: Verweis auf eine andere Fuf3- oder Endnote

Syntax: {NOTEREF TEXTMARKE [\F]]

Bei der Fuf3-/Endnote, auf deren FuRnotennummer verwiesen werden soll,
mufd im Text (nicht im Fuf3notenfenster) das FuRnotenzeichen markiert
und als Textmarke definiert werden. Auf diese Textmarke wird dann
Bezug genommen. Der Schalter \F fiigt die FuRnotennummer im Format
»Fudnotenzeichen« (hochgestellt) ein. Auf die Seitenzahl der Fufinote
kann mit PAGEREF verwiesen werden.
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NumChars (AnzZeichen)
Funktion: Die Anzahl der Zeichen, die das Dokument umfafst

Syntax: {NUMCHARS |

Das Feld wird beim Druck nicht automatisch aktualisiert.

NumPages (AnzSeiten)
Funktion: Gesamtumfang des Dokumentes

Syntax: {NUMPAGES|

Das Feld wird beim Druck nicht automatisch aktualisiert.

NumWords (AnzWorter)

Funktion: Die Anzahl der Worter, die das Dokument umfaf3t
Syntax: { NUMWORDS |

Das Feld wird beim Druck nicht automatisch aktualisiert.
=OR (ODER)

Funktion: Wahrheitwert

Syntax: {=0R{X;Y) |

Liefert als Ergebnis TRUE (WAHR), wenn mindestens eines der Argumente
wahr ist; sind alle Argumente falsch, ist das Ergebnis FALSE (FALSCH). Die
Riickgabewerte sind 1 (WAHR - alles richtig) oder 0 (FALSCH - min-
destens eins falsch). Kein Bezug auf Tabellenbereiche méglich.

Page (Seite)
Funktion: Die aktuelle Seitennummer
Syntax: {SEITE [FORMATI!

Die Seitennummer kann mit den Schaltern fiir das Zahlenformat und/oder
fiir die Schreibweisen formatiert werden.

PageRef (SeitenRef)

Funktion: Querverweis auf eine Textmarke
Syntax: {PAGEREF TEXTMARKE!}

Die Seitenzahl der Textmarke wird eingefiigt.



Print
Funktion: Direkte Druckanweisungen

Syntax: (PRINT [SCHALTER] "ANWEISUNG"|

Sendet Zeichen ohne Ubersetzung zum Drucker. Insbesondere geeignet
fir Steuerzeichen oder fiir PostScript-Programme.

PrintDate (DruckDat)
Funktion: Das Datum, an dem das Dokument gedruckt wird
Syntax: {PRINTDATE [\@ "DATUMSFORMAT"]}

Das Datum wird mit Schaltern formatiert; sie miissen zwischen Anfiih-
rungszeichen stehen. Sie kénnen mit den Schaltern fiir die Uhrzeit kombi-
niert werden.

Private (Privat)
Funktion: Speichert Daten aus anderen Dateiformaten
Syntax: (PRIVATE}

Beim Konvertieren aus anderen Dateiformaten speichert Word Daten in
diesem Feld, die fiir die Riickkonvertierung notwendig sind. Das Feld kann
nicht aktualisiert werden und hat keine Auswirkung auf die Formatierung.

=Product (Produkt)

Funktion: Das Produkt aus den Argumenten
Syntax: (=PRODUCT() )

Kann sich auch auf Tabellenbereiche beziehen.
Quote (Angeben)

Funktion: Fiigt Text oder Sonderzeichen ein
Syntax: {QUOTE "TEXT"|

Fiir Sonderzeichen wird die Funktion {SYMBOL ) verwendet.

RD

Funktion: Index oder Verzeichnis fiir mehrere Dateien
Syntax: {RD DATEINAME)

Mit (RD} werden in einer eigenen Datei und jeweils als ein Absatz die
Dateien aufgelistet, fiir die ein Index oder Verzeichnis erstellt werden soll.
Zuletzt folgt ein [ INDEX |- oder {T0C }-Feld. Es empfiehlt sich, die Dateina-
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men samt Pfad anzugeben, auch wenn sie sich im aktuellen Verzeichnis
befinden.

Word sorgt nicht fiir automatischen Anschlufd von Seitenzahlen, Fufzno-
ten oder Sequenznummern.

REF

Funktion: Bezug auf eine Textmarke
Syntax: {REF TEXTMARKE}

Der Inhalt der Textmarke wird eingefiigt. Auf REF kann auch verzichtet
und statt dessen nur der Textmarkenname angegeben werden, sofern er
nicht identisch ist mit dem Namen einer Funktion oder eines Feldes aus
einer Steuerdatei.

Der Schalter \F ist eine elegante Mdglichkeit, eine Fufinote oder einen
Kommentar zu wiederholen. Die Nummer der Fufinote oder des Kommen-
tars, die wiederholt werden soll, muf} markiert und als Textmarke defi-
niert werden. Auf diese Textmarke wird dann Bezug genommen und die
Funote oder Der Kommentar an dieser Stelle erneut eingefiigt. Die
Numerierung wird automatisch angeglichen. Im Gegensatz dazu kann mit
NOTEREF auf eine andere Fufinote verwiesen werden.

Bei einem Kommentar muf} darauf geachtet werden, daf} die Option For-
matierung bei Aktualisierung beibehalten im Ment EINFUGEN/FELD deaktiviert
ist, da sonst das Kommentarzeichen nicht verborgen formatiert wird.

Wird mit \N auf eine Absatznummer Bezug genommen, muf} im numerier-
ten Absatz eine Textmarke vorhanden sein, wobei es gleichgtiltig ist, ob
der gesamte Absatz oder nur ein Teil davon (z.B. ein Wort) als Textmarke
definiert ist. Auch eine leere Textmarke ist moglich.

RevNum (UberarbeitungsNummer)
Funktion: Wie oft die Datei gespeichert worden ist

Syntax: { REVNUM|

Die Angabe wird der Datei-Info entnommen.

=Round (Runden)
Funktion: Rundet die Zahl

Syntax: {=ROUND(X;Y )|

Kein Bezug auf Tabellenbereiche méglich.
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SaveDate (SpeicherDat)

Funktion: Das Datum, an dem die Datei zuletzt gespeichert wurde
Syntax: (SAVEDATE [\@ "DATUMSFORMAT"1}
Das Datum kann mit Schaltern formatiert werden. Auch die Uhrzeit 1afit

sich einschlief3en.

Section (Abschnitt)

Funktion: Die Nummer des aktuellen Abschnitts

Syntax: {SECTION}

SectionPages (AbschnittSeiten)
Funktion: Anzahl der Seiten im Abschnitt

Syntax: (SECTIONPAGES|
SEQ

Funktion: Zahler
Syntax: {SEQ ZAHLER [TEXTMARKE] [SCHALTER]}

Beliebig viele Zahler werden nebeneinander verwaltet; sie werden durch
je eigene Namen identifiziert. Eine mit SEQ erzeugte Nummer kann auch
als Textmarke definiert und darauf Bezug genommen werden. In Kopf-/
Fufdzeilen wird nicht hochgezahlt.

Set

Funktion: Definiert eine Textmarke
Syntax: {SET NAME INHALT]

Der Inhalt der Textmarke kann beliebig lang sein. Er muff zwischen
Anfiihrungszeichen stehen, wenn er mehr als ein Wort umfafdt. Es kann
auch eine leere Textmarke (ohne Inhalt) definiert werden, z.B. fir Quer-
verweise. Auf die Textmarke wird mit [REF) Bezug genommen. Bei der
Aktualisierung zeigt das Feld kein Ergebnis.

Der Name der Textmarke darf aus Buchstaben (aber keine Leerzeichen),
Zahlen (aber nicht an erster Stelle) und Unterstrich bestehen. Deshalb
braucht der Name nicht angefiihrt zu werden.

=Sign (Vorzeichen)
Funktion: Das Vorzeichen des Arguments

Syntax: {=SIGN(X) |
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Riickgabewerte sind 1 (positives Vorzeichen), -1 (negatives Vorzeichen)
oder 0 (die Zahl ist 0). Kein Bezug auf Tabellenbereiche.

Skip (Uberspringen) )
Funktion: Bedingung zum Uberspringen von Datensatzen beim Serien-
druck

Syntax: {SKIP BEDINGUNG]

Alle Datenséitze, welche die Bedingung erfiillen, werden iibersprungen.
Die Bedingung nimmt auf ein Feld der Datendatei Bezug.

Skiplf
Funktion: Bedingung

Syntax: (SKIPIF BEDINGUNG!

Wenn die Bedingung wahr ist, iiberspringt diese Feldfunktion das aktuelle
Seriendruckdokument und beginnt ein neues mit dem nachsten Datensatz
aus der Datenquelle.

StyleRef (FVREF)

Funktion: Fiigt den Absatz mit dieser Formatvorlage ein
Syntax: {STYLEREF FORMATVORLAGE [\L] [\N]}

Eingefiigt wird der Inhalt des Absatzes. Das erlaubt beispielsweise einen
»lebenden« Kolumnentitel, der stets die aktuelle Kapiteliiberschrift in der
Kopfzeile auffiihrt.

Word sucht den ersten Absatz auf der aktuellen Seite, wenn nicht der
Schalter \ L angegeben wird. Der Schalter \L spricht den letzten Absatz
mit der betreffenden Formatvorlage an.

Gliederungsiiberschriften kénnen verkiirzt mit den Nummern 1 bis 9
angesprochen werden, der Textkoérper mit 0. Ansonsten miissen die For-
matvorlagennamen zwischen Anfithrungszeichen stehen, wenn sie mehr
als ein Wort umfassen. Auf Grof3- und Kleinschreibung muf$ nicht geachtet
werden.

Soll auf eine Absatznumerierung verwiesen werden (Schalter \N), ist REF
flexibler zu handhaben als STYLEREF.

Subject (Thema)

Funktion: Das Thema aus der Datei-Info
Syntax: {SUBJECT [NEUER TEXT]!
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Das Thema in der Datei-Info kann damit auch gedndert werden.
=Sum (Summe)

Funktion: Die Summe der Argumente

Syntax: {=SUM() |

Bezug auf Tabellen moglich.

Symbol (SondZeichen)

Funktion: Fiigt ein Sonderzeichen in den Text ein

Syntax: {SYMBOL ZEICHEN [SCHALTERI}

Das Zeichen sollte mit seinem Dezimalwert angegeben werden.
TA

Funktion: Eintrag fir Rechtsgrundlagenverzeichnis

Syntax: (TA [SCHALTERT}

Der Text des Eintrags wird als Versteckter Text formatiert. Das Rechts-
grundlagenverzeichnis erstellt man mit { TOA}.

TC (Inhalt)
Funktion: Verzeichniseintrag
Syntax: | TC TEXT [SCHALTER]}

Der Text mufR zwischen Anfithrungszeichen stehen, wenn er mehr als ein
Wort erfaRt. Der Schalter \F ermoglicht es, mehrere Verzeichnisse unab-
hingig voneinander zu erstellen. Jedes Verzeichnis bekommt ein eigenes
Erkennungszeichen. {T0C] stellt dann das eigentliche Verzeichnis zusam-
men.

Template
Funktion: Der Name der aktuellen Dokumentvorlage

Syntax: (TEMPLATE [\P]l

Der Schalter \P ergénzt den Namen um den Pfad.
Time (Zeit)

Funktion: Die aktuelle Zeit

Syntax: {TIME [ZEITFORMATI}

Das Zeitformat wird mit Schaltern bestimmt. Aus der Funktion kann auch
das Datum herausgezogen werden.
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Title (Titel)

Funktion: Der Titel aus der Datei-Info

Syntax: {TITLE [NEUER TEXTII

Der Titel in der Datei-Info kann damit auch gedndert werden.

TOA

Funktion: Stellt ein Rechtsgrundlagenverzeichnis zusammen
Syntax: {TOA [SCHALTER])

Erstellt das Rechtsgrundlagenverzeichnis aus Eintrdgen mit {TA].
TOC (Verzeichnis)

Funktion: Stellt ein Inhalts- oder ein anderes Verzeichnis zusammen
Syntax: {TOC [SCHALTER]}

Fiir das Verzeichnis konnen samtliche Formatvorlagen, Beschriftungen
und Verzeichniseintrage mit | TC] herangezogen werden. Wenn vor die
Seitenzahl eine Sequenznummer gesetzt werden soll (Schalter \5), muf}
sie im Text mit {SEQ) definiert werden.

TRUE (WAHR)
Funktion: Wahrheitswert
Syntax: TRUE

Ergebnis: 1. Ein Beispiel fiir den praktischen Einsatz finden Sie bei der
Funktion [=1F].

UserAddress (BenutzerAdr)
Funktion: Die Adresse des Benutzers
Syntax: {USERADDRESS ["NEUER TEXT"]I

Wird EXTRAS/OPTIONEN/Benutzer-Info entnommen; eine neu angegebene
Adresse wird dort aber nicht eingetragen, sondern lediglich als Feld-
ergebnis angezeigt.

Userlnitials (Benutzerinitialen)
Funktion: Die Initialen des Benutzers

Syntax: {USERINITIALS ["NEUER TEXT"]1!
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Wird EXTRAS/OPTIONEN/Benutzer-Info entnommen; neu angegebene Initialen
werden dort aber nicht eingetragen, sondern lediglich als Feldergebnis
angezeigt.

UserName (Benutzername)
Funktion: Der Name des Benutzers
Syntax: (USERNAME ["NEUER TEXT"1}

Wird EXTRAS/OPTIONEN/Benutzer-Info entnommen; ein neu angegebener
Name wird dort aber nicht eingetragen, sondern lediglich als Feldergeb-
nis angezeigt.

XE
Funktion: Indexeintrag
Syntax: (XE TEXT [SCHALTER]}

Aus den Eintragen wird mit [ INDEX| der Index erstellt. Untereintrage wer-
den durch einen Doppelpunkt getrennt. Enthalt der Indexeintrag selbst
einen Doppelpunkt, mu ihm der umgekehrte Schragstrich \ vorangehen.

Shortcuts

Viele Aktionen gehen mit Shortcuts immer noch schneller als mit der
Maus. Vor allem geiibte Schreiber tun sich mit diesen Tastenkombinatio-
nen leichter. Die folgenden Tabellen fassen die wichtigsten Shortcuts
zusammen,

18.4.6 Loschen, Ausschneiden, Einfiigen

Tabelle 19.1: Loschen, Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Zeichen rechts des Cursors oder markierten Text
léschen

Zeichen links des Cursors léschen

[Strg]+[Entf] Wort loschen von der Cursorposition bis zum

Wortende
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[Strg]+[Rick Wort loschen von der Cursorposition bis zum
Wortanfang

Strg]+[x] Ausschneiden (l16schen) in die Zwischenablage
+
+ Kopieren in die Zwischenablage
*
+ Einfiigen aus der Zwischenablage
shift]+
+ In Textbaustein »Sammlung« léschen
+ +[F3]  Textbaustein »Sammlung« einfligen

18.4.7 Cursorbewegungen

Tabelle 19.2: Cursorbewegungen im Dokument

+[=] Ein Wort nach rechts
Str Ein Wort nach links
Ein Absatz nach oben
Ein Absatz nach unten
Zum Zeilenanfang
Zum Zeilenende
+ Zum Dateianfang
+ Zum Dateiende
+[Bild 1] An den oberen Rand des Fensters
+[Bildd An den unteren Rand des Fensters
[Bi1d T ] Einen Fensterausschnitt nach oben

—

Einen Fensterausschnitt nach unten
Zum Zeilenanfang in einer Tabelle
+[Ende] Zum Zeilenende in einer Tabelle

.im
o
+
el
o
w
—
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+ Zum Spaltenanfang in einer Tabelle

* Zum Spaltenende in einer Tabelle

Tabelle 19.3: Cursorbewegungen in Tabellen

Eine Zelle nach rechts (am Ende: Zeile anfiigen)

Am Ende einer Zeile: neue Zeile einfligen

+ Tabstop in einer Zelle

[shift]+ Eine Zelle nach links

Alt]+[Posl Zum Zeilenanfang (erste Zelle in der Zeile)

Zum Zeilenende (letzte Zelle in der Zeile)

[a1t]+[Bild T] An das obere Spaltenende (erste Zelle in der
Spalte)

+ An das untere Spaltenende (letzte Zelle in der
Spalte)

+ + Tabelle teilen
18.4.8 Markieren

Tabelle 19.4: Markierungen im Text

Markierungsmodus (mit wieder aus-
schalten) bzw. Markierung vergéfiern
Shift]+ Markierung verkleinern
Shift]+ + Spaltenmodus
+ Ein Zeichen rechts
Shift]+[+«] Ein Zeichen links
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+|Strg |+

d 0
4

Shift|+[Strg|+

Shift|+|Strg|+

H

Shift|+[Strg|+

:

Shift|+[Posl

Shift|+|Ende

Shift|+|Strg)+|Posl

[Stra)-
B

:

W
£
2!
=
T
.
1
1<)

St +| Ende

w w |
ct ot
= | =
(] ]
g

l [“](=

+[A1t]+[B11d T]
shift]+[Alt]+[Bild ]
+[Mt]+[Bi1d T

(Shift]+[art]+[Bi1d ]
[shift]+[AIL]+[Posl
Shift]+[Alt]+[Ende]

Von der Cursorposition bis zum Wortende (ein-
schliefdlich des folgenden Leerzeichens)

Von der Cursorposition bis zum Wortanfang
Von der Cursorposition bis zum Absatzanfang

Von der Cursorposition bis zum Absatzende-
Von der Cursorposition bis zum Absatzende

Bis zum Zeilenanfang

Bis zum Zeilenende

Bis zum Dateianfang

Bis zum Dateiende

Ganze Datei ([5] im Zehnerblock)

Bis an den oberen Rand des Fensters
Bis an den unteren Rand des Fensters

Tabelle: Von der Cursorposition bis zum Beginn
der Spalte

Tabelle: Von der Cursorposition bis zum Ende
der Spalte

Tabelle: Von der Cursorposition bis zum Beginn
der Zeile

Tabelle: Von der Cursorposition bis zum Ende
der Zeile

Tabelle 19.5: Markieren mit der Maus

e

o

Wort Doppelklick mit der linken Taste

Satz sirg| + Klick mit der linken Taste

Zeile Linke Maustaste in Markierungsspalte driicken
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Absatz Klick in der Formatvorlagenanzeige
Doppelklick in der Markierungsspalte
Dreifachklick irgendwo im Absatz

Datei + Klick links in der Markierungsspalte
Dreifachklick in der Markierungsspalte

Textblock Linke Maustaste driicken, dann ziehen

Spaltenblock gedriickt halten, linke Maustaste driicken, zie-
s hen

Tabelle 19.6: Markieren in Tabellen

[A1t]+[shift]+[Bi1dT] Markiert von der aktuellen Zelle bis zum

Anfang der Spalte

[a1t]+[shift]+[Bi1d L] Markiert von der aktuellen Zelle bis zum Ende
der Spalte

[a1t]+[shift]+[Ende] Markiert von der aktuellen Zelle bis zum Ende
der Zeile

[A1t]+[shift]+[Pos1] Markiert von der aktuellen Zelle bis zum
Anfang der Zeile

[a1t]+[5] Markiert die ganze Tabelle ([5] im Zehner-
block)

18.4.9 Sonderzeichen

Tabelle 19.7: Trenn- uﬁd Leerzeichen

[strg]+[unterstrich] Geschiitzter Trennstrich (Unterstrich)
+[] Wahlweiser (bedingter) Trennstrich

(e )+ + Geschiitztes Leerzeichen
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+[] R Gedankenstrich

(Zehnertastatur)

+ +[-] Langer Gedankenstrich (Streckenstrich)
(Zehnertastatur)

Tabelle 19.8: Datum, Zeit und Seite

+ +[0] Datum-Feld einfiigen.
Format: TT.MM.JJ
Beispiel: 15.01.97

+ + Zeit-Feld einfligen.
Format: HH:MM

Beispiel: 10:26
i +[P] Seite-Feld einfiigen.

18.4.10Felder

Tabelle 19.9: Felder

Feld aktualisieren
+[Shift |+
+ Feld einfiigen

Umschalten zwischen der Anzeige von Feld-
funktion und Ergebnis (aktuelles Feld)

w
=
-+
ot
+
n
Vel

ATt |+ Umschalten zwischen der Anzeige von Feld-
funktion und Ergebnis (alle Felder)

+ + Feldfunktion durch das Ergebnis ersetzen

[tral+[6)

Feldaktion ausfiihren

wl
pe 5
-
T
+
p—2
o
F
=
o

-
—_
—_

Zum nachsten Feld springen
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ft]+[F11 Zum vorigen Feld springen
1 Feld sperren (keine Aktualisierung)

+[shift]+[F11] Feldsperre aufheben
+ + Quelle aktualisieren
18.4.11Tabellen

Tabelle 19.10: Cursorbewegungen und spezielle Tasten in Tabellen

Eine Zelle nach rechts (am Ende der Tabelle:
Zeile anfiigen)
Am Ende einer Zeile: neue Zeile einfiigen
Strg+ (% Tabstop in einer Zelle
Shift]+[% Eine Zelle nach links

Zum Zeilenanfang (erste Zelle in der Zeile)

>
=
=
+
ii
b=} o
(=8 0
] —

[a1t]+ Zum Zeilenende (letzte Zelle in der Zeile)

[A1t]+[Bil1d T ] An das obere Spaltenende (erste Zelle in der
Spalte)

(a1t]+[Bi1d ] An das untere Spaltenende (letzte Zelle in der
Spalte)

[Stra]+[shift]+ Oberhalb der Zeile einen Textabsatz einfiigen
(Tabelle teilen)
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Tabelle 19.11: Markieren in Tabellen

e

: i i i
[Alt +[shift]+[Bi1dT] Markiert von der aktuellen Zelle bis zum

Anfang der Spalte

[alt]+[shift)+[Bi1dl| Markiert von der aktuellen Zelle bis zum Ende
der Spalte

[a1t]+[Shift]+[Ende Markiert von der aktuellen Zelle bis zum Ende
der Zeile

Alt|+[Shift]+[Posl] Markiert von der aktuellen Zelle bis zum
Anfang der Zeile

ATt]+(5] Markiert die ganze Tabelle ([5! im Zehner-
block)
18.4.12Formatieren

Tabelle 19.12: Zeichenformatierungen

+[0] Menii FORMAT/SCHRIFTART
Strg|+[shift]+[F] Fett
(strg]+[shift]+ Kursiv
Strg|+[Shift]+ Unterstreichen
+ +[0] Doppelt unterstreichen
Strg|+[Shift]+ Wort unterstreichen
[0] Kapitalchen

Hochstellen und Schrift verkleinern

t
o
+

w
o
3
+
B G fe
=
T

Tiefstellen und Schrift verkleinern

w
o+
3
+
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Strg |+
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:
g
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trg|+|Leertaste

Strg|+|Shift|+[Z

Alles in GroR- oder Kleinbuchstaben
Grofé-/Kleinschreibung

Schrift vergrofRern um 1 Punkt
Schrift verkleinern um 1 Punkt

Schrift verkleinern (um 1 Punkt, wenn kleiner als 12
Punkt; um 2 Punkt, wenn grof3er)

Schrift vergrofern (bis 12 Punkt um 1 Punkt grofier,
danach um 2 Punkt)

Schriftart »Symbol« fiir markierten Text
Schriftart wéahlen

Schriftgrad wéhlen

Zeichenformat »Verborgen«

Zeichenformatierung aufheben

Tabelle 19.13: Absatzformatierungen

(Stro]+

(]
+[5]
(o]

wr w
o+ ot
= =
O a

+

w
%
cf
a
+ +

| |n
| fer
5| |3
a
+

W
pi
=
o

Ty

w wI
o o
=3
o
+

=

g]+[Shift]+[M]

wr
o
=
o}
3

Blocksatz

Zentrieren

Linksbiindig

Rechtsbiindig

Normaler Zeilenabstand (einzeilig)

Doppelter Zeilenabstand

Eineinhalbfacher Zeilenabstand

Anfangsabstand einfiigen/aufheben

Einzug bis zum néchsten Tabstopp

Absatzeinzug aufheben (zuriick zum vorigen Tab)

Hangender Einzug (erste Zeile ausriicken)
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+[shift]+[T] Ausriickung aufheben (zurtick zum vorigen Tab)
+[0] Absatz auf seine Formatvorlage zuriicksetzen
[Strg)+[shift]|+[n] Formatvorlage »Standard« zuweisen

+[shift]+[s] Formatvorlage auswéhlen/definieren

+[0] Absatz auf seine Formatvorlage zuriicksetzen
+[5hirt]+[n] Formatvorlage »Standard«

T
o
+

> >

Z &
:

EEE

Formatvorlage »Uberschrift 1«
Formatvorlage »Uberschrift 2

Formatvorlage »Uberschrift 3«

+

Sirgl+(Shifr]+[L] Formatvorlage »Aufzahlungszeichenc
ait]+[Gnirt]+[=] »Uberschrift«Formatvorlagen zuweisen
/

Strg]+[J] AutoFormat starten
18.4.13Gliederung

Tabelle 19.14: Gliederung

Bis zu.r Gliederungsebene n (1 bis 9) anzeigen (Zahl-
enreihe)

alt]+[shirc]+[a]  Alle Gliederungsebenen samt Textkoérper anzeigen/
(Zehnerblock) ausblenden

Alt]+[Shift]+ Eine Ebene héherstufen

Eine Ebene tieferstufen

[Tt)+ [Shirt)

Verschiebt einen Absatz (oder eine Uberschrift
samt Text) nach oben, vor den vorigen Absatz



450

Shortcuts

[alt]+[Shift]+[ L] Verschiebt einen Absatz (oder eine Uberschrift

(a1t]+[shift]+[*]
(a1t]+(shift]+[-]
[art]+[shift]+[L]

(Strg]+[shift]+[N]

samt Text) nach unten, hinter den nachfolgenden
Absatz

Blendet die zu einer Uberschrift gehdrenden Unter-
ebenen und Textkorper ein

Blendet die zu einer Uberschrift gehdrenden Unter-
ebenen und Textkdrper aus

Zeigt von jedem Absatz des Textkdrpers nur die
erste Zeile (der Text mufd dazu eingeblendet sein)

Uberschrift zu Textkdrper herabstufen




Abgegrenzte Textblocke 133
Absatz 23, 66, 183

— Abstande 199

Absatz formatieren 190
Absatzausrichtung 42
Absitze 125

— nicht trennen 199

— numerieren 229
Absatzeinzug 44, 193

— andern 368
Absatzende-Marke 66
Absatzformat

— tiberprifen 200

- kopieren 201
Absatzformatierung aufheben 194
Absatzkontrolle 199
Absatzmarke 126, 191, 364
Abschnitt 183, 213

— einfiigen 213

— formatieren 214

Aktionen

- riickgangig machen 131

— wiederherstellen 132

- wiederholen 130

Aktuelle Seitenposition 45
Allgemeine Einstellungen 365
Allgemein-Optionen 366
Anfangsabstand 193
Animation 207

‘Animierter Text 363

- Stichwort

verzeichnis

ANSI 75, 148

Ansichten 95

Ansicht-Optionen 361

Arbeitsspeicher 74

ASCII 148

ASCIl-Format 75

Aufgabe hinzufiigen 20

Auflistungen und Tabellen 391

Aufzahlungen 226

Ausrichtung 194

Ausschneiden 175, 310, 368

AutoFormat 285

AutoKorrektur 73, 162

Automatische Silbentrennung 160

Automatische Spracher-
kennung 155

Automatisches Speichern 78, 370

AutoText 165

— abrufen 168

— definieren 165

AutoWiederherstellen 78

B

Bearbeiten-Optionen 367
Bedingter Trennstrich 364
Befehl widerrufen 13
Befehl Wiederholen 130
Benutzerinformationen 369
Betriebssystem 11
Bild-Editor 368
Bildlaufleisten 46
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Bildlauf-Marke 46
Bildschirmanzeige 362
Blocksatz 42, 193
Brief-Assistenten 67
Briefe & Faxe 68
Briefe erstellen 69
Briefumschlage 340
Browser 397
Bundsteg 186

C

Click 'n Type 140
Clipboard 14

COPY 116

Cursor 47, 122
Cursorbewegungen 23, 140

D

Darstellung am Bildschirm 362
Datei

- Eigenschaften 90, 379
- schlieen 79

— Speicherort 371

- Spezifikation 75

- suchen 86
Dateiauswahl-Fenster 82
Dateieigenschaften 370
Dateiende-Marke 122
Dateifenster 37, 48
Dateiformat 370
Dateileiste 69
Dateiname 31, 74
Dateityp 31, 75
Datenaustausch 14
Datenformular 332
Datenquelle 326

- bearbeiten 332

- offnen 333
Datensicherungs-Funktionen 13
DDE 15, 339

Designs 417

Desktop 53

Diagramme mit Graph 387
Dialogfenster 50, 68

- Datei neu 68

Direkte Formatierungen 274
Direkthilfe 18

Dokument 13

— Dokumentvorlagen 275

— in HTML konvertieren 401
— in der Sammelmappe 63
offnen 20, 81

- schiitzen 79

speichern 73
Dokumentstruktur 407
Dokumentvorlagen 65, 275
— nutzen 283

Domain 412

Doppelklick 17

Doppelter Zeilenabstand 194
DOS Text 75

Druck 110

Drucker 109

- Eigenschaften 109
Druckertreiber 112
Druck-Manager 119
Druck-Optionen 113
Druckschlange 119
Druck-Symbol 112

E

Einfligemarke 66

Einfligen 125, 176, 368
Eingabe ersetzt Auswahl 367
Eingabefelder 52
Einriickungen 195
Einstellungsoptionen 47
Einziige 195

— im Lineal festlegen 196
Elemente positionieren 250
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Ersatztext 147
Erweiterungsmodus 45
Etiketten 340
Exemplare 111
Explorer 53

F

Farbe 206

Favoriten 85
Feedback

- mit Animation 365
— mit Sound 365
Feld-Bestandteile 291
Felder

— aktualisieren 296

— auswiahlen 50

— bearbeiten 295

- einfiigen 293

- sperren 297
Feldergebnis 289
Feldfunktionen 289, 363
- {AutoText} 422
Feldklammern 291
Feldnamen 292, 327
- entfernen 331

— hinzuftigen 331
Feldschattierung 363
Fenster 13, 36f.

— teilen 49
Fenstergrofie 36

Fett 41

Filter 83
Formatanweisungen 66
Formate zuweisen 263
Formatieren 192
Formatierung

— aufheben 153

— ersetzen 153

— suchen 153

Formatierungseinheiten 183

Formatkontrolle 201
Formatvorlagen 262

bearbeiten 265

festhalten 271

in ein anderes Dokument
kopieren 274

neu anlegen 270

{ibernehmen 282

zuweisen 263

Formatvorlagenanzeige 262, 362
Fufzeilen 241

G

Gliederung numerieren 232, 394
Gliederungen 392
Gliederungsansicht 392
Gliederungsebenen 392
Grafik

bearbeiten 358
beschneiden 351
beschriften 359
bewegen 356
einfiigen 346
formatieren 350
markieren 351
positionieren 354
vergrdfiern 351

— verkleinern 351
Grafikfilter 345
Grafikformate 345
Graph 387

Grof3- und Kleinschreibung 132

Grofdbuchstaben behalten

H

Akzent 368

Hangende Einziige 194, 196
Hauptdokument 328

priifen 337

Hervorhebung 363



454

Stichwortverzeichnis

Hilfe 55
Hintergrundmuster 240
Hintergrundraster 240
Hochstellen 209

Horizontalen Bildlaufleiste 46

HTML 398
HTML-Dokument 402
— formatieren 404

— konvertieren 403
HTML-Quellcode 408
HTML-Vorlagen 403
Hyperlinks 412

— bearbeiten 415

- einfiigen 413

I

In eine Datei drucken 116
Initial-Buchstaben 211
Internet 397

J
Joker-Zeichen 86

K

- Kapitalchen 208
Kataloge 340

Keine Silbentrennung 200
Kennwort 80

Kerning 211

Klicken 17

Kontaktperson hinzufiigen 20

Kontext 279

Kontextmenii 18, 54

Kontrollfeldern 52

Konvertierung beim Offnen
bestatigen 365

Konzeptschriftart 364

Kopf 241

Kopieren 175, 310

— mit der Maus 178

Korrektur wahrend der
Eingabe 123

Korrigieren 121

Kursiv 41

L

Leeres Dokument 65

Leerzeichen 364

Leerzeichenausgleich 180, 368

Leerzeilen 66

Lineal 44

Linie ziehen 28

Linien 237, 317

Linksbiindig 193

Liste zuletzt geoffneter Dateien
legt 366

Listenfelder 52

M

Makroaufzeichnung 45
Makros 381

- abrufen 384

- aufzeichnen 382
Manuelle Silbentrennung 158
Markieren 17, 133, 192

- in Tabellen 305
Markierungserweiterung 46
Markierungsspalte 136
Markierungstasten 135
Maf3einheit 366

Maus 17

Mauszeiger 47

Mehrere Dateien 6ffnen 88
Meldungen 45
Meniibelegung 377
Meniileiste 38

Microsoft Sammelmappe 35
Microsoft Shortcut-Leiste 19
Minimieren 36
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N

Nachricht 366

— senden 20

Negative Seitenrander 187
Neuer Datensatz 333

Neues Dokument 20, 24, 65, 67
- mit Assistenten 67

Nicht druckbare Zeichen 364
NORMAL 276

Normalansicht 96

- beschleunigen 97
Numerierungen 226

(0]

ODBC 339

Office 15

Office-Assistent 59

OLE 15

Online-Dienste 397

Optionen flir gemeinsamen
Zugriff 371

Ordner 83

P

Paket 15

Papierformat 185
Papiergroie 110
Papierzufuhr 110, 188
Pawort 13

Platzhalter fiir Grafiken 346, 363
Positionen anspringen 141
Positionsrahmen 251

- einfiigen 252

— markieren 253
PostScript-Schriften 204
Programmfenster 48
Programm-Meldungen 53
Provider 397

Pull-Down Menii 38

R

Rahmen 236, 317
Rahmenlinie 28
Rahmensymbolleiste 28
Raster 317

Rechte Maustaste 18
Rechtsbiindig 193
Rechtschreibpriifung 46, 123

S

Sammelmappe 61

- anlegen 62

— Offnen 62

Schaltflachen 51
Schattierung 240
Schnelles Verschieben 176
Schnellspeicherung zulassen 369
Schreiben 121
Schreibfehler 23
Schreibschutz 13, 80

- empfehlen 371

Schriftart 203
Schriftauszeichnungen 205
Schriften 204

Schriftgrofie 203

Seite anspringen 46
Seitenformat 184

— andern 214

Seitenlayout 189
Seitennummern 247
Seitenrander 44, 186, 239
— mit der Maus 187
Seitenumbruch 217

— im Hintergrund 365
Seitenwechsel oberhalb 200
Seitenweise blattern 99
Seitenzahlen 249
Seriendruck 325
Seriendruck-Manager 329
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Serientext
- Daten aus externen Quellen 338
- drucken 336
— erstellen 334
Sicherungskopie 13
— immer erstellen 369
Silbentrennung 156
Sonderzeichen 66, 121, 126
— anzeigen 27
— suchen 148
Sortieren 390
Sortierfolge 390
Sortierschlissel 391
Spalten 213
- einfiigen 307
— loschen 309
Spalten-Modus 137
Spaltensatz 215
Spaltenumbruch 217
Speichern 30, 74, 369
Speicheroptionen 77, 369
Speicherort der Datei 371
Sprachwahl 154
Standarddokument wieder-
herstellen 336
Standardformate 271
Standard-Ordner 89
Standardsymbole 20
Standardsymbolleiste 40
Standard-Tabulator 221
Statistik 92
Statusleiste 45, 362
Steuerdatei
- andern 336
- erstellen 331
Steuersatz 326f.
Stylesheets 402, 405
Suchen & Ersetzen 144

Suchvorgénge mit Muster-
vergleich 149

Symbol

— entfernen 375

— hinzufiigen 374

Symbolleisten 40, 372

— bearbeiten 372

— einblenden 372

- erstellen 375

- zuriicksetzen 376

Systemmenii 36

T

Tabelle

— ausrichten 320

— bearbeiten 305

— beschriften 318

- gestalten 300

— loschen 310

- neu erstellen 301

— umwandeln 322

— zeichnen 303

Tabelleneditor 299

Tabelleneigenschaften 312

Tabellen-Symbol 303

Tabstopps 364

— bearbeiten 224

— setzen 223

Tabulator 44, 221

— setzen 29

Task-Leiste 36

Tastatur 378

Tasten 379

Tastenkombination

— zuriicksetzen 268

— zuweisen 379

Tastenschliissel fiir die Format-
vorlage 267
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Termin vereinbaren 20
Text loschen 23, 171
Text markieren 25
Textbearbeitung durch
Drag&Drop 367
Textbegrenzungen 364
Textdateien 13
Texteffekte 363
Texteingabe 23, 73
Textfelder 251
— einfligen 252
- markieren 253
Textflufd 199, 258, 356
Textmarken 363
Textmarkierung 26
Tiefstellen 209
Titelleiste 36
Trennung aufheben 161
TrueType- Schriften 204
- einbetten 370

U

Uberschreiben 125
Uberschreibmodus 45, 367
Uberarbeitungsfunktion 45
Unterstrichen 41

URL 412

v
Variablen einfligen 246
Verborgener Text 207, 364

Verkniipfung mit Dokument 54
Verkniipfungen aktualisieren 365
Verschieben mit der Maus 178

Vertikales Lineal 362
Vorlagen

- bearbeiten 280

- organisieren 284

Vorschau 69
Vorschaugrafik speichern 92

w

Web 398

Web-Design 408

Weblayout 104, 407

Web-Ordner 400

Webseiten 400

— auf Server speichern 400

— Designs 417

- Dokumentvorlagen 403

— erstellen 403

— formatieren 404

— Grafiken 410

— Grafikformate 410

— Hyperlinks 412

- in Word-Format konver-
tieren 403

— Seitenhintergrund 416

- speichern 400

— Tabellen 408

— Titel 408

— veroffentlichen 401

Webseiten-Assistent 404

Webseitenvorschau 407

Web-Server 401

Windows 95 11

Word starten 21

WordArt 384

Word-Bildschirm 35

Word-Programmfenster 36

World Wide Web 398

Worter automatisch markieren 368

X
XML 402
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Z Zeilennummern

Zeichen 184 - Geltungsbereich 232

— formatieren 202 — unterdriicken 199, 235
Zeichenabstand 210 Zeilenschaltungen 66
Zeichenformate kopieren 212 Zeilenumbruch 66, 191
Zeichnungen 364 Zellen 305

Zeigen 17 - einfiigen 308

Zeilen — loschen 309

- auf Fensterbreite um-
brechen 364

- einfiigen 307

- loschen 309

— nicht trennen 199

— numerieren 232

Zeilenabstand 194

— verbinden 311
Zentraldokument 395
Zentrieren 193
Zusammenfassung 91
Zwischenablage 14, 173, 349
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