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Einfihrung in MS-Word fur Windows

Zielgruppe

1 EinfUhrung

Dieses Seminar richtet sich an Teilnehmer, die bereits Erfahrung im
Umgang mit MS-Windows haben und das Textverarbeitungsprogramm
MS-Word fir Windows einsetzen mdchten.

Das Programm MS-Word fiir Windows ist das erste und wohl auch das am
weitesten verbreitete Textverarbeitungsprogramm fir MS-Windows. An
diesem Programm werden auch die meisten Vorteile der Arbeit mit
MS-Windows deutlich. Insbesondere, wenn der Anwender zuvor mit
Textverarbeitungsprogrammen unter MS-DOS gearbeitet hat, wird er die
Vorteile eines entsprechenden Windows-Programms sehr schnell zu
schatzen wissen. Mit MS-Word fir Windows kénnen Sie vom Brief bis zum
Buch alles schreiben. MS-Word fur Windows bietet lhnen zahlreiche
Gestaltungs- und Formatierungsmoglichkeiten. Insbesondere gibt es
zahlreiche Funktionen auch zur Handhabung groRerer Projekte. Mit den
mitgelieferten Zusatzprogrammen und den Windows-Funktionen kénnen Sie
sehr leicht auch Grafiken und Diagramme in lhre Texte einbinden. Mit der
vorliegenden neuesten Version, Word 97, ist es darlberhinaus mdglich
Internet-Seiten zu gestalten und diese in dem fiur Web-Seiten gangigen
HTML-Format zu speichern.

Im ersten Abschnitt des Seminars werden Sie in die grundlegende
Handhabung des Programms eingewiesen. Folgende Themen werden
behandelt:

Aufbau des Word-Bildschirms

Einstellungen von Seitengréf3en und Randern
Texteingabe

Ldschen, Einfiigen, Kopieren und Verschieben von Text

Sonderzeichen in Anlehnung an den Satz
(z. B. Zeilenschaltung, vorgegebene Trennstellen)

Hilfefunktion

1.1 Aufbau des Word-Bildschirms

Das Anwendungsfenster des Programms MS-Word fur Windows hat
zunachst einmal wie jedes andere Windows-Programm auch eine Kopfzeile
und eine Menlzeile. Das Programm ist ein MDI-Programm, d. h. Sie
kdnnen mehrere Dokumente gleichzeitig in einem Anwendungsfenster
bearbeiten. Fur jedes Dokument gibt es innerhalb des Anwendungsfensters
ein eigenes Dokumentenfenster. Mit Hilfe des Menis Fenster kdnnen Sie
neue Fenster 6ffnen, die Fenster anordnen lassen oder das aktive Fenster
wechseln. Ublicherweise werden Sie, um mdglichst viel von dem zu
bearbeitenden Text zu sehen, sowohl das Anwendungsfenster als auch das
jeweils bearbeitete Dokumentenfenster zum Vollbild vergréf3ern.

Innerhalb des Anwendungsfensters gibt es jedoch noch weitere Bereiche die
nach Bedarf angezeigt oder abgeschaltet werden kénnen. Dies sind die

die Symbolleisten, z. B.
- Standard-Symbolleiste
- Formatierungs-Symbolleiste

das Lineal und
die Statuszeile
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Symbolleisten

Lineal

Statuszeile

Die nachfolgende Grafik zeigt lhnen ein mdgliches Aussehen des Word-
Bildschirms:

W Microsoft Word - MS-Word 97 fur Windows, 1-97_.doc

@ Datei EBearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster 7
DEEHERY | 2RT | o-0 - |@ & HEE
Aufzahiung < sl <0 | FxU|E=

|Z| |m-|-1-|-2-|-3-|-?-|'as-|-5-|-?-|-3-|-9-|-1U-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-m g
: (z.B. Zaile nschaltung, vorageb ne Trennstelleny] :

# — Hilfefunldion{]

1.1+Aufbau-des-Word-BildschirmsT

- Cras Anwendungsfenster des Pogramms MS-Word- fie Windows:  hat-
zundchst-einmal wie jedes- an dere-Wind os-Progamm- auch: eine - Koptzeile -
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mehrere [okumente- gleichzeitig- in- einem- Amendungsfenster- bearbeiten. -
Fiirjedes Dokument-gibt es- innerhalb: des- Anveen dungsfensters- ein-eigenes:
[rokumententfe nster. hit Hilfe-d es-he niis Fensterkdnnen- Sie-neue-F enster-
dffnen,- die- Fenster anordnen- lassen oder das- akdive- Fenster waechseln.-
Ublicherueize we den-Sie, um- méglichst wiel-von- dem- 2u- bearbeitenden-
Text zu- sehen, sowohl das- Ammendungsfenster als auch- das jeweils:
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* — die-Symbolleisten, z. "B+
-aStandard-Symbol lziste
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Die Symbolleisten enthalten Symbole, die Ihnen mit der Maus den direkten
Aufruf haufig benutzter Funktionen ermoglichen. Uber den Meniipunkt
[Ansicht|Symbolleisten] kdnnen Sie die Symbolleisten ein- oder ausblenden.
Uber den Meniipunkt [Ansicht|Symbolleisten|Anpassen] kénnen Sie die
Symbolleisten an lhre Bedirfnisse anpassen. In der Praxis haben sich die
voreingestellten Symbole durchaus bewahrt. Bei Bedarf kénnen Sie wenig
benutzte Symbole durch andere ersetzen, die Sie dann den haufiger
benutzten Menupunkten oder Befehlen zuordnen. Die Bedeutungen der
einzelnen Symbole werden im Laufe des Seminars noch erlautert.

Das Lineal dient Ihnen als Hilfe zur Orientierung in einer Zeile und zur
Anzeige und Definition von Absatzformaten und Tabulatoren. Die
Bedeutung der einzelnen Symbole wird im Verlaufe des Seminars ebenfalls
noch erklart werden. Auch das Lineal kdnnen Sie Uber das Meni [Ansicht]
ein- oder ausblenden.

Die Statuszeile wird am unteren Rand des Word-Fensters angezeigt. In ihr
werden Meldungen zur Benutzerunterstitzung sowie Informationen zu der
relativen Position der Einfigemarke und zum Status von einigen wichtigen
Tasten bzw. Betriebsarten angezeigt.

| [s3  ab1 350 [Bei 13,9cm Ze 25 5p 1 [z el Er e = 2 A]

Beispiel Beschreibung

S3 Die Einfugemarke befindet sich auf der Seite mit der
Nummer 3.

Ab 1 Die Einfligemarke befindet sich in Abschnitt 1.

3/50 Die Gesamtseitenzahl vom Anfang des Dokuments bis zur

Einflgemarke/die Gesamtseitenzahl des Dokuments.
Bei 13,9 cm Der vertikale Abstand zwischen der Einfligemarke und dem
oberen Rand der Seite.

Ze 25 Die aktuelle Zeilennummer auf der Seite, auf der die
Einflgemarke steht.

Spl Die Anzahl der Zeichen vom linken Seitenrand aus bis zur
Einfigemarke, einschlie3lich Leerzeichen und Tabzeichen.

MAK Die Makroaufzeichnung ist aktiv
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Bildlaufleisten

Ansichten

Seiten-Layout-Ansicht

Normalansicht

Online-Layout-Ansicht

AND Der Uberarbeitungsmodus ist aktiv.

ERW Die Taste MARKIERUNGSERWEITERUNG (<F8>) ist aktiv.
UB Der Uberschreibmodus ist aktiv.

Symbol Das kleine Symbol zeigt an, was das Programm gerade macht.

Wenn Sie z. B. schreiben, wird das entsprechend angezeigt.
Wenn gedruckt wird erscheint hier ebenfalls eine entsprechen-
de Anzeige.

Wenn Sie mit den <Pfeiltasten> auf der Meniileiste ein Meni oder in einem
gedffneten Menl einen Befehl markieren, beschreibt Word in der
Statuszeile das Meni bzw. die Aktion, die von dem Befehl ausgefihrt wird.
AulRerdem wird hier zusatzlich ein Hinweistext angezeigt, wenn Sie die
Maus auf eins der Symbole in den Symbolleisten bewegen und sie dort
stehenlassen. Darlber hinaus werden bei der Ausfihrung komplexerer
Befehle in der Statuszeile Hinweise gegeben, welcher Schritt als nachstes
auszufuhren ist.

Bei manchen Befehlen zeigt lhnen das Programm in der Statuszeile den
jeweiligen Stand der Ausfuhrung oder den Zustand nach Ausfihrung des
Befehls an. Wenn Sie z. B. eine Datei speichern, wird dies durch ein kleines
zusatzliches Diskettensymbol in dem letzten Feld der Symbolleiste ange-
zeigt.

Zusatzlich werden im Dokumentenfenster eine horizontale und eine
vertikale Bildlaufleiste angezeigt. Die vertikale Bildlaufleiste hat im Layout-
Modus zwei zusétzliche Aktionsschalter, die das seitenweise Blattern im
Dokument ermdglichen. Die Statuszeile und die Bildlaufleisten kdnnen tber
den Menupunkt [Extras|Optionen], Register Ansicht ein- und ausgeblendet
werden.

Das Dokument selbst kann in verschiedenen Ansichten angezeigt werden.
Dies sind die Ansichtsarten:
: Normal

Online-Layout

Seiten-Layout

Gliederung

Zentraldokument

Die Seiten-Layout-Ansicht ist der ideale Ansichtsmodus fur lhre tagliche
Arbeit. Sie zeigt den Text genauso an, wie er spater auf dem Papier zu
sehen sein wird. Dabei werden auch bei mehrspaltigen Satz oder dem
Einsatz von Positionsrahmen diese positionsrichtig auf der Seite angezeigt.
Dies fuhrt eventuell dazu, dal3 die Texteingabe verlangsamt wird, da das
Programm nach jeder Anderung die Seite auf dem Bildschirm neu zeichnen
muf3. Wenn Sie dies merken, kdnnen Sie die Normalansicht verwenden.

In der zeigt das Programm nur die dem Ausdruck entsprechende
Textformatierung an, z.B. Zeilenabstand, Schriftart und SchriftgréfRe,
Kursivschrift usw., vereinfacht dabei jedoch das Seitenlayout, so dal
Texteingaben und -bearbeitung schneller vorgenommen werden kdnnen.
Text wird in einer fortlaufenden Spalte angezeigt, wobei Seitenwechsel
durch punktierte Linien angezeigt werden. Positionsrahmen werden durch
guadratische Punkte am linken Seitenrand angezeigt.

Die Online-Layout-Ansicht ist quasi das Gegenstlick zur Seiten-Layout-
Ansicht fur solche Benutzer, die mit Word Dokumente gestalten wollen, die
nicht gedruckt sondern am Bildschirm gelesen werden sollen, z. B. fur die
Verwendung und Verbreitung im Inter-/Intranet. Die Online-Ansicht eignet
sich auch, um Dokumente am Bildschirm zu lesen. Das Fenster wird zwei-
geteilt angezeigt. Im linken Teil des Fensters sehen Sie eine
Inhaltstibersicht des Dokumentes im rechten Teil den Inhalt.
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Gliederung

Zentraldokument

Ganzer Bildschirm

Zoom

Neues Fenster

Fenster teilen

Die Gliederungsansicht ermdglicht lhnen die Bearbeitung eines gegliederten
Textes. Der Einsatz von Gliederungen ist bei umfangreichen Dokumenten,
z. B. Buchern sinnvoll. Beachten Sie die Ausfiihrungen zur Verwendung der
Gliederungsansicht im nachsten Abschnitt.

Das Zentraldokument entspricht im Aussehen der Gliederungsansicht fir
eine spezielle Form von Dokumenten. Bei sehr umfangreichen Doku-
menten, z. B. Buchern empfiehlt es sich die Arbeit auf mehrere Dokumente
aufzuteilen, z. B. fur jedes Kapitel eine eigene Datei. Diese Dokumente sind
dann sogenannte Filial-Dokumente, die Uber ein Zentraldokument
gemeinsam verwaltet und angeordnet werden kénnen.

Die gewlinschte Ansicht kénnen sie Uber das Meni [Ansicht] auswahlen.

Mit diesem Menupunkt kdnnen Sie die Anzeige des Dokumenten-Fensters
auf den ganzen Bildschirm vergréRern, um so einen grof3eren Ausschnitt
Ihres Dokumentes bei der Bearbeitung zu sehen. Dricken Sie die Taste
<Esc>, um wieder zur normalen Darstellung zurtickzukommen.

Ferner kdnnen Sie Uber den Menlpunkt [Ansicht|Zoom] die GréRe des auf
dem Bildschirm angezeigten Ausschnitts lhres Dokumentes bestimmen.
Damit haben Sie EinfluR auf den Bereich, der lhnen angezeigt wird und auf
die GrolRe der Schriftart, die zur Anzeige auf dem Bildschirm benutzt.
Hierbei haben Sie aber gegenlaufige Interessen. Je gréRer Sie den
anzuzeigenden Bereich wahlen, desto kleiner wird die angezeigte Schrift
und umgekehrt. Hier missen sie die fur lhre Aufgabe optimale Einstellung
durch Ausprobieren finden. Automatische Vorgaben ermdglichen lhnen die
Einstellungen auf die Seitenbreite oder eine ganze Seite. Bei Darstellung
einer ganzen Seite auf einem normalen Monitor ist die Schrift in der Regel
aber nicht mehr lesbar. Ublicherweise wird man den Zoom-Faktor auf die
Seitenbreite einstellen, so dald man bei der Texteingabe immer eine ganze
Zeile auf dem Bildschirm sehen kann.

Die wichtigsten Funktionen zur Umschaltung der Ansichten sind als
Symbole realisiert:

fur die Ansichtsform neben der unteren Bildlaufleiste:
E zeigt Ihnen die Normalansicht an

zeigt IThnen die Online-Layout-Ansicht

zeigt Ihnen die Seiten-Layout-Ansicht an

zeigt lhnen die Gliederungsansicht an

fur den Zoom-Faktor in der Symbolleiste

100% = Einstellen des Zoom-Faktors

Mit dem Menipunkt [Fenster|Neues Fenster] haben Sie die Mdglichkeit, ein
weiteres Fenster fiir das aktuell ausgewéhlte Dokument zu 6ffnen. Dies ist
z. B. praktisch, wenn Sie ein sehr grofes Dokument haben und haufig
zwischen verschiedenen Bereichen des Dokumentes wechseln missen.

Dartiber hinaus haben Sie die Mdglichkeit, das Fenster des ausgewdahlten
Dokumentes zu teilen. Auch dies ist sehr praktisch, wenn man sehr
umfangreiche Dokumente hat, und auf unterschiedliche Bereiche des
Dokumentes zugreifen muf3, z. B. beim Kopieren oder Verschieben von
Texten.

Die Teilung eines Fensters kann auch mit Hilfe der rechteckigen grauen
Markierung, die Uber dem oberen Pfeil der vertikalen Bildlaufleiste
angezeigt wird, durch Ziehen mit der Maus eingerichtet oder verschoben
werden.
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Gliederung

|LII:|erschriFt 3 v|

1] [7]
[«].[3]

1.2 Verwendung von Gliederungen

Gliederungen dienen Ihnen dazu, auch bei umfangreichen Dokumenten den
Uberblick zu behalten und diese schnell iiberblicken und umstellen zu
kdnnen. Zum Erstellen einer Gliederung haben Sie zwei Mdglichkeiten:

Zum einen kénnen Sie die Gliederung mittels der vordefinierten Format-
vorlagen fiir die Uberschriften einrichten. Wahlen Sie dazu entsprechend
der Gliederungsebene mit Hilfe der Symbolleiste das gewlnschte
Uberschriften-Format aus. Der Uberschrift wird dann auch automatisch auch
die entsprechende Gliederungsebene zugeordnet.

Zum anderen konnen Sie die Gliederungsebenen auch mit Hilfe der
Gliederungsansicht zuweisen und &ndern. Dazu markieren Sie die
entsprechenden Uberschriften im Text und klicken auf die entsprechenden
Symbole in der speziellen Symbolleiste fiir die Gliederungen:

W Microsoft Word - M5 -Word 97 fur Windows. 1-97 doc

jf’jgatei Bearbeiten Ansicht  Einflgen Format Extras Tabelle Fenster ¥ _Iﬁ']_)_(jl
DER el read v ee omE=887|2 '
e« B+ [+ =[1/2345%8 ?aue:ﬁ}éDH!Standard =

s 1-Einfiihrung| =
2 1.1-Aufbau-des-Word-Bildschirms{]|

Seitenwechsel

L

1.2-Verwendung: von-Gliederungenq
1.3+Seitengrofe-und-Randery

Seitenwechsal
1.4-+Loschen, Einfugen-und:Kopierenf|
1.5-+Nicht-druckbare-Sonderzeichen
1.6-Die-Hilfefunktionq
i e SR dig:Hl e -angeford et

Seitenwechsel

L

L]

Le]

o

¢ 2-Zeichenformatierung¥yl

Seitenwechsel

& i*ArsatzformatieruncﬁT
S =E EE »
”geichnenvR(zjlngtoFormenv\ \DOdl&vgvngIEIiw
[s15 ab1 1550 [Bei 16,6em Ze 13 Sp 1 A el ET R e 7

D |4

Klicken Sie auf dieses Symbol, um nur den Text bis zu der gewtnschten
Gliederungsebene anzeigen zu lassen.

Klicken Sie auf dieses Symbol, um wieder den gesamten Text anzeigen zu
lassen.

Klicken Sie auf diese Symbol, um den markierten Gliederungspunkt, um
eine Gliederungsebene herauf oder herunter zu stufen. Das Verschieben
kénnen Sie innerhalb der Gliederungsansicht auch durch Ziehen mit der
Maus vornehmen. Ziehen Sie dazu die vor den Gliederungspunkten
dargestellten Plus- oder Minuszeichen nach rechts oder links, bis die Zeile
die gewiinschte Gliederungsebene erreicht hat.

Klicken Sie auf dieses Symbol, um den markierten Text in einen
Textkorper, dies ist der zu einer bestimmten Gliederungsebene (Uberschrift)
gehdrende Text, umzuwandeln.
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+] [#]

[+] [<]

Numerieren

Klicken Sie auf diese Symbole, um den markierten Gliederungspunkt,
innerhalb der Gliederung zu verschieben. Alle nachgeordneten Gliederungs-
ebenen und die zugehorigen Textkdrper werden automatisch mit ver-
schoben. Das Verschieben kénnen Sie innerhalb der Gliederungsansicht
auch durch Ziehen mit der Maus vornehmen. Ziehen Sie dazu die vor den
Gliederungspunkten dargestellten Plus- oder Minuszeichen innerhalb der
Gliederungsansicht an die gewiinschte neue Position.

Klicken Sie diese Symbole, um die dem ausgewéhlten Gliederungspunkt
untergeordneten  Gliederungspunkte  oder  Textkérper ein-  oder
auszublenden. Diese Funktion kénnen Sie auch mit der Maus durch einen
Doppelklick auf den vor den Gliederungspunkten dargestelltem Plus- oder
Minuszeichen aufrufen.

Klicken Sie auf dieses Symbol, um von jedem Absatz nur die erste Zeile
anzeigen zu lassen.

Klicken Sie auf dieses Symbol, um die Darstellung der richtigen Forma-
tierung ein- oder auszublenden.

Klicken Sie auf dieses Symbol, um zwischen den Ansichtsformen
Gliederung und Zentraldokument umzuschalten.

Neben der Mdglichkeit in der Gliederungsansicht die Texte leichter
anzuordnen und umstellen zu kdnnen. Koénnen Sie die Gliederung auch
dazu benutzen, um z.B. die Uberschriften automatisch numerieren zu
lassen oder auch automatisch ein Inhaltsverzeichnis zu erstellen. Die
Verwendung beider Funktionen setzt ein gegliedertes Dokument voraus.

Zum automatischen Numerieren der Uberschriften wahlen Sie den
Menupunkt [Format|Numerierung und Aufzahlung]. Die folgende Dialogbox
wird angezeigt:

MNumerierung und Aufzshlungen I

Aufzahlungen I Numetierung

11 ] @

Ohne G
i 141,

Artikel 1. 1 I. Kapitel 1
Abzchnitt 1.01 11 A

(&) 14 L

Listennumnetisrung

% Neu numetisren 7 Liste fortFikren Anpassen,. |
Worgabe | Ok I nbbrechenl

Wabhlen Sie Sie zunachst das Register Gliederung und dann die gewlnschte
Form der Numerierung aus und klicken Sie auf den Aktionsschalter OK. Die
Uberschriften in Inrem Dokument werden automatisch numeriert. Wenn Sie
zu einem spéateren Zeitpunkt noch Uberschriften hinzufiigen, wird die
Numerierung automatisch aktualisiert.
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Inhaltsverzeichnis

Bei einem gegliederten Dokument koénnen Sie auch automatisch ein
Inhaltsverzeichnis anlegen lassen. Setzen Sie dazu die Schreibmarke auf
die Position, an der das Inhaltsverzeichnis eingefugt werden soll. Wéahlen
Sie dann den Menupunkt [Einfugen|index und Verzeichnisse]. Die folgende
Dialogbox wird angezeigt.

Index und ¥erzeichnizse I
Index Abbildungsverzeichnis |
Formate: Yarschau > o I
Uberschrift1......... 1 :| T |
Uberschrift2......... 3
Opkicnen, . |
Bearbeiten, .. |
- i
IV Seitenzahlen anzeigen Ebenen anzeigen: !3 E‘
IV Seitenzahlen rechtsbiindig Filllzeichen: m

Wéhlen Sie innerhalb der Dialogbox das Register Inhaltsverzeichnis.
Wahlen Sie die gewiinschte Form des Inhaltsverzeichnisses aus. Uber
Markierungsfelder kénnen Sie festlegen, ob und wie die Seitenzahlen mit
angezeigt werden sollen. Dartiber hinaus kdnnen Sie festlegen, bis zu
welcher Gliederungsebene die Uberschriften im Inhaltsverzeichnis
dargestellt werden sollen und ob der Raum zwischen Uberschrift und
Seitennummer mit Fullzeichen ausgefullt werden soll. Klicken Sie auf den
Aktionsschalter OK, um die Dialogbox zu schlieRen und das
Inhaltsverzeichnis in den Text einzufugen.

Das Inhaltsverzeichnis ist ein sogenanntes Feld, dies merken Sie auch,
wenn Sie in den Text des Inhaltsverzeichnisses klicken. Der Text wird grau
unterlegt dargestellt. Der Text innerhalb von Feldern wird von Word
bestimmt. Anderungen an solchen Texten bleiben nur bis zur nachsten
Aktualisierung des Textes erhalten. Wenn Sie den Inhalt eines Feldes
aktualisieren mochten, dann setzen Sie die Schreibmarke in das
entsprechende Feld und driicken die Taste <F9>. Beim Inhaltsverzeichnis
wird dann folgende Dialogbox angezeigt:

Inhaltsverzeichnis aktualizieren

Word akbualisiert das Inhalksverzeichnis, Wahlen Sie
eine der folgenden Optionen:

& jur Seitenzahien akbualisieren

" Meues Yerzeichnis erstellen

OK i nbbre.:hen_'

Je nachdem, ob Sie inzwischen Uberschriften eingefugt oder entfernt
haben, wéhlen Sie die gewiinschte Option und klicken Sie den
Aktionsschalter OK. Das Inhaltsverzeichnis wird entsprechend aktualisiert.
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SeitengrofRe

1.3 Seitengr6Re und Rander

Die mdglichen Seitengrof3en hdngen von den Mdglichkeiten lhres Druckers
ab. Die meisten Drucker erlauben nur die Verarbeitung von Papier bis zur
GroRe des DIN A4d-Formates. Bei der SeitengrofRe konnen Sie aus den
vorgegebenen Papierformaten auswahlen oder ein eigenes Format
definieren. Ferner kbnnen Sie die Orientierung des Papierformates mit jeder
Seite neu festlegen. Uber die Seitenrander koénnen Sie den zu
bedruckenden Bereich auf dem Papier festlegen.

Die Einstellung der SeitengréRe erfolgt Uber den Menlpunkt [Datei|Seite
einrichten]. Die folgende Dialogbox wird angezeigt:

Seite einrichten I

Seitenrander

| Papierzufubr I Seitenlayout !

Fapierformat: ~Worschau
= [ —
Breite: !21 cm 3‘ e
rhustichbtung——————————————— —
' Hochformat —_—
© Cuerformat

Anwenden auf: |Markierte Abschnitte 'I

Standard... | ae I Abbrechen |

Im oberen Bereich kénnen Sie Uber das Register auswahlen, welche der
angegebenen Einstellungen Sie vornehmen mdéchten. Zunachst legen Sie
das Papierformat fest. Wéahlen Sie dazu aus dem Kombinationsfeld
Papierformat eine der vorgegebenen PapiergroRen aus. Wenn Sie die
Einstellung "benutzerdefiniert" wéhlen, missen Sie in den Eingabefelder
Breite und Hohe das Format des Papiers selbst festlegen.

Mit dem Auswahlfenster Ausrichtung waéhlen Sie die gewinschte
Orientierung for das Papier. Sie koénnen die Orientierung des
Papierformates fiir jede Seite neu festlegen. Dies kdnnen Sie mit dem
Kombinationsfeld "Anwenden auf" steuern. Wahlen Sie ,Dokument ab hier®,
um die Festlegung fur alle nachfolgenden Seiten zu treffen. Oder markieren
Sie vor dem Offnen der Dialogbox den entsprechenden Text und wahlen
Sie ,Markierten Text®, um die Einstellungen nur auf den markierten Text
anzuwenden. Fir die nachste Seite kdonnen Sie die Einstellung erneut
festlegen. So kdnnen Sie abwechselnd mit dem Hoch- und dem Querformat
arbeiten. Wenn Sie den Aktionsschalter Standard aktivieren, werden in
Zukunft die von lhnen gemachten Einstellungen automatisch bei jedem
Offnen eines neuen Dokumentes verwendet.
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Seitenrander

Papierzufuhr

Seitenlayout

Danach wahlen Sie das Register Seitenrdnder. Sie kdnnen nun die
einzelnen Seitenrdnder festlegen. Auch hier haben Sie wieder die
Mdoglichkeit die Einstellungen auf das gesamte Dokument oder einzelne
Seiten anzuwenden.

Seite einrichten !

l Papierfarmat I Papierzufubr I Seitenlayout !

Bier I__EZ,S p— s ~Morschau
Urker: !2,5 cm E‘ — &
Lirks: !2,5 cm E‘ —

Rechts: 12,5 cm Ea‘ [
Bundsteq: ID cm 5‘ —

’-nbstand wiom Seitenrand -

Kopfzeile: I1J25 om 5‘
Fufizeile! !2 o E‘ Anwenden auf: |P.ktuellen Abschnitt v]

™ Gegeniberlizgends Seiten

Standard... | ae I Abbrechen |

Die moglichen Einstellungen bestimmen den Abstand des Textes vom Rand
des ausgewdahlten Papierformates fiir Oben, Unten, Links und Rechts. Mit
der Einstellung fir den Bundsteg koénnen Sie bestimmen, dal3 ein
zuséatzlicher Rand z. B. fur das Binden eines Buches oder auch ein Heftrand
gelassen wird, wenn Sie das Dokument anschlieBend lochen oder heften
mdchten. Dieser Rand wird dann zusatzlich zum linken oder rechten Rand
(Hochformat) bzw. oberen oder unteren Rand (Querformat) gelassen. Mit
dem Markierungsfeld ,Gegeniberliegende Seiten" bestimmen Sie, ob der
Bundsteg auf allen Seiten am linken Rand oder abwechselnd am linken und
am rechten Rand hinzugefiigt wird. Ferner kénnen Sie in dieser Dialogbox
den Abstand der Kopf- und FulRzeilen vom Rand festlegen.

AbschlieBend kénnen Sie noch bestimmen, aus welchem Papierschacht der
Drucker das Papier einziehen soll. Viele Drucker haben mehrere Schéchte
zur Papierzufiihrung, die vom Programm wabhlfrei angesteuert werden
kénnen. So kénnten Sie z. B. in dem ersten Papierschacht die Briefobdgen
Ihres Unternehmens einlegen und in den zweiten Papierschacht einfaches
weiles Papier. Dann wirden Sie fir die erste Seite den ersten
Papierschacht wéahlen, damit das Papier mit dem Briefkopf benutzt wird. Fur
alle weiteren Seiten wirden Sie den zweiten Papierschacht wéhlen, damit
einfaches weilRes Papier verwendet wird. Weitere Schachte kdnnten z. B.
fur Briefumschlage, andere Briefbdgen, Formulare usw. genutzt werden.

Die Einstellungen zum Seitenlayout werden im Zusammenhang mit den
Kopf- und Ful3zeilen bzw. der Abschnittsformatierung behandelt.
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Hinweis

Wichtig

Markieren

1.4 Loschen, Einfigen und Kopieren

Die Eingabe von Text erfolgt &hnlich wie bei einer Schreibmaschine Uber
die Tastatur des Personalcomputers. Bei der Texteingabe sind zwei Modi zu
unterscheiden. Der Einfiige- und der Uberschreibmodus mit Hilfe der Taste
<Einfg> kdnnen Sie zwischen diesen beiden Modi umschalten. Wenn Sie
am Ende einer Zeile angelangt sind, und das nachste Wort nicht mehr in die
Zeile paldt, brauchen -besser gesagt sollen- Sie nicht die Wagen-
ricklauftaste (Eingabetaste) benutzen, um in eine neue Zeile zu kommen.
Vielmehr wird der Zeilenumbruch durch das Textverarbeitungsprogramm
automatisch vorgenommen. Das Driucken der Eingabetaste bedeutet eine
sogenannte Absatzschaltung und kennzeichnet das Ende eines Absatzes.

Die bei der Eingabe eines Textes moglichen schlangenlinien-férmigen,
roten Unterstreichungen deuten auf Rechtsschreibfehler hin, beachten Sie
hierzu die Ausfiihrungen im Abschnitt zur Rechtschreibprifung.

Bei Word fur Windows baut sich ein Dokument aus mehreren Elementen
auf. Diese einzelnen Elemente kdnnen Sie auf vielfaltige Art manipulieren,
sprich markieren und formatieren. Diese Elemente sind:

Zeichen/Sonderzeichen
Wort

Satz

Absatz

Abschnitt

Fur die unterschiedlichen Elemente gibt es die unterschiedlichsten
Formatierungs- und Einstellungsmaoglichkeiten. So kdonnen Sie z. B. fir
jeden Absatz die Einzlige, die Zeilenabstéande, die Tabulatoren usw. neu
definieren. Die einzelnen Einstellungs- und Formatierungsmoglichkeiten
werden im Verlaufe des Seminars noch ausfuhrlicher behandelt werden.

Wenn Sie Text eingegeben haben, und Textpassagen l6schen, einfligen,
kopieren oder verschieben mdchten, dann bietet lhnen das Programm mit
dem Meni Bearbeiten dafir vielféltige Mdglichkeiten. Fir die nachfolgend
beschriebenen Funktionen benutzt das Programm die Windows-
Zwischenablage, d. h. Sie kénnen die beschriebenen Funktionen auch zum
Datenaustausch mit anderen Programmen benutzen. Alle Funktionen
kdnnen auch direkt mit der Tastatur bzw. Maus benutzt werden.

Alle Funktionen beziehen sich auf den zuvor markierten Text.

Zum Markieren von Text haben Sie vielféltige Mdglichkeiten. Mit der Maus
kénnen Sie Text markieren, indem Sie auf den Anfang des zu markierenden
Textes gehen, die linke Maustaste driicken und festhalten und die Maus
Uber den gewlnschten Bereich ziehen. Das Ende des Markiervorganges
wird durch Lésen der linken Maustaste angezeigt. Die Markierung wird
durch Klicken an einer anderen Stelle automatisch wieder geléscht. Zum
Markieren einer ganzen Zeile bewegen Sie den Cursor mit der Maus auf
den Zeilenanfang bis ein nach rechts oben gerichteter Mauszeiger
angezeigt wird. Klicken Sie auf die linke Maustaste, um die gesamte Zeile
zu markieren. Durch Ziehen mit der Maus kénnen Sie auch mehrere Zeilen
markieren. Durch einen Doppelklick auf ein einzelnes Wort kdnnen Sie das
entsprechende Wort markieren. Durch Klicken im Text in Verbindung mit
der Taste <Strg> kénnen Sie einen ganzen Satz markieren. Durch einen
Dreifach-Klick im Text kénnen Sie einen ganzen Absatz markieren,
ebenfalls durch einen Doppelklick auf dem linken Rand. Durch einen
Dreifach-Klick auf dem linken Rand kdnnen Sie den gesamten Text
markieren. Ebenfalls durch einen einfachen Klick bei gedriickter <Strg>-
Taste.
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Loéschen

Verschieben

Kopieren

Dartiber hinaus haben Sie sowohl im Text als auch am linken Rand die
Méoglichkeit durch einen einfachen Klick zunachst den Beginn der
Markierung zu bestimmen. Driicken Sie anschlie3end die Taste <Umsch>
und klicken Sie auf dem Ende der gewtinschten Markierung. Durch Ziehen
mit der Maus bei gedriickter <Alt>-Taste kdénnen Sie auch blockweise
markieren.

Zum Markieren mit der Tastatur kbénnen Sie die <Pfeiltasten> in Verbindung
mit den <Umschalttasten> verwenden. Durch zusatzliche Verwendung der
Taste <Strg> konnen Sie die Markierung wortweise erweitern. So kdnnen
Sie <Umschalttasten> auch in Verbindung mit den Tasten <Posl1> und
<Ende>, den <Bildtasten>, und verschiedenen Tastenkombinationen wie
z. B. <Strg>+<Pos1> und <Strg>+<Ende> verwenden.

Alternativ kénnen Sie mit der Taste <F8> den Markierungsmodus
einschalten. In diesem Modus kénnen Sie die Markierung mit den
Pfeiltasten oder durch wiederholtes Driicken der Taste <F8> erweitern. Mit
der Tastenkombination <Umschalten>+<F8> kénnen Sie die Markierung
schrittweise wieder verkleinern. Wenn der Markierungsmodus aktiv ist, wird
in der Statuszeile die Buchstabenkombination ERW angezeigt. Mit der
Taste <Esc> konnen Sie den Markierungsmodus wieder abschalten. Eine
andere Mdoglichkeit, das gesamte Dokument mit einer Tastenkombination zu
markieren ist die Tastenkombination <Strg>+<A>.

Den markierten Text kénnen Sie durch Driicken der Taste <Entf> l6schen.
Sie haben aber auch die Mdglichkeit den Text mit neuem Text zu
Uberschreiben. Bei der Eingabe des ersten neuen Zeichens wird der
markierte Text automatisch geléscht. Dartiber hinaus haben die Mdglichkeit
Text auszuschneiden. Dies bedeutet der markierte Text wird geléscht und in
die Zwischenablage von Windows ubertragen. Wahlen Sie hierzu den
Menlpunkt [Bearbeiten|Ausschneiden] oder Driicken Sie die Tasten-
kombination <Strg>+<X>.

Zum Verschieben des markierten Textes bewegen Sie den Mauszeiger auf
den markierten Bereich. Driicken Sie die linke Maustaste und halten Sie
diese gedrickt. Ziehen Sie die Maus zur gewinschten Einflgestelle und
I6sen Sie die linke Maustaste. Der markierte Text wird an die gewiinschte
Stelle verschoben.

Sie kdnnen hierfir auch das Menl Bearbeiten verwenden. Markieren Sie
den gewtnschten Bereich. Wahlen Sie dann Menipunkt [Bearbeiten|Aus-
schneiden]. Der Text wird an der urspriinglichen Position geldscht. Setzen
Sie dann die Einflgemarke auf die gewiinschte Einfligestelle und wahlen
Sie den Meniupunkt [Bearbeiten|Einfligen]. Der Text wird an der
entsprechenden Stelle eingefligt. Zum Einflgen kdnnen Sie auch die
Tastenkombination <Strg>+<V> verwenden.

Zum Kopieren des markierten Textes mit der Maus kdnnen Sie genauso
vorgehen wie beim Verschieben. Dricken Sie beim Wahlen der
Einflgestelle aber zusatzlich die Taste <Strg>. Der Text wird an die
entsprechende Stelle kopiert.

Auch das Kopieren mit dem Meni Bearbeiten entspricht dem Verschieben.
Wabhlen Sie lediglich anstelle des MenUpunktes [Bearbeiten|Ausschneiden]
den Menlpunkt [Bearbeiten|Kopieren]. Dadurch wird der markierte Text in
die Zwischenablage Ubertragen, an der urspriinglichen Position aber nicht
geléscht. Die Funktion Kopieren kdnnen Sie auch durch die
Tastenkombination <Strg>+<C> aktivieren.
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Daruber hinaus haben Sie die Mdglichkeit, die vorgestellten Menipunkte
des MenUs bearbeiten auch Uber die Funktionsleiste zu aktivieren.

Folgende Symbole stehen Ihnen daflr zu Verfuigung:
entspricht dem Menipunkt [Bearbeiten|Ausschneiden]
En . y . .
entspricht dem Menlpunkt [Bearbeiten|Kopieren]
entspricht dem Menlpunkt [Bearbeiten|Einfiigen)

Hinweis Die Funktionen des Menis Bearbeiten, bzw. die entsprechenden Tasten-
kombinationen und Symbole kénnen Sie auch dazu nutzen, Daten zwischen
zwei Windows-Programmen auszutauschen. So koénnten Sie z. B. auch ein
mit Excel erstelltes Diagramm auf diese Art in lhren Text kopieren.

Ruckgangig Die meisten Funktionen des Programms koénnen auch wieder riickgéngig

gemacht werden, gerade im Zusammenhang mit den Funktionen zum
Léschen scheint es wichtig darauf hinzuweisen. Zum Rickgangig machen
des zuletzt gemachten Befehls wéahlen Sie den Menipunkt [Bearbeiten|
Ruckgangig]. Sie kénnen aber noch weitere Befehle rickgangig machen.
Beachten Sie dazu die entsprechenden Symbol der Standard-Symbolleiste.
Die Funktion Rickgangig kénnen Sie auch mit der Tastenkombination
<Strg> + <Z> aufrufen.

Klicken Sie auf dieses Symbol, um Befehle riickgdngig zu machen. Die
Befehle werden in der umgekehrten Reihenfolge lhrer Ausflhrung
rackgéngig gemacht. Klicken Sie auf den Pfeil, um eine Liste der letzten
Befehle zu sehen, wahlen Sie einen Eintrag in der Liste aus und alle
Befehle bis zu diesem Punkt werden in einem Schritt riickgangig.

Klicken Sie dieses Symbol, um das Riickgéngig-Machen wieder riickgéngig
zu machen. Auch hier kdnnen Sie eine Liste mit den méglichen Befehlen
anzeigen lassen.

1.5 Nicht druckbare Sonderzeichen

Durch den automatischen Zeilenumbruch kommt es haufig zu Situationen in
denen lange Worter auf eine neue Zeile geriickt werden oder Bindestrich-
Worter getrennt werden, die nicht getrennt werden sollten oder der Abstand
zwischen zwei Wortern durch die Ausjustierung des Textes vergréRert wird.
Fur solche Situationen gibt es eine Reihe von Sonderzeichen, die mit
speziellen Tastenkombinationen eingegeben werden und die auf dem
Bildschirm auch angezeigt werden, wenn der entsprechende Modus
eingeschaltet ist, nicht aber mit ausgedruckt werden.

Diese Zeichen werden auch als nicht druckbare Zeichen bezeichnet.
Welche dieser nicht druckbaren Zeichen angezeigt werden sollen, kénnen
Sie Uber das Menu [Extras|Optionen], (Register Ansicht) einstellen. Zum
kurzfristigen Ein- oder Ausblenden der nicht druckbaren Zeichen kdnnen Sie
auch das folgende Symbol in der Formatierungsleiste verwenden:

Die nicht druckbaren Sonderzeichen werden nicht angezeigt.

Die nicht druckbaren Sonderzeichen werden angezeigt.
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Folgende Sonderzeichen werden auf dem Bildschirm dargestellt.

il

Absatzschaltung

Die Absatzschaltung zeigt das Ende eines Absatzes an. Die
Absatzschaltung wird durch Driicken der Tasten <Eingabe>
eingegeben.

Zeilenschaltung

Durch die Zeilenschaltung kénnen Sie einen Zeilenumbruch an einer
bestimmten Stelle in einem FlieRtext erzwingen. Die Zeilenschaltung
wird durch die Tastenkombination <Umschalten>+<Eingabe>
eingegeben.

Wortzwischenraum
Der Wortzwischenraum zeigt lhnen an, wo Sie ein Leerzeichen
eingegeben haben.

Geschitzter Wortzwischenraum

Der geschitzte Wortzwischenraum verhindert einen Zeilenumbruch
an einer unerwiinschten Stelle. Dies ist z. B. bei Abkurzungen wie
z. B. oder d. h. oder bei Datumsangaben, wie 19. Dezember 1994
notwendig. Ohne den geschitzten Wortzwischenraum koénnte es
vorkommen, daf? durch den automatischen Zeilenumbruch der erste
Teil der Abkirzung in einer Zeile der zweite in der nachsten Zeile
steht. Oder im Fall des Datums, das die Datumsangabe auf zwei
Zeilen verteilt wird. Beides ist nicht erwiinscht. Den geschitzten
Wortzwischenraum  kénnen Sie mit der Tastenkombination
<Umschalten>+<Strg>+<Leertaste> eingeben.

Trennstelle
Die Trennstelle wird beim Zeilenumbruch wie ein Wortzwischenraum
behandelt. Es handelt sich hierbei um die normale Anwendung des
Bindestrichs.

Bedingte Trennstelle

Die bedingte Trennstelle zeigt nur dann einen Trennstrich, wenn an
dieser Stelle ein Zeilenumbruch erfolgt (Trennvorschlag). Wenn Sie
Text eingegeben und einen Bindestrich als Trennzeichen eingeben,
benutzen Sie die bedingte Trennstelle. Wenn Sie den Text spéter
andern und an dieser Stelle kein Zeilenumbruch mehr erforderlich ist,
dann wird der Trennstrich auch nicht mehr angezeigt. Die bedingte
Trennstelle geben Sie mit der Tastenkombination <Strg>+<-> ein.

Geschitzter Bindestrich

Der geschitzte Bindestrich wird behandelt wie der geschitzte
Wortzwischenraum. An dieser Stelle ist ein Zeilenumbruch nicht
moglich. Dies wird haufig bei Abkirzungen mit Bindestrich bendtigt,
z. B. MS-DOS. Abkirzungen sollen nicht auf mehrere Zeilen verteilt
werden. Um dies zu verhindern, verwenden Sie den geschitzten
Bindestrich. Den geschutzten Bindestrich geben Sie mit der
Tastenkombination <Strg>+<Umschalten>+<-> ein.

Tabulator

Der Tabulator zeigt an, an welcher Stelle Sie die Tabulatortaste
benutzt haben. Wenn Sie z. B. Text in einer Art Tabelle untereinander
schreiben mdochten, benutzen Sie immer die Tabulator-Taste und
nicht mehrere Leerzeichen. Nur so wird lhnen garantiert, dal3 der
Ausdruck mit der Darstellung auf dem Bildschirm tbereinstimmt, bzw.
dal3 Sie jederzeit problemlos die Schriftart &ndern kénnen, denn die
Breite der Zeichen ist bei bestimmten Schriften von Zeichen zu
Zeichen unterschiedlich (Proportionalschrift).
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Beispiel

Setermechss]
Seitenwechsel

Der Seitenwechsel kann verwendet werden, um den Beginn einer
neuen Seite zu erreichen, auch wenn die vorhergehende Seite noch
nicht voll ist. Der Seitenwechsel werden ebenfalls wie ein Zeichen
behandelt, um einen Seitenwechsel zu léschen, setzen Sie die
Markierung auf den Seitenwechsel und driicken Sie die Taste <Entf>.

Die nachfolgende Grafik zeigt Ihnen Beispiele fur die Anwendung der nicht
druckbaren Sonderzeichen und deren Darstellung auf dem Bildschirm:

Bei- der Farmatierung- kénnen- die- Wartzwischenraume: beir Ahkirzungen-

oder Datumsangaben wergrélert werden, z.- B 15 Mair 1994 +
Dies-missen Sie-durch- die- geschitzten Worzwischenrdume: verhindern -

z.°B.- 16."Mai*1994.- Ein- anderes: Prohlem: sind- Abkirzungen oder

Bindestrichwirter die-nicht-getrennt-werden-dirfen. Auch- hierzu- wieder- ein-

kleines-Beispiel, das- zeigt-worum-es-dabei-geht,-z.-B.- die- Abkirzung: W3-

DO -Durch-geschitzte-Wortzwischenraume und-Bindestriche 143t sich-die-
Trennungwerhindern.-Die-im-Beispiel verwendete- Ahkirzung- MS—005 wird:

wie- ein- YWwort- hehandelt.- Bedingte: Trenn—striche- oder auch: Trennmwor

schlage, werden nur-ausgedruckt wenn- Sie-auch-wirk-lich-am- Zeilen-ende-
stehen. Y

Tahellen —+ werden —+ mit+
Tabulatoren —+ eingegehen. —+ Digs+
garantiert —+ unahhangig —+ von+

der —+ gewshlten -+ schriftart+
die -+ Fosition -+ ders
Zeichen T
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Seitenwechsel

Hilfethemen

1.6 Die Hilfefunktion

Zu dem Programm MS-Word fir Windows wird eine umfangreiche
Dokumentation mitgeliefert, die die Handhabung des Programms und die
Benutzung der Funktionen, auch mit Beispielen ausfihrlich erklart. Die in
der Programmdokumentation enthalten Erklarungen kénnen Sie auch uber
die in das Programm eingebaute kontextsensitive Hilfefunktion abrufen.
Dies bedeutet, dalR Sie jeweils situations-abhangig eine Hilfestellung
angezeigt bekommen. Dies erspart Ihnen miihsames Suchen und Bléttern in
den Handbuchern.

Wie wird die Hilfe angefordert?

- Uber das Menii ?, Meniipunkt Inhalt und Index
Mit dem Menipunkten Inhalt und Index kdnnen Sie das Hilfesystem fur
MS-Excel 6ffnen. Uber die Registerkarten des Fensters konnen Sie
verschiedene Mdglichkeiten: Inhaltsverzeichnis, Stichwortverzeichnis
und Textsuche fir die Suche nach der gewiinschten Hilfe verwenden.
Uber das Menii ?, Menuipunkt Direkthilfe
Wahlen Sie Direkthilfe, um sich die Hilfestellung zu einem Symbol,
einem Menlpunkt oder einen Bereich des Bildschirms anzeigen zu
lassen. Die Form des Mauszeigers andert sich. Klicken Sie
anschlieBend auf das Symbol, den Menlpunkt oder den Bereich des
Bildschirms zu dem Sie eine Hilfestellung bendétigen. Die entsprechende
Hilfestellung wird angezeigt.
Uber das Menii ?, Menuipunkt Microsoft-Hilfe
Waéhlen Sie den Menlpunkt Microsoft-Hilfe, um den Hilfe-Assistent
anzeigen zu lassen, der es Ihnen ermdglicht Suchbegriffe einzugeben
und relevante Themen suchen zu lassen. Wéhrend dessen wird eine
animierte Grafik angezeigt. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die Grafik, um Uber den Menlpunkt Optionen die Voreinstellungen fir
die Hilfe zu veréndern. Hierzu kénnen Sie alternativ auch die Taste
<F1> dricken.
Mit dem Symbol 2lin den Dialogboxen
Klicken Sie dieses Symbol, um sich die Hilfestellung zu einem
Eingabelement in der Dialogbox anzeigen zu lassen. Die Form des
Mauszeigers a&ndert sich. Klicken Sie anschlieRend auf das Element der
Dialogbox zu dem Sie eine Hilfestellung bendtigen. Die entsprechende
Hilfestellung wird angezeigt.

Innerhalb des Hilfesystems stehen lhnen zahlreiche Madglichkeiten zur
Verfigung, um zwischen den Seiten zu wechseln. Da sind zuné&chst die
Verweise innerhalb der Texte. Sie erkennen diese an dem griin geschrie-
benen Text. Zu unterscheiden sind Verweise auf andere Seiten und
Verweise auf Definitionen. Klicken Sie einen durchgehend unterstrichenen
grinen Text, dann wird eine andere Seite des Hilfesystems in dem
Hauptfenster angezeigt. Klicken Sie dagegen auf einen unterbrochen
unterstrichenen Text, so wird in einem Unterfenster in der Regel die
Definition des Begriffs angezeigt.

Aktivieren Sie diesen Aktionsschalter, um die Dialogbox zur Auswahl eines
Hilfethemas zu 6ffnen.
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Schriftart

2 Zeichenformatierung

Zur Formatierung einzelner Zeichen mussen diese zunachst markiert
werden. Ansonsten beziehen sich Veranderungen der Zeichenformatierung
nur auf die nachfolgend eingegebenen Zeichen. Zum Andern der
Zeichenformatierung wéhlen Sie den Menupunkt [Format|Zeichen]. Die
folgende Dialogbox wird angezeigt:

Zeichen l

Abstand i Animation i

Schriftschnitt:

Schriftgrad:

inri;|

Arial (w1}

Arial Black

arial Marrow

Arial Pounded MT Bold

Unterstreichung:

IStandard

Kursiv
Fett
Fett Kursiv

Farbe:

J10

10

;(ohne)

Li !i Automatisch _VJ

Effekte
™ Durchgestrichen

™ Hochgestellk
[ Tigfgestell

" Schattiert

™ Doppelk durchgestrichen T Ui

™ Relief
r Gravur

[ Kapitalchen
™ Grofbuchstaben
[ Werborgen

Yorschau

Avrial

TrueType-Schiftart: Dieselbe Schriftart wird fir Ausdrick und Anzeige rerwendet,

Standard. .. | o4 l

Fur die Formatierung der Zeichen stehen Ihnen folgende Einstellungs-
moglichkeiten zur Verfligung:

Abbrechen i

Mit dieser Einstellung bestimmen Sie den verwendeten Zeichensatz. Zu
unterscheiden sind Sans Serif, Times und Courier-Schriften. Sowie
proportionale und nicht proportionale Schriften. Arial und Times New
Roman sind Proportionalschriften. Courier entspricht am ehesten einer
Schreibmaschinenschrift und ist nicht proportional. Ferner gibt es
Zeichensatze, die ausschlieBlich Sonderzeichen enthalten WingDings
(Effekte) und Symbol (mathematisch-technisch). In Auswahllisten werden
neben den Namen der Schriften u. U. kleine Symbole angezeigt. Wenn kein
Symbol angezeigt wird, handelt es sich bei der Schrift um eine spezielle
Bildschirmschrift. Wenn ein Druckersymbol angezeigt wird, handelt es sich
bei der Schrift um eine spezielle Druckerschrift. Die Verwendung der
Druckerschriften hat den Vorteil, da? der Ausdruck wesentlicher schneller
ablauft, besonders wichtig bei Verwendung von Nadeldruckern. Die
Verwendung der Druckerschriften empfiehlt sich z. B. beim Seriendruck.
Allerdings haben beide Schriften den Nachteil, daf3 der Ausdruck und die
Darstellung auf dem Bildschirm nicht 100% Ubereinstimmen missen. Hier
sind die mit dem Symbol TT gekennzeichneten True-Type-Schriften
vorteilhafter. Sowohl fur die Darstellung am Bildschirm als auch fir den
Ausdruck werden die selben Schriften verwendet. Diese Schriften haben
aber den Nachteil, da der Ausdruck etwas langer dauert. Dies fallt
allerdings nur bei alteren Druckermodellen oder z. B. bei Nadeldruckern ins
Gewicht. Auf der anderen Seite haben sie aber auch noch den Vorteil, dai3
sie gerateunabhangig sind, d. h. beim Wechsel des Druckers wird kein
Neuformatieren des Dokumentes erforderlich, was bei Verwendung einer
Drucker- oder Bildschirmschrift wahrscheinlich ist. Deshalb wird empfohlen,
vorzugsweise die True-Type-Schriften zu verwenden.
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Beispiele

Hinweis

Schriftgrad

Avrial ist eine schnorkellose Sans-Serif-Schrift.

Times Roman ist eine Proportionalschrift, wie Sie sie auch in Zeitungen finden.

Courier New ist nicht proportional und kommt der
Schr ei bmaschi ne am nachst en.

AulRerdem gibt Schriftarten mit mathematischen-technischen Symbolen

abczEf Y symbol
und Effekt-Symbolen

KeBV >4 (wingDings)

Sie kénnen die Symbole und die auf der Tastatur nicht angegebenen
Zeichen mit Hilfe Thres ANSI-Codes eingeben. Zum einfacheren Einfugen
der Symbole kdnnen Sie aber auch den Menulpunkt
[Einfigen|Sonderzeichen] benutzen. Die folgende Dialogbox wird angezeigt:

Sonderzeichen I

Auswahl 1 | Auswahl I

Schriftart; | SilalelslgeE

| B
=]

&

slele|ald
lelnle|D
Alr|e|ole|*|%|}

sl<|e]clela ]
slelol-|Rp

~|d|Fe|lo|le|O|e|>

&
=]
@
=]
&

i
3
-
¥

vigd|le|e|s|n|a|n
(M| w|le|s|o|n |k
||+ |8 |w|3|”|E
A|F|=|E|B|l|e|=
slalela|le|Oo|v|m
cle]|e|o|e|w]|a|m

Al |e|-|e|O|+|8
gle|(e|+|e|o|+|m

Blalgl=|of-

Rn|&le|le | &|F |-
g lu|@|le|a|« | F|E

oo |-+
clal#|o|e|s|m
| Ble|e|B|w|s |8
3 |(Rles|la|(B|la|=|r
ula|e[B8]e]m]a]m
+|8fle|t|=|a|~|H
rlEg|leld|lelb|-|B

Aukokorrekbur. ., Shorkcut.. I Shirbout:

Einfligen i Abbrechen l

Waéhlen Sie das gewunschte Zeichen aus und klicken Sie den Aktions-
schalter Einfligen. Das gewiinschte Zeichen wird an der Position der
Schreibmarke in den Text eingefugt. Mit dem Aktionsschalter Shortcut
haben Sie die Madoglichkeit, fiur héufig benutzte Sonderzeichen
Abkurzungstasten zu definieren. Mit Hilfe der definierten Abkirzungstaste
kdnnen Sie danach die entsprechenden Zeichen direkt tber die Tastatur
eingeben.

Neben den oben beschriebenen True-Type-Schriften, die standardmafiig
mit Windows mitgeliefert werden, werden mit der Installation von MS-Word
fur Windows weitere True-Type-Schriften installiert.

Mit dem Schriftgrad bestimmen Sie die Grol3e der Zeichen. Die Angabe der
GrolRe erfolgt Uber die Hohe der Schrift in Punkten. Ein Punkt entspricht
dabei 1/72 Zoll. Bei den Drucker und Bildschirmschriften sind bestimmte
gerateabhangige GrolRen vorgegeben. Die True-Type-Schriften sind
hingegen von 4 bis 1638 Punkt beliebig skalierbar.

Die Schriftgrade reichen von

sehr klein (4) bis

sehr grof3 (48)
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Schriftschnitt

Unterstreichung

Schriftfarbe

Effekte

Die Schriftauszeichnung und die Stilmerkmale bestimmen die Darstellung
der Schriftart. Folgende Schriftauszeichnungen und Stilmerkmale sind
verfugbar:

Standard

Fett

Kursiv

Fett Kursiv

Auch Unterstreichung ist moglich.

Sie kann durchganaqig

oder nur wortweise

oder doppelt

Ferner kann die Schriftfarbe, z. B. rot, oder blau gewahlt werden.
Wenn Sie die Einstellung Auto wahlen, héngt die Farbe von der
Grundeinstellung des Ausgabegerdtes ab. Dies ist in der Regel schwarz.
Einige  Druckertreiber setzen die unterschiedlichen Farben in
unterschiedlichen Grauraster um.

Mit den Auswahlfelder des Gruppenfensters Darstellung kdnnen Sie
unterschiedliche besondere Darstellungsformen der Schrift wéhlen. Dazu
gehdren:

Der dargestellte Text wird durchgestrichen.

Hochgestellt
Damit kénnen Sie Textstellen stellen, z. B. fir Exponenten 2%, Word
pafit dabei automatisch den hochgestellten Text in der Grof3e an.

Tiefgestellt
Damit kdnnen Sie Textstellen gesStellen, z. B. fur Indizes K; oder H,0.

Verborgen

Damit wird der Text nur am Bildschirm sichtbar, wenn die nicht druckbaren
Sonderzeichen auch sichtbar sind, dies kénnen Sie z. B. fir Anmerkungen
oder vorubergehend auszublendenden Text nutzen.

KAPITALCHEN

Alle Buchstaben werden in GroRRbuchstaben Dargestellt, wobei fir die
grofRen Buchstaben groRere GrulRbuchstaben verwendet werden, z. B. fir
Uberschriften

GRORBBUCHSTABEN

Der dargestellte Text wird versal geschrieben.

Weitere Schrifteffekte sind:

hoch

Schattiert

8 P ek

Diese Schrifteffekte kommen zum Teil nur bei groRerer Darstellung oder der
Darstellung auf dem Bildschirm mit anderen Hintergrundfarben richtig zur
Geltung.
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Abstand In dem zweiten Register der Dialogbox Zeichen haben Sie dartiber hinaus
noch folgende Einstell-Md&glichkeiten:

Zeichen ———— EH|
Schrife | Animation i
Skalieren: I 100% - I
Laufweite: ;Standard :_] gm:l ﬁ‘j
Position: iStandard ﬂ um; I ﬁ
™ Unterschneidung ab: I a‘ Punkk
Worschau
Avrial _
TrueType-Schiftart: Dieselbe Schriftart wird fir Ausdrick und Anzeige rerwendet,
Standard. .. | o4 l Abbrechen i

Skalieren Mit Skalieren bestimmen Sie die Breite der einzelnen Buchstaben im
Verhdltnis zu lhrer Hohe, Prozentangaben grof3er als 100% machen die
Buchstaben breiter und kleiner 100% machen die Buchstaben
entsprechend schmaler.

Laufweite Mit der Laufweite (Abstand) kdénnen Sie den Abstand der Zeden
bestimmen. Dadurch haben Sie die Mdglichkeit Text besonders hervor-
zuheben (gesperrt schreiben) oder durch Zusammenschieben der Zeichen
Text in eine Zeile einzupassen.

Position Mit den Einstellungen zur Position haben Sie Mdglichkeit, die Hoch- und

Unterschneidung

Unterschneidung

Standardeinstellung

Animation

Tiefstellung punktweise zu verédndern. Geben Sie den gewtnschten Abstand
in Punkt von der Grundlinie an.

Mit der Unterschneidung kénnen Sie ebenfalls den Abstand der Zeichen
beeinflussen. Der Abstand zwischen den einzeln Zeichen ist von der
Textgrofie und von den jeweiligen Zeichen abhangig. Die Unterschneidung
ist nur mit True-Type-Schriften mdglich.

Der vorhergehende Absatz ist ohne Unterschneidung formatiert. Im
Vergleich dazu derselbe Absatz nochmals mit Unterschneidung:

Mit der Unterschneidung kdnnen Sie ebenfalls den Abstand der Zeichen
beeinflussen. Der Abstand zwischen den einzeln Zeichen ist von der
TextgrofRe und von den jeweiligen Zeichen abhéngig. Die Unterschneidung
ist nur mit True-Type-Schriften mdglich.

Unterschiede erkennen Sie z. B. bei den Abstanden der Zeichen nach
einem grof3en T.

Wenn Sie in der Dialogbox fur die Zeichenformatierung den Aktionsschalter
Standard klicken, werden die aktuellen Einstellungen in Zukunft auch fir
jedes neue Dokument automatisch voreingestellt.

Mit den Einstellungen im Register Animationen kdnnen besondere Effekte
fur die Bildschirmdarstellung eingestellt werden, dies ist jedoch nur fir
Online-Dokumente sinnvoll.
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Symbolleiste

(=] [] [=] i’i

Tastatur

Viele Funktionen zur Zeichenformatierung werden lhnen in der Symbolleiste
auch als Aktionsschalter bzw. Kombinationsfelder zur Verfiigung gestelit:

Kombinationsfeld zur Auswahl der Schriftart

Kombinationsfeld zur Auswahl des Schriftgrades. Die Eingabe kann auch
direkt erfolgen.

Symbol zum Ein- und Ausschalten der Fettschrift.
Symbol zum Ein- und Ausschalten der Kursivschrift

Symbol zum Ein- und Ausschalten der Unterstreichung

Daruiber hinaus kdnnen viele Zeichenformatierungen auch direkt mit der
Tastatur vorgenommen. Folgende Tastenkombinationen stehen Ihnen zur
Verfliigung:

<Umsch>+<Strg>+<F> Fettschrift
<Umsch>+<Strg>+<K> Kursivschrift

<Umsch>+<Strg>+<U> Unterstrichen

<Strg>+<#> Tiefstellung (3 Punkte unter der Grundlinie)
<Strg>+<+> Hochstellung (3 Punkte tUber der Grundlinie)
<Strg>+<Leertaste> Loscht alle Formatierung

Sie kénnen mit Hilfe der Maus sehr leicht eine einmal vorgenommene
Zeichenformatierung kopieren. Gehen Sie dazu wie folgt vor. Markieren Sie
eine Textstelle deren Format Sie Ubernehmen méchten. Klicken Sie auf das
Symbol mit dem Pinsel in der Standard-Symbolleiste. Markieren Sie
anschlieBend den Text auf den Sie das Format Ubertragen méchten. Durch
einen Doppelklick kdnnen Sie die Formatibertragungsfunktion auch
dauerhaft einschalten, so daf3 Sie das Format auf mehrere Textstellen
Ubertragen koénnen, ohne jedesmal das Symbol erneut anklicken zu
mussen.
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Ausrichtung

Gliederungsebene

Einzug

3 Absatzformatierung

Mit der Absatzformatierung koénnen Sie fir jeden Absatz folgende
Einstellungen bestimmen:

Textausrichtung
Einzlige

Tabulatoren
Zeilenabstand
Textflul (Paginierung)
Rahmen

Zum Andern der Absatzeigenschaften wahlen Sie den Menupunkt
[Format|Absatz]. Die folgende Dialogbox wird angezeigt:

Abszatz 7] I

Einzige und Abstande | TextHul |

fustichtung: m Gliederungsebene: ITextkﬁrper vi

Einzug

=

Links: Ocm Extra: i
Rechts: iD cm :';j ;Héngend ;l i4 i :;-j

Abstand

=

Yor: & pt Zeilenabstand: [Mal3:
Mach: jopt = !Einfach ﬂ | =
Worschau
Lum e e Mgl et e e K
IF o rread (el | . D iy Do, a4 e g .
Tabulator.., i QK I Abbrechen I

Folgende Einstellungen kénnen Sie verandern:

Mit der Ausrichtung bestimmen Sie die Ausrichtung des Textes in einer
Zeile. Folgende Einstellungen sind méglich:

Linksbiindig

Rechtsbiindig

Zentriert

Blocksatz

Mit dieser Einstellung legen Sie fest, welcher Gliederungsebene dieser
Absatz zugeordnet werden soll, dies ist z. B. wichtig, wenn der Text z. B. in
einem Inhaltsverzeichnis erscheinen soll oder Uberschriften automatisch
numeriert werden sollen.

Die Einzlige dienen dazu, die Position des Absatzes beziglich der
Seitenrdnder festzulegen. Der rechte Einzug bestimmt den Abstand des
Absatzes zum rechten Seitenrand, der linke Einzug den Abstand zum linken
Seitenrand. Zusatzlich zum linken Einzug kann dieser fur die jeweils erste
Zeile eines Absatzes getrennt festgelegt werden. Der Erstzeilen-Einzug
kann auch negativ gegentiber dem linken Einzug sein (hangend). Dies wird
z. B. bei Aufzéhlungen benutzt. Diese Einstellungen kdnnen Sie mit dem
Kombinationsfeld Extra und dem Editierfeld um vornehmen. In der
Dialoghox kdnnen Sie die Auswirkungen anhand der Vorschau erkennen.
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Abstand

Hinweis

Textfluld

Zeilennummern

Silbentrennung

Zeilenabsténde innerhalb bzw. vor und nach einem Absatz kénnen Sie
durch die Felder im Gruppenfenster Abstand steuern. GroRere Abstande
zwischen zwei Absétzen sollten Sie nie Uber zusatzliche Absatzschaltungen
steuern, sondern vielmehr Uber diese Einstellmdglichkeiten. Sie kénnen die
MalRe in Zeilen (ze), in Zentimeter (cm) oder in Punkt (pt) angeben. Ferner
kénnen Sie den Zeilenabstand innerhalb des Absatzes festlegen.

Wenn Sie Formulare mit dem Computer ausflllen missen, kann die Arbeit
erleichtern, wenn Sie den Zeilenabstand auf das gleiche Mal3 einstellen, wie
es das Formular hat. Messen Sie einfach mit dem Lineal den Zeilenabstand
und stellen Sie dieses Mal3 (in cm) als Zeilenabstand ein.

In dem zweiten Register der Dialogbox (TextfluR) koénnen Sie
Absatzkontrolle steuern. Die folgende Dialogbox wird angezeigt:

N -

Einziige und Abstande

Seitenumbruch
¥ absatzkontrole [T absatze nicht trennen

™ Zeilem micht trennen [ Seitenwechsel obethalb

™ Zeilennummern unterdriicken

[ Keine Sibentrennung

Worschau

[ In e rvaslmn Pl c Dosopiar, | Pl IR horrmn T Aol ool
almmn, Dum Ickperein Dk, -adl e .

Tabulator.., i QK I Abbrechen i

Mit den Einstellungen im Gruppenfenster Seitenumbruch kénnen Sie den
Textflul3 steuern, damit ist die Plazierung automatischer Seitenumbriiche
gemeint. Wenn Sie das Markierungsfeld Absatzkontrolle auswéhlen, kann
es nicht vorkommen, dal} einzelne Zeilen eines Absatzes auf einer Seite
stehen, wahrend der Rest des Absatzes auf der nachsten bzw.
vorhergehenden steht. Der gesamte Absatz wird dann auf die nachste Seite
genommen. Mit der Einstellung Zeilen nicht trennen kdnnen Sie steuern,
dal? Absatze grundsatzlich auf einer Seite zusammengehalten werden. Mit
der Einstellung Abséatze nicht trennen kdnnen Sie festlegen, dal3 der
entsprechende Absatz immer mit dem folgenden Absatz auf einer Seite
gehalten wird, z. B. ein Bild mit der zugehérigen Bildunterschrift. Mit der
Einstellung Seitenwechsel oberhalb steuern Sie, dal der entsprechende
Absatz immer als erster auf einer neuen Seite steht, z. B. fiir Uberschriften.

Word bietet Ihnen die Mdglichkeit neben den Texten Zeilennummern
ausdrucken zu lassen. Sie kennen dies vielleicht noch aus Ihrem
Deutschbuch, wo diese zur Kommentierung der Texte benutzt werden.
Wenn Sie dieses Markierungsfeld anwahlen, werden auch bei
angeschalteter Option fur die Ausgabe der Zeilennummern, diese fir diesen
Absatz nicht ausgedruckt. Die Zeilen dieses Absatz werden auch nicht
mitgezéahlt. Dies gibt Ihnen die Mdglichkeit z. B. Kommentare in einen Text
einzubauen.

Das Einschalten der Zeilennummern erfolgt Uber die Dialogbox Seite
einrichten, Register Seitenlayout.

Mit diesem Markierungsfeld kénnen Sie den markierten Absatz von der
automatischen Silbentrennung ausschlie3en.
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Beispiele

Fir das Format eines Absatzes ist es bedeutsam, wo der linke und der
rechte Rand sind und wie die Worter in den Zeilen des Absatzes
ausgerichtet sind.

Schon bei der Eingabe wird der Text formatiert. Das bedeutet, das
Textverarbeitungsprogramm verteilt die Worter nach ganz bestimmten
Regeln, die auch geéndert werden kdnnen. Die Formatierung fir diesen
Absatz ist: Alle Worter einer Zeile werden in der Zeile so verteilt, dal’3 das
erste Wort beim linken Rand beginnt und das letzte Wort beim rechten
Rand endet. Dies heil3t Blocksatz.

Fur diesen Absatz wurde das Absatzformat auf rechtsbiindig eingestellt. Alle
Wodrter werden so in die Zeile eingesetzt, dal jede Zeile beim rechten Rand
endet. Die Einstellung der Absatzformate kann ganz einfach auch mit
Symbolen in der Symbolleiste vorgenommen werden.

Dieser Absatz ist linksbindig formatiert: Alle Wérter werden nacheinander -
beim linken Rand beginnend - in die Reihe eingesetzt, bis die Reihe voll ist.
Worter, die nicht mehr in die Reihe passen, werden automatisch in die
nachste Reihe Ubernommen. Dies heil3t automatischer Zeilenumbruch.

Besonders fiir Uberschriften eignet sich diese Formatierung. Bei der
zentrierten Formatierung werden die Worter so in der Zeile verteilt, daf3
rechts und der gleich Abstand vom Zeilenrand ist.

In diesem Absatz beginnt wie bei Buchsatz héaufig
verwendet, die erste Zeile etwas weiter rechts als alle
nachfolgenden Zeile. Dies heif3t Erstzeileneinzug der ersten
Zeile. Mit dem linken Einzug kdnnen Sie den Absatz nach links
einriicken mit dem rechten Einzug kdnnen Sie die Einriickung
des Absatzes am rechten Rand bestimmen.

1. Einen negativen Erstzeileneinzug verwenden Sie z.B. bei
Auszéhlungen.

2. In diesem Beispiel wurde ein linker Einzug in Verbindung mit einem
negativen Erstzeilen-Einzug verwendet.

Die Abstédnde zwischen Absatzen steuern Sie Uber den Vor- und
Nachabsatzabstand. In diesem Beispiel wurde jeweils 1,5 ze, also 1,5
Zeilen, gewahilt.

Den Abstand der Zeilen innerhalb des Absatzes kdnnen Sie ebenfalls tiber
die Absatzeigenschaften steuern. Dieser Absatz wurde z.B. 1,5 zeilig
formatiert.

Die Formatierung der Ausrichtung kdnnen Sie auch direkt Uber die
entsprechenden Symbole in der Formatierungsleiste vornehmen:

Linksbiindige Ausrichtung
Zentrierte Ausrichtung
Rechtsbiindige Ausrichtung

Blocksatz
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Tabulatoren

Ein weitere Absatzeigenschaft sind die Tabulatoren. Diese kdnnen Sie z. B.
bei der Erstellung von Tabellen verwenden, um den Text exakt
untereinander auszurichten. Zum Setzen der Tabulatoren kénnen Sie den
Menipunkt [Format|Tabulator] oder den entsprechenden Aktionsschalter in
der Dialogbox fur die Absatzeigenschaften verwenden. Die folgende
Dialogbox wird angezeigt.

T abstops I
Tabstop-Position: Standard-Tabstops: i1,25 cm E‘
Ausrichtung
% Links  Dezimal
" Zentriert " Werkikale Linis
" pechts
Fillzeichen
& 1 ohne [QICER
e 4
2u laschende Tabstops:
Setzen I Loschen I Alle laschen |
Ok I Abbrechen i

Die Einstellméglichkeiten werden anschaulich mit den nachfolgenden
Beispielen demonstriert:

1. Spalte  linksbundig rechtsbiindig  zentriert Dezimalpunkt
Test Test Test Test 123,45
Testtest Testtest Testtest Testtest 12345,6789

Sie kénnen den Platz, den der Tabulator ausfiillt, auch mit Elllzeichen aus-
fillen lassen. Diese Fillzeichen kdnnen sein:

1= Punkte
Test Striche
Test Linie

Mit den Aktionsschaltern in der Dialogbox kénnen Sie Tabulatoren setzen,
einzelne oder alle Tabulatoren I6schen. Fir jeden Tabulator kdnnen Sie die
Einstellungen einzeln vornehmen. Durch die Auswahl vertikale Linie kdnnen
Sie eine senkrechte Linie an der gewlnschten Position in den Text
einfugen.

Die Tabulatoren kénnen Sie auch direkt durch Klicken im Lineal festlegen.
Zuvor muissen Sie die gewiinschte Tabulatorart auswahlen. Folgende
Symbole stehen lhnen zur Verfligung:

Bedeutung
El Linksbiindigen Tabulator auswéahlen
El Zentrierten Tabulator auswahlen
El Rechtsbiindigen Tabulator auswéhlen

El Dezimaltabulator auswéhlen

Welche Tabulator gerade ausgewahlt ist, sehen Sie an dem Symbol das
links neben dem Lineal angezeigt wird. Durch wiederholtes Klicken auf das
Symbol kann die gewtinschte Tabulatorart ausgewahlt werden.
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Lineal

Rahmen

Hinweis

Zum Setzen eine Tabulators wahlen Sie zunéachst mit dem Symbol neben
dem Lineal den gewilnschten Tabulator aus. Anschlieend klicken Sie im
Lineal auf die gewlnschte Position, das entsprechende Symbol wird im
Lineal angezeigt. Mit der Maus kénnen Sie das Symbol nachtraglich noch
verschieben. Zum Ldschen kénnen Sie das Symbol nach unten aus dem
Lineal herausziehen.

.|.1.|.2.|.3.|.e.|.5.|.ﬁ_.|.7.|.g.|.g.|.1|3J|.11._L.12.|.13.|.14.|.lj.|.

Die Einzige konnen Sie ebenfalls direkt tber das Lineal einstellen.
Bewegen Sie dazu die dreieckférmigen Symbole am rechten und linken
Rand. Der Erstzeileneinzug wird durch das obere Dreieck am linken Rand
bestimmt. Mit dem rechteckigen Symbol unter dem Symbol fiir den linken
Einzug kdnnen Sie den Erstzeileneinzug und den linken Einzug zusammen
verschieben.

Darlber hinaus kénnen Sie mit dem Lineal die Seitenrander verstellen.
Bewegen Sie dazu die Maus auf den Ubergang zwischen der grauen und
der weilRen Fléache im Lineal ein schwarzer Doppelpfeil wird angezeigt.
Durch Ziehen mit der Maus kbénnen Sie nun die Seitenrédnder verstellen.
Dies gilt auch fur das vertikale Lineal am linken Bildschirmrand, wenn die
Layout-Ansicht eingestellt ist.

Wenn Sie mit der Maus einen Tabulator, einen Einzug oder einen
Seitenrand einstellen, kdnnen Sie bei diesem Vorgang auch die Taste <Alt>
driicken, um sich die Absténde anzeigen zu lassen.

Eine weitere Absatzeigenschaft sind Rahmen. Sie kbénnen um einen Absatz
automatisch einen Rahmen zeichnen lassen, z.B. um den Absatz
besonders hervorzuheben.

Sie kdnnen bestimmen, ob der Rahmen vollstandig gezeichnet werden soll
oder z. B. nur oben und unten oder nur rechts und links. AuRerdem kdnnen
Sie zwischen zwischen normalen, fetten und doppelten Rahmen auswahlen.

Darlber hinaus haben Sie die Mdglichkeit, durch Muster oder Farben die
Absatze nochmals besonders hervorzuheben.

Zur Festlegung von Rahmen benutzen Sie entweder das Rahmenpaletten-
Symbol, oder Sie benutzen den Menipunkt [Format|Rahmen und
Schattierung]. Mit der Dialogbox die dann angezeigt wird, kdnnen Sie
sowohl die Rahmen als auch das Muster einstellen und dies fir einzelne
Abséatze oder eine ganze Seite. Bei der Definition der Rahmen, kénnen Sie
durch Klicken auf einzelne Linie in der Vorschau auch das Aussehen
einzelner Linien bestimmen.

Die Anderung des Absatzformates bezieht sich immer auf den Absatz, in
dem sich die Einfugemarke befindet. Die Tabulatoren gehdren mit zur
Formatierung des Absatzes. Sie kdnnen also innerhalb eines Absatzes nicht
zeilenweise verandert werden. Wenn Sie mehrere Abséatze gleich
formatieren mdochten, missen Sie alle betroffenen Abséatze zuvor
markieren.
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Symbolleiste

In der Funktionsleiste stehen lhnen einige Symbole zur Verfigung, die fur
bestimmte Zwecke Absatzeigenschaften verédndern. Dies sind die folgenden
Symbole:

Automatische Formatierung fur eine Aufzéhlung. Die einzelnen Absatze
werden mit Zahlen gekennzeichnet.

Automatische Formatierung fur eine Aufzéhlung. Die einzelnen Absatze
werden mit Punkten gekennzeichnet.

Automatisches Ausriicken eines Absatzes auf die vorherige Tabulator-
Position. Wenn kein Tabulator definiert ist, werden die Standard-Tabulator-
Positionen verwendet.

Automatisches Einrlicken eines Absatzes auf die nachste Tabulator-
Position.

4 Tabellen

Im Zusammenhang mit den Tabulatoren ist auch das Thema Tabellen
bemerkenswert. Tabellen sind in MS-Word fir Windows ein vielseitiges
Instrument zur Gestaltung und Eingabe von Text und Informationen. Neben
der Darstellung von Text in Tabellenform kénnen Sie Tabellen zur
Erfassung von Daten fur Serienbriefe und sogar zum Rechnen benutzen.

Wir wollen uns zunachst mit dem Einfligen, Bearbeiten und Formatieren
von Tabellen befassen. Zum Einfligen einer Tabelle kénnen Sie den
Menipunkt [Tabelle|Tabelle einfligen] oder das entsprechende Symbol
benutzen.

Waéhlen Sie dieses Symbol, um eine Tabelle einzufligen. Halten Sie die
linke Maustaste gedrickt und wahlen Sie mit Hilfe des angezeigten
Gitternetzes die Anzahl der Zeilen und Spalten aus. Wenn Sie bereits in
einer Tabelle sind, kdnnen Sie das Symbol auch zum Einfligen von
zusétzlichen Zeilen oder Spalten verwenden.

Wenn Sie den Menlpunkt [Tabelle|Tabelle einfigen] gewahlt haben, wird
die folgende Dialogbox angezeigt:

Tabellecinfigen WK
Spaltenanzahl: iE :;-_i Ok I
Zeillenanzahl: !Z_E &bbrechen |
Spaltenbreite: ’ﬂ AukaFormat. .. |

Tabellenformat: (ohne)

Waéhlen Sie die Anzahl der gewlinschten Spalten aus. Die Anzahl der Zeilen
kdnnen Sie spéter beliebig erweitern. Auch die Anzahl der Spalten kann
spater noch veréndert werden. Doch ist die Dateneingabe einfacher, wenn
Sie sich schon im Vorfeld Gedanken Uber den Aufbau der Tabelle gemacht
haben. Mit dem Tabellen-Assistenten und den Autoformaten bietet das
Programm lhnen zusétzliche Hilfsmittel zur Gestaltung von Tabellen an.
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Spaltenbreite

Hinweis

Einfigen

Zellen teilen

Hinweise

Mit diesem Symbol kdnnen Sie die Symbolleiste Tabellen und Rahmen
einblenden. Diese Symbolleiste bietet lhnen mit dem ersten Symbol einen
Zeichenstift, mit dem Sie ebenfalls eine Tabelle in den Text einfligen
kénnen. Die nachfolgende Grafik zeigt diese Symbolleiste:

Tabellen und Rahmen

JQ! —_— - ‘hvi|-v&v

Die weiteren Symbole bieten lhnen praktische Funktionen zum Formatieren
der Rahmen bzw. Funktionen zum Ausrichten der Tabellen und der
enthaltenen Texte sowie zum Sortieren und Bilden von Summen Uber
Tabellenspalten.

Sie konnen Tabellen erstellen, um Informationen (bersichtlich in
Tabellenform darzustellen. Eine andere haufig genutzte Anwendung ist das
Erstellen von Formularen mit Hilfe von Tabellen.

Zum Veradndern der Spaltenbreite bieten sich lhnen verschiedene
Mdglichkeiten. Zum einen kénnen Sie den Menupunkt [Tabelle|Zellenhdhe
und -breite] benutzen, um fir jede Spalte die Breite in der gewinschten
Mafleinheit einzugeben. Eine andere Mdglichkeit ist die Benutzung des
Tabellen-Spaltenzeichen im Lineal. Durch Ziehen des Zeichens kénnen Sie
ebenfalls die gewiinschte Breite einstellen. Aul3erdem koénnen Sie die
senkrechten Linien innerhalb der Tabelle durch Ziehen mit der Maus
verschieben.

Nr. | Name Vorname Stralle Ort

1

2

Beachten Sie, wenn Sie Teilbereiche der Tabelle markiert haben, beziehen
sich die Anderungen nur auf den markierten Teil der Tabelle. Wenn jedoch
nichts markiert ist, beziehen sich die Anderungen auf die gesamte Tabelle.

Wenn Sie eine Tabelle erstellt haben, kdnnen Sie mit der Tabulator-Taste
zum jeweils nachsten Tabellenfeld wechseln. Am Ende der Tabelle wird bei
Benutzung der Tabulator-Taste eine weitere Zeile angehangt. So kdnnen
Sie Anzahl der Zeilen einer Tabelle beliebig erweitern.

Zum Einfugen zusatzlicher Zeilen wahlen Sie den Menlpunkt
[Tabelle|Zeilen einfiigen]. Zum Einflgen zusatzlicher Spalten markieren Sie
zunachst ein komplette Spalte durch Klicken auf dem oberen Rand der
Spalte (ein nach unten gerichteter schwarzer Pfeil wird angezeigt) und
wahlen dann den Menulpunkt [Tabelle|Spalten einfiigen]. Die neuen Zeilen
bzw. Spalten werden vor der aktuell markierten Zeile bzw. Spalte eingefugt.

Sie koénnen eine zusétzliche Spalte aber auch durch Teilen einer
vorhandenen Spalte erzeugen. Markieren Sie dazu die zu teilende Spalte
oder den entsprechenden Bereich der Tabelle und wahlen Sie den
Menipunkt [Tabelle|Zellen teilen]. Geben Sie entsprechende Spaltenzahl
ein und klicken Sie den Aktionsschalter OK.

Durch die Verwendung der Tabulatortaste in der Tabelle als Wechseltaste
zwischen den Feldern, ist es notwendig, zur Eingabe eines Tabulators
innerhalb der Tabelle die Tastenkombination <Strg>+<Tab> zu benutzen.

Sie kénnen innerhalb einer Tabelle Bereiche unterschiedlich formatieren. So
kann es durchaus Zeilen mit weniger Spalten geben.
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Zellen verbinden

Ubung

Wenn Sie z. B. fir mehrere Spalten eine gemeinsame Uberschrift haben
mdchten, dann kénnen Sie die Zellen einer Zeile zu einer Zeile zusammen-
fassen. Markieren Sie dazu die entsprechenden Zellen und wahlen Sie den
Menupunkt [Tabelle|Zellen verbinden].

Die Rahmen fir eine Tabelle kénnen fiir jeden Ausschnitt der Tabelle
beliebig definiert werden. So ist es moglich innerhalb einer Tabelle
nochmals bestimmte Bereiche hervorzuheben. Die Formatierung der
Rahmen erfolgt mit dem Menulpunkt [Format|Rahmen und Schattierung]
oder dem entsprechenden Symbol in der Rahmen-Symbolleiste. Die
betreffende Tabelle bzw. der betreffende Teil der Tabelle muf3 zuvor
markiert worden sein. Sie kdnnen Bereiche in Tabellen ebenfalls durch
Ziehen mit Maus markieren. Sie kdnnen aber auch Zeilen und Spalten
markieren, indem Sie die Maus auf den linken oder oberen Rand der
Tabelle bewegen und dann die linke Maustaste klicken.

Erstellen Sie das Formular Teilnehmerliste.

Teilnehmerliste 3/95
MS-Word fur Windows

Nr. [ Name Vorname StralRe Ort Telefon

1

Die Zeilenhdhe innerhalb von Tabellen kdénnen Sie auf zwei Arten
beeinflussen. Zum einen kdnnen Sie die automatische Berechnung der
Zeilenhéhe durch Word benutzen und die Hohe der Zellen durch die
Absatzformatierung, z. B. Vor und Nach-Absatz-Abstand beeinflussen. Zum
anderen koénnen Sie mit dem Menlpunkt [Tabelle|Zellenhéhe und -breite]
den Abstand aber auch auf Millimeter genau einstellen. Die letztere
Vorgehensweise empfiehlt sich z. B. beim Erstellen von Formularen.

Eine weitere Mdoglichkeit Tabellen zu erstellen ist die Umwandlung von
Texten in Tabellen. Die einzelnen Eintrdge fir die Tabellenfelder missen
dabei zeilenweise, so wie in der Tabelle, angegeben werden. Die Spalten
werden durch Tabulatoren oder ein Listenzeichen (z.B. Semikolon)
getrennt. Diese Funktion kénnen Sie zum einen beim Erfassen von Tabellen
einsetzen. In einer Tabelle dauert der Bildschirmaufbau unter Umstanden
langer. Deswegen kénnten Sie die Tabelleninhalte zun&chst einmal als Text
erfassen und anschlieBend in eine Tabelle umwandeln lassen. Dazu
markieren Sie den betroffenen Text und wahlen den Menipunkt
[Tabelle|Tabelle einfigen]. Der markierte Text wird in eine entsprechende
Tabelle Ubertragen. Der Vorgang laf3t sich auch wieder umkehren.
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Ubung

Formeln

Erfassen Sie den nachfolgenden Text und wandeln Sie diesen in eine
Tabelle um.

Name; Vorname;Ort
Mdller; Bernd; Miinchen
Peters; Willi; Keylaer
Meier; Karl; KoIn

Diese Funktion kénnen Sie auch sinnvoll einsetzen, wenn Sie Dateien von
anderen Programmen z.B. die Steuerdateien von Word fir DOS in
Tabellen umwandeln missen.

Sie kdnnen innerhalb der Tabellen, ahnlich wie bei einem Tabellenkalku-
lationsprogramm, Formeln zum automatischen Berechnen bestimmter
Werte einsetzen. Wahlen Sie dazu den Menipunkt [Tabelle|Formel], die
folgende Dialogbox wird angezeigt:

Formel H I

Earmel:
I=SUMME(UBER)|

Zahlenformat:

l =

Funkkion einfligen: Textmarke enflgen;

l =l 7|
’TI Abbrechen |

In dem Editierfeld Formel kénnen Sie die gewiinschte Formel eingeben,
bzw. Uber das Kombinationsfeld Funktion einfigen eine Funktion
auswahlen. Mit dem Kombinationsfeld Textmarke einfligen konnen Sie
Beziige zu definierten Textmarken auswdhlen und mit dem
Kombinationsfeld Zahlenformat kénnen Sie die Darstellung des Ergebnisses
beeinflussen.

Durch die Verwendung von ,uber* und ,links* in Verbindung mit der
Summenfunktion kénnen Sie z. B. die Zahlen in den Zellen tber oder links
neben der Zelle mit der Formel zusammenzahlen. Sie kénnen zur Definition
der Formeln aber auch sogenannte Bezilige verwenden. Dazu sind die
Zellen mit Beziigen versehen, die sich wie z. B. auch in Excel, nach dem
Vorbild der Schachbrett-Numerierung aufbauen. Die Spalten der Tabelle
sind mit Buchstaben und die Zeilen mit Zahlen numeriert.

Wenn nun z. B. eine Rechnung zu schreiben wére und ein Ausschnitt der
Tabelle sahe wie folgt aus:

Zeile/Spalte A B

7 Zwischensumme 100
8 zzgl. Mehrwertsteuer von 15% 15
9 Gesamtsumme 115

So konnten die Inhalte der Zellen z. B. mit folgenden Formeln berechnet
worden sein:

Zelle Formel

B7 = SUMME( UBER)
B8 =B7*15%

B9 =B7 + B8
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Sortieren Den Inhalt von Tabellen kénnen Sie auch nach unterschiedlichsten Kriterien
sortieren lassen. Setzen Sie dazu die Markierung in die Tabelle und wéahlen
Sie den MenlUpunkt [Tabelle|Sortieren], die folgende Dialogbox wird
angezeigt:
R ]|
1. Sortierschidssel = :
IO T g
2. Sortierschidssel
; o ffsteigend
Hie !TEXt LI " phsteigend
3. Sortierschidssel e ;
| C| e
Liste enthalt
@ (berschrift € Keine Uberschrift
Ok l Abbrechen | thionen..._‘
Mit dieser Dialogbox kdnnen Sie sowohl die Reihenfolge fir die Sortierung
als auch die Art der zu sortierenden Daten festlegen. Beachten Sie bitte
auch die Auswahl in dem Gruppenfenster Liste enthalt. Wenn eine Tabelle
ein Uberschrift enthélt und Sie aber ausgewahlt haben, daf3 dies nicht der
Fall ist, dann wird die Uberschrift mit sortiert.
Hinweis Diese Funktion kénnen Sie auch verwenden, um Text aufRerhalb einer

Tabelle z. B. zeilenweise sortierten zu lassen. Markieren Sie dazu vorher
den zu sortierenden Text.

Die Funktion Tabelle AutoFormat im MenU Tabelle erméglicht Ihnen das
automatische Formatieren einer Tabelle. Sie kdénnen von vordefinierten
Tabellenformate ausgewdhlte Einstellungen in Ihre Tabelle Gbernehmen.
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5 Abschnittformatierung

Ein Abschnitt kann mehrere Abséatze zusammenfassen. Ein Dokument kann
aus mehreren Abschnitten bestehen. Kurze Dokumente z.B. Briefe
bestehen in der Regel nur aus einem Abschnitt. Aber z. B. bei Blichern oder
Publikationen bietet sich aus verschiedenen Griinden eine Unterteilung in
Abschnitte an. So konnen Sie fir jeden Abschnitt z. B. neue Kopf- und
FuR3zeilen definieren oder die Anzahl der Druckspalten neu bestimmen.
Weitere Vorgaben, die Sie fir die Abschnitte machen kénnen, sind die
FuRnoten und die Zeilennumerierung. Auch die Seiteneinstellungen (Seite
einrichten) gehdren zu den Abschnitteigenschaften. Fur die Ful3noten und
Zeilennumerierung sei auf das Handbuch verwiesen, da dies sehr spezielle
Themen sind. Wir wollen uns als Beispiel hier einmal den Mehrspaltensatz
anschauen. Hinter diesem Absatz wird ein Abschnittsumbruch definiert.

zuerst den Text hinschreiben,
anschlieRend den Text
markieren, und dann die
entsprechenden Einstellungen nur
far den markierten Text
vornehmen. Ebenfalls mit dem
Menupunkt [Einfugen| Manueller

Zum Einfugen eines Abschnitts-
wechsels wahlen Sie den Menu-
punkt [Einflgen| Manueller
Wechsel].

Sie kdnnen nun weiter wahlen, ob
der Abschnitt fortlaufend, auf
einer neuen Seite, auf der

nachste geraden oder ungeraden Wechsel] konnen Sie  einen
g 9 Spaltenwechsel
eingeben. Forma-

5.1 Positionsrahmen

tierungen des Abschnit-
tes konnen udber den

Eine weitere Mdglichkeit Text auf einer Seite
anzuordnen, ist ein Positionsrahmen. Mit Hilfe
des Positionsrahmen kdnnen Sie Texte an einer
beliebigen Stelle auf einer Seite plazieren. Die
Rahmen kdnnen mit dem MenlUpunkt [Format|
Rahmen] ausgeblendet oder verandert. Die Lage
des Positionsrahmens kdnnen Sie durch Ziehen
mit der Maus und durch den Menupunkt
[Format|Positionsrahmen] verédndern. In der
Dialogbox, die dann angezeigt wird, kdnnen Sie
die Lage und die Grol3e des Rahmens festlegen,
aber auch bestimmen, wie der Uubrige Text
dargestellt werden soll. In diesem Beispiel wurde
"Umgebend" ausgewahlt.

Seite beginnen soll, z.B. fir
Bucher. Wenn wie hier der Effekt
erzielt werden soll, dal3 Sie zwei

o Wenn
unterschiedliche  Spaltenzahlen anderen
auf einer Seite haben mdchten, mdchten
dann wéahlen Sie fortlaufend im einen ’

Auswahlfenster Abschnitts-
wechsel. Sie kdnnen aber auch

Abschnittswechsel

Mentpunkt [Datei| Seite
einrichten] im Register
Seiten-Layout  verén-
dern. Hier kénnen Sie
z.B. die bei der
Eingabe des manuellen
Abschnittswechsel ge-
machten Vorgaben
andern. Die Spaltenzahl
kénnen Sie Uber den
Menipunkt [Format|
Spalten] festlegen.
Wenn Sie die Spalten
auf dem Bildschirm
auch nebeneinander

sehen moéchten, missen Sie dazu
in die Layoutansicht umschalten.

Sie wieder zu einer
Spaltenzahl wechseln
kbnnen Sie erneut

manuellen
eingeben.

Dann kdnnen Sie wie in diesem Beispiel mit einer einspaltigen Darstellung
weiter arbeiten. Solche Effekte werden gerne in Publikationen benutzt.
Denken Sie an Broschiren, Zeitungen oder dhnliches, wo der einleitenden
Text Uber mehrere Spalten geht und der sich anschlieRenden Textkorper
zwei- oder dreispaltig ist. Eine andere Mdglichkeit diese Effekte zu erzielen,
ist die Verwendung von Positionsrahmen.
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5.2 Kopf- und Ful3zeilen

Kopf- und Ful3zeilen sind ebenfalls eine Abschnitteigenschaft. Sie kdnnen
diese fur jeden Abschnitt eines Dokumentes neu definieren. Wenn Sie also
z. B. ein Buch schreiben, kénnen Sie fir jedes Kapitel einen Abschnitt
definieren und somit fur jedes Kapitel eine neue Kopf- und Fuf3zeile
definieren, was in der Praxis auch haufig gemacht wird. Die Kopf- und
FulRzeilen dienen dazu ein Dokument mit zusatzlichen Informationen zu
versehen, die sich auf jeder Seite wiederholen, dabei kdnnen auch Felder
eingesetzt werden, die ihren Inhalt nach bestimmten Kriterien andern. Ein
Beispiel hierfur sind die Seitennummern, die fur jede Seite anders sein
mussen.

Daruiber hinaus kdnnen Sie fir jeden Abschnitt noch unterschiedliche Arten
von Kopf- und Ful3zeilen definieren. Dies sind

Kopfzeile fir die erste Seite

FuR3zeile fir die erste Seite

Kopfzeile fur die ungeraden Seiten

FuRRzeile fur die ungeraden Seiten

Kopfzeile fur die geraden Seiten

FuRRzeile fur die gerade Seiten

Zur Festlegung welche Kopf- und/oder FuRRzeilen Sie verwenden mdchten
wéahlen Sie den Menlpunkt [Datei|Seite einrichten], die folgende Dialoghbox
wird angezeigt:

Seite einrichten I

Seitenrander I Papierfarmat I Papierzufuhr

Abschnittsbeginn: rMorschau
!Fortlaufend j

Kopf- und Fulizeilen

I Geradefurigerade anders
¥ Erste Ssite anders

Yertikale Ausrichtung:

!Ohen :_i —

Zeillennummern. .. | Arnenden auf: |Markierte Abschnitte 'I

¥ Endnoten unterdriicken
Standard... |

Mit den Markierungfeldern im Gruppenfenster Kopf- und Ful3zeilen kdnnen
Sie bestimmen, ob fir den gesamten Abschnitt einheitliche Kopf- und
FuR3zeilen gelten sollen. Sie kénnen aber auch die Kopf- und FulRzeile fir
die erste Seite anders definieren oder bei gegeniberliegenden Seiten die
Kopf- und Ful3zeilen fir die Seiten mit gerader bzw. ungerader
Seitennummer unterschiedlich definieren.

[ o ]

abbrechen |

Die Kopf und FulR3zeile fur die erste Seite anders zu definieren, wird h&ufig
eingesetzt, wenn Sie die erste Seite als Deckblatt verwenden. Meist wird
dann auf die Kopf- und Ful3zeile fiir die erste Seite ganz verzichtet.

Unterschiedliche Kopf- und FuRRzeilen fiir die geraden und ungeraden Seiten
brauchen Sie, wenn Sie mit gegeniberliegenden Seiten arbeiten. Sie
kénnen so z. B. erreichen, dal3 die Seitenzahlen immer auRen angebracht
werden, indem Sie diese einmal links und einmal rechts anordnen.
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‘ AutoText einfugen -

[E]
@]

M @ E = B

5

Schliefen

Zur Festlegung des Inhalts einer Kopf- oder Ful3zeile wéahlen Sie den
Menupunkt [Ansicht|Kopf-/Ful3zeile]. Das Programm schaltet automatisch
zur Seiten-Layoutansicht um und zeigt lhnen einen Rahmen zum Editieren
der Kopfzeile an:

‘Seminar . Einfiihrung-in-M5.Word-fiir Windows?

Der Ubrige Text des Dokumentes wird grau dargestellt. Wenn Sie eine Kopf-
und/oder FuRRzeile bereits erstellt haben, und wieder bei der Bearbeitung
des Textes sind, kdnnen Sie diese Ansicht jederzeit wieder 6ffnen, indem
Sie einen Doppelklick auf die grau dargestellten Kopf- bzw. Ful3zeilen
machen.

Die Symbole in der zusatzlich angezeigten Symbolleiste haben folgende
Bedeutung:

Erméglicht es Ihnen Textbausteine mit Feldern, wie z.B. fir den
Dateinamen oder das Erstelldatum in die Kopf- bzw. FuRzeile einzufugen.

Mit diesen Symbolen flgen Sie Felder fur die Seitennummer bzw.
Gesamtzahl der Seiten in lhrem Dokument ein.

Mit diesem Symbol 06ffnen Sie eine Dialogbox zum Formatieren der
Seitenzahlen, bzw. zum Festlegen der Seiten (mit welcher Zahl soll die
Numerierung beginnen).

Mit diesen Symbolen fligen Sie Felder fur das aktuelle Datum bzw. die
aktuelle Uhrzeit ein.

Offnet die Dialogbox Seite einrichten.

Blendet den Dokumententext ein oder aus.

Ubernimmt die Einstellungen der vorhergehenden Kopf- bzw. FuRRzeile.
Wechselt zwischen der Ansicht der Kopf- und der Ful3zeile.

Wechselt zur vorher bzw. zur nachsten Kopf- oder Ful3zeile.

Schlief3t die Ansicht fur die Kopf- bzw. FulRzeile. Dies kénnen Sie auch
durch einen Doppelklick auf den Dokumententext erreichen.

5.3 Einfigen von Feldern

Innerhalb einer Kopf- oder FulRzeile aber auch an einer beliebigen Stelle im
Dokument koénnen Sie Felder in den Text einfigen. Felder sind eine Art
Platzhalter. Der Inhalt der Felder wird durch das Programm bestimmt. Den
in den Feldern angezeigten Text sollten Sie deshalb auch nicht editieren.
Sie kdnnen nur das ganze Feld lI6schen.

Mit dem Menipunkt [Extras|Optionen], Register Ansicht, Markierungsfeld
Feldfunktionen kdnnen Sie bestimmen, ob am Bildschirm die Inhalte der
Felder oder die Namen der Felder angezeigt werden.
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Felder kdnnen Sie mit dem Menlpunkt [Einfigen|Feld] in den Text
einflgen. Die folgende Dialogbox wird angezeigt:

Feld l
Kategarien: Feldnamen;

(alle)
Benutzer-Information Anziorter
Dratum und Uhrzeit AnzZeichen

Crokument-Automation Autor

‘Diokument-Information Dateigrisse

Formeln und Susdrdcke Dateiname

Index und Yerzeichnisse DokEigenschaft

Hunerierung Dok¥orlage

Setiendruck GespeicherthYon

Wetknipfungen und Yerweise Info _:j

Eeldfunkkionen: ANZSEITER

AMNZSEITEMN

Beschreibung
Flgt die Anzahl der Seiten im Dokument ein.

W Formatierung bei aktuslisierung beibehalken

[o]4 I Abbrechen | Cptionen... |

Wéhlen Sie z.B. in der Kategorie Dokument-Information das Feld
Dateiname. Der Name der Datei wird automatisch in den Text eingefigt.
Wenn Sie ein Feld einfliigen und Sie die Anzeige der Feldinhalte gewahlt
haben, dann wird der zur Zeit aktuelle Feldinhalt angezeigt. Dieser kann
sich aber nach einer gewissen Zeit geandert haben, ohne dal3 die Anzeige
am Bildschirm aktualisiert wurde (beim Ausdruck wird die Anzeige
automatisch aktualisiert). Mit der Taste <F9> kdnnen Sie den Feldinhalt
manuell fur die Bildschirmanzeige aktualisieren.

Sie kénnen die Feldnamen auch von Hand eingeben. Benutzen Sie die
Tastenkombination <Strg>+<F9>. Ein Paar geschweifte Klammern werden
angezeigt. In den geschweiften Klammern kdénnen Sie den Namen des
Feldes eingeben, z. B. Seite. Mit der Tastenkombination <Umschalten>+
<F9> konnen Sie zwischen der Anzeige des Feldinhalts und des
Feldnamens umschalten.

Die Bedeutung der einzelnen Felder zu erklaren, wirde den Rahmen des
Seminars sprengen. Viele Feldnamen sind selbsterklarend. Fir die Ubrigen
sei auf die Programmdokumentation verwiesen. Zur besseren Ubersicht
sind die Feldnamen in Kategorien eingeteilt. In dem Anzeigefeld
Beschreibung wird eine kurze Erlauterung zu dem Feld angezeigt.

Die Felder werden im Zusammenhang mit den Serienbriefen noch einmal
angesprochen. Mit den Feldern kdnnen Sie sogar Berechnungen
automatisch ausfuhren lassen. An dieser Stelle nur ein Beispiel:

{={Seite}+1}

Dieses Feld berechnet automatisch die Seitennummer der nachsten Seite.
Sie kénnten diese Formel in der Ful3zeile verwenden, um die in Vertrdgen
Ubliche Form der Seitennumerierung zu erreichen. Allerdings wurde auch
auf der letzten Seite die Seitennummer fur die nicht vorhandene Folgeseite
gedruckt. Deshalb missen Sie diese Ausnahmesituation mit einem Wenn-
Feld gesondert behandeln. Die vollstandige Formel wiirde also lauten:

{Wenn {Seite} = {AnzSeit} "- letzte Seite -" "- {={Seite}+1} -"}

Durch diese Anweisung wirde der Text "- letzte Seite -" anstelle der
erhéhten Seitennummer auf die letzte Seite gedruckt.
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Datum/Uhrzeit

Formularfeld

Dokument schiitzen

Hinweis

Zum Einflgen von Datum oder Uhrzeit gibt es einen eigenen Menipunkt.
Eine entsprechende Dialogbox wird gedffnet, und Sie kdnnen das
gewlnschte Format fur die Datumsanzeige auswahlen. Ferner kénnen Sie
wahlen, ob das Datum als fester Text oder als Feld eingefugt werden soll.
Fugen Sie das Datum als Feld ein, wenn Sie wiinschen, dal3 es bei jedem
Ausdrucken automatisch aktualisiert werden soll.

Eine besondere Art von Feldern sind die Formularfelder. Sie haben die
Moglichkeit Dokumente zu erstellen, die als Formular von anderen
Benutzern nur ausgefullt werden mussen. Die Stellen, die die anderen
Benutzer spéter ausfilllen sollen, werden als Formularfelder in den Text
eingefiigt. Wenn Sie anschlieBend das Formular tUber den Menipunkt
[Extras|Dokument schitzen] schutzen und nur die Formularfeldeingabe
zulassen, dann kann ein Benutzer des Formulars nur die definierten
Formularfelder &ndern, nicht aber die anderen Textstellen. Als
Formularfelder stehen Ilhnen Eingabefelder, Markierungsfelder und
Kombinationsfelder zur Verfigung. Fur jedes Formularfeld kdnnen Sie
Vorgaben zu den zuldssigen bzw. moglichen Eingaben oder Auswahl-
moglichkeiten festlegen. Dariiber hinaus kdnnen Sie Hinweistexte fur die
Statuszeile definieren und Hilfetexte festlegen, die beim Driicken der Taste
<F1> angezeigt werden. Beispiele fur die Anwendung von Formular- und
Formelfeldern finden Sie z. B. in den Vorlagen Arbeitszeit (ArbZeit) und
Rechnung.

Wenn Sie den MenlUpunkt Dokument schitzen wahlen, dann kann ein
Benutzer nur noch die zugelassenen Anderungen an dem Dokument
vornehmen, z.B. bei der Formulareingabe nur die Formularfelder
verandern. Sie kénnen den Dokumentschutz mit einem Pal3wort versehen,
dann kann der Dokumentschutz nur durch Benutzer aufgehoben werden, die
das PaRwort kennen.

Die Arbeit mit dem Einfigen und Formatieren von Formularfeldern kdnnen
Sie sich mit der speziellen Symbolleiste Formular erleichtern. Die
nachfolgende Grafik zeigt diese Symbolleiste:

Farmular x|
abl ¥ BB || Y EEEA | &

@

;
Ej

Die Symbole von links nach rechts bedeuten:
Text-Formularfeld einfiigen
Kontrollkéstchen-Formularfeld einfliigen
Dropdown-Formularfeld einfligen
Dialogbox zum Andern der Eigenschaften
Symbol zum Zeichnen einer Tabelle
Symbol zum Einfugen einer Tabelle
Symbol zum Schattieren der Formularfelder
Symbol zum Schiitzen des Dokumentes
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6 Vorlagen

Formatvorlagen und Dokumentvorlagen helfen Ihnen einmal erstellte
Formatierungen, fir Dokumente, Abschnitte, Abséatze und Zeichen immer
wieder zu verwenden. In den Dokumentvorlagen kdnnen diese
Einstellungen gespeichert werden. Die Formatvorlagen sind die
unterschiedlichen Einstellungen, die sie speichern kénnen. In der Praxis
sieht das so aus, daf3 Sie fur einen Absatz alle notwendigen Einstellungen
der Zeichen- und Absatzformatierung vornehmen. Danach geben Sie diesen
Einstellungen einen Namen. Damit haben Sie ein Formatvorlage definiert.
Die definierten Formatvorlagen werden automatisch zusammen mit dem
Dokument gespeichert und kdénnen innerhalb des Dokumentes wiederholt
benutzt werden. Wenn Sie hé&ufig benutzte Einstellungen fir mehrere
Dokumente nutzen wollen, kénnen Sie diese in einer Dokumentvorlage
definieren und beim Offnen eines neuen Dokumentes diese
Dokumentvorlage auswéhlen. Damit stehen lhnen alle in der Vorlage
definierten Formatvorlagen zur Verfligung.

Formatvorlagen kénnen Sie auf zwei Arten definieren. Zum einen kdénnen
Sie alle gewiinschten Einstellungen anhand eines Absatzes vornehmen und
anschlieBend in dem ersten Kombinationsfeld der Format-Symbolleiste
einen neuen Namen fir die neu definierte Formatvorlage eingeben. Sie
kénnen aber auch eine bestehende Formatvorlage auf diese Weise andern.
Wichtig ist dabei, da3 der Absatz markiert ist, dessen Einstellungen Sie
Ubernehmen mdchten. Zum anderen haben Sie die Mdoglichkeit, den
Menipunkt [Format|Formatvorlage] auszuwahlen. Folgende Dialogbox wird
angezeigt:

Formatvorlage I
Formatvarlagen: Absatz-Yorschau

1] Abbildungsverzeichnis B
¥ @ Absatz-Standardschriftar e
1 Aufzdhlung R R R e s e
11 Dokumentstrukiur
9] Fulinokenkexk
a FuBnotenzeichen

9] Fulizeile

3 Ezﬂ'::i;mat Schriftart-Yorschau

] Programim

Arial

1 Standardeinzug

1 Test

1l Uberschrift 1 Beschreibung

1 Uberschrift 2 T | Schrifeart: Arial, 10 pk, Deutsch (Deutschland),
Arizeigen: Zeichenskalierung 100%, Einzug: Hangend 4 cm EBlock,

Zeilenabstand einfach, Abstand Yor 6 pt,
!Benutzte Fatmatvarlagen ;! Absatzkontralle, Textkarper

Qrganisieren...l Meu... I Bearbeiten. .. I Loschen |
Zuweisen l Abbrechen |

In dem Feld Formatvorlagen kdnnen Sie einen vorhandenen Namen
auswahlen, um die dazugehdrenden Einstellungen zu &ndern. Zum
Definieren einer neuen Formatvorlage klicken Sie auf den Aktionsschalter
Neu. In dem Fenster Beschreibung werden Ihnen die aktuell
vorgenommenen Einstellungen angezeigt. Zusatzlich sehen Sie eine
entsprechende Vorschau fur den Absatz und die Zeichen. Einstellungen, die
hier nicht angezeigt werden, bleiben beim Anwenden des Druckformates
unverandert erhalten.

Mit dem Aktionsschalter Zuweisen koénnen Sie die Einstellungen der
ausgewahlten Formatvorlage auf einen Absatz Ubertragen bzw. die neue
Formatvorlage speichern.
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Mit dem Aktionsschalter Bearbeiten wird die folgende Dialogbox angezeigt,
mit der Sie die verschiedenen Einstellungen erganzen bzw. &ndern kénnen:
Fomatvorlage bearbeiton @M

Marne: Formatvorlagen-Typ:
l»‘\iﬁatz j
Basiert auf: Formatvorlage Fir nachsten Absatz:
I 1 Standard _'J I 1l Test LI
Yorschau
Eeopeiw) Ceopmie) Bepmied Seopeied Ceople) el o) Ceopel o) Secped o) Seopsl o)
mﬂ mﬂ Eﬂ [ T e TR
Beschreibung
Standard + Tabstops bei: 2 cm
™ Zur Dokumentyvorlage hinzufigen ™ Automatisch aktualisisren
oK i nbbrechenl Farmat = | Sharkeut. .. I
Der Aktionsschalter Format dient dazu, die entsprechenden Dialogboxen
zum Einstellen der angegebenen Formatierungen zu aktivieren. Diese
wurden im einzelnen schon besprochen.
Basiert auf Sie konnen die Einstellungen einer anderen Formatvorlage tbernehmen

Nachster Absatz

Zeichenformate

Dokumentvorlagen

Hinweis

und nur Ergdnzungen vornehmen. Dies erreichen Sie mit der Einstellung in
dem Kombinationsfeld Basiert auf. Neben der Arbeitserleichterung hat dies
noch einen weiteren Vorteil. Wenn Sie z. B. in der Formatvorlage Standard
die Schriftart &ndern und alle weiteren Formatvorlagen auf der Basis der
Formatvorlage Standard definiert worden sind, dann kénnen Sie allein durch
Anderung der Formatvorlage Standard in allen darauf aufbauenden
Formatvorlagen die Schrift &ndern.

Mit dem Kombinationsfeld Formatvorlage fur nédchsten Absatz kdnnen Sie
bestimmen, welche Formatvorlage nach einer Absatzschaltung als nachstes
verwendet werden soll. Wenn Sie z. B. eine eigene Formatvorlage fur
Uberschriften festgelegt haben und diese auf eine Uberschrift anwenden
und Sie anschlielBend eine Absatzschaltung eingeben, sollte automatisch
wieder die Formatvorlage fir den Standardtext eingestellt sein.

Neben den Formatvorlagen fur Absétze kdnnen Sie auch Formatvorlagen
fur Zeichen definieren. Wenn Sie die Dialogbox tber den Aktionsschalter
Neu gedffnet haben, kdnnen Sie eine entsprechende Festlegung in dem
Kombinationsfeld Formatvorlagen-Typ vornehmen. Wenn Sie das
Markierungsfeld Zur Dokumentvorlage hinzufiigen auswéahlen, dann wird die
Formatvorlage nicht mit dem Dokument sondern mit der Dokumentvorlage
gespeichert. Uber den Aktionsschalter Shortcut kénnen Sie der definierten
Formatvorlage eine Tastenkombination zuweisen.

Zusammen mit Word fir Windows werden schon eine Reihe vordefinierter
Dokumentvorlagen mitgeliefert. Diese kdnnen Sie Gbernehmen aber auch
an lhre speziellen Bedirfnisse anpassen. Die Dateien fur die
Dokumentvorlagen haben als Endung DOT und werden in einem speziellen
Vorlagen-Verzeichnis gespeichert. Die dort gespeicherten Druckvorlagen
werden beim Anlegen einer neuen Datei in der entsprechenden Dialogbox
zur Auswahl angeboten. Die Festlegung des Vorlagen-Verzeichnis kénnen
Sie Uber den Menilpunkt [Extras|Optionen], Register Dateiablage
vornehmen. StandardméRig ist es das Unterverzeichnis Vorlagen in lhrem
Winword-Verzeichnis.

Beachten Sie, da Sie in dieser Dialogbox auch Ihr Arbeitsverzeichnis
festlegen. Dies ist das Verzeichnis, in dem Sie standardmaRig Ihre
Textdateien speichern.
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NORMAL.DOT Eine besondere Dokumentvorlage ist die Datei NORMAL.DOT, diese Datei
wird immer dann als Vorlage genommen, wenn Sie keine andere Vorlage
wahlen. Die Datei ist quasi die Standard-Dokumentvorlage. Wenn Sie die
Einstellungen in dieser Vorlage &andern, werden in Zukunft alle neuen
Dokumente mit den geénderten Einstellungen geotffnet. Viele der méglichen
Einstellungen in der Datei NORMAL.DOT koénnen Sie dber den
Aktionsschalter Standard in den jeweiligen Dialogboxen zur Einstellung der
Formatierungen vornehmen.
Die folgende Dialogbox 6ffnen Sie mit dem Aktionsschalter Organisieren in
der Dialogbhox Formatvorlage:
D - ]|
Formatvarlagen I AukaText l Symbaolleisten I Makros !
In M5-Word 97 FOr Windows, 1-97 .doc: Mach MORMAL.DOT:
‘abbild Kopisren b | Ahsatz-Skandardschrifart =
Absatz-Standardschriftart Standard
Aufzahlung Laschen
Dakurnentstrukkur =
Fulinotentext Umnbenennen. .. |
Fufinotenzeichen
Fulizeile :] 1]
Formatvarlagen verflgbar in: Farmatvarlagen verflgbar in:
!MS—Word 97 Fr Windows, 1—9?.d0cﬂ INormaI.dot (Global) ;!
Datei schliefen | Datei schliefen |
Beschreibung
Standard + Einzug: Hangend 0,71 cm; Tabstops bei: 16 cm Rechts ..
Mit dieser Dialogbox kdnnen Sie die definierten Formatvorlagen zwischen
verschiedenen Dateien bzw. Dokumentvorlagen kopieren. Wenn Sie z. B.
nitzliche Einstellungen lhrer Standard-Dokumentvorlage einem Kollegen
zuganglich machen wollen, kdnnen Sie diese in eine eigene Datei oder
Dokumentvorlage kopieren und diese dann lhrem Kollegen zur Verfligung
stellen.
Formulare Die Dokumentvorlagen kdnnen neben den Formatvorlagen auch bereits

Assistenten

Andern

Texte enthalten, so kénnten Sie z. B. lhrer persdnlichen Briefkopf bereits als
Dokumentvorlage abspeichern. Wenn Sie dann ein neues Dokument mit
Hilfe dieser Vorlage erstellen sind diese Texte bereits in dem Dokument
enthalten. In diesem Zusammenhang sei auch noch einmal auf die bereits
vorgestellten Formluarfelder verwiesen. Mit denen es moglich ware, quasi
elektronische Formulare erstellen. Zum Erstellen einer neuen Dokument-
vorlage wéahlen Sie den Menipunkt [Datei|Neu] und wéhlen in der Dialogbox
das Auswahlfeld Vorlage aus. Erstellen Sie lhren ,Vordruck® und speichern
Sie die Vorlage ab. Beim néachsten Aufruf des Menilpunktes [Datei|Neu]
wird Ihnen die Vorlage zur Auswahl angeboten.

Neben den vordefinierten Dokumentvorlagen von Word stehen Ihnen noch
die sogenannten Assistenten zur Verfigung. Die Assistenten erleichtern
Ihnen das Erstellen bestimmter Standardschreiben.

Sie kdnnen auch direkt die Vorlagen 6ffnen, um diese zu veréndern oder
neue Vorlagen zu erstellen. Wahlen Sie in der Dialogbox Datei 6ffnen in
dem Kombinationsfeld Dateityp den Typ Vorlage aus. So haben Sie z. B.
die Mdglichkeit, in den vordefinierten Vorlagen die Texte zu veréndern.
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Hauptdokument

Datenquelle

7 Seriendruck

Die Seriendruck-Funktion ermdglicht es lhnen mehrere Briefe mit nahezu
dem gleichen Inhalt an mehrere Adressaten zu erstellen. Dabei werden
automatisch die Textstellen geandert, die sich bei den Briefen
unterscheiden, die anderen Textstellen werden fur alle Briefe gemeinsam
verwendet. Die variablen Textstellen sind dabei in der Regel Name und
Anschrift des Adressaten sowie unter Umstanden die Anrede oder einige
Stellen mitten im Text, die sich auf den Adressaten beziehen. Ein
Seriendruck-Dokument besteht dabei aus zwei einzelnen Dokumenten, zum
einen dem Hauptdokument und zum anderen der Datenquelle. Die
nachfolgende Grafik soll dies verdeutlichen:

Hauptdokument Datenguelle

Firma Kleizaveich] Anmde‘li.?nm D T AP IR
Siemmens-Str. 250 E e RN ey PORPO P

%Tlll-demﬂ P TuuMalethsh’I4?ﬁ:E GeId.em
p—— Hew W TGerd ‘Mliller : Bagresnsty, T0 14005 Alpen
+ Wornames « Marmes ||
wStrassesf

Firma Kleirmreich|
Slemens-Str. 25
47111 MizdorfY

|

Hen
Willi-Peters]
Heideweg-607

Serienhbriefe

47623 Kevelaer]

e

Das Hauptdokument enthalt den Text, der in allen Serienbriefen gleich sein
soll. An den Stellen an denen Text ersetzt werden muf3, wird ein Platzhalter,
ein sogenanntes Seriendruckfeld, eingefiigt.

Die Datenquelle enthélt in Form einer Tabelle, die Texte, die sich in jedem
Dokument unterscheiden. Dabei steht eine Zeile jeweils fir einen
Serienbrief. Sie kdnnen sich in der Tabelle der Datenquelle quasi eine
kleine Datenbank anlegen, die alle Informationen fir die Serienbriefe
enthélt. Die einzelnen Spalten enthalten in der ersten Zeile den Namen des
Seriendruckfeldes und in allen weiteren Zeilen die Inhalte fir die
Seriendruckfelder des jeweiligen Serienbriefes.

RP, Kevelaer, 11/98

Seite 41



Seminar

Einfihrung in MS-Word fur Windows

Zum Erstellen eines Serienbriefes 6ffnen Sie eine neue Datei oder einen
vorhandenen Brief, den Sie in einen Serienbrief umwandeln modchten.
Wahlen Sie dann den Menipunkt [Extras|Seriendruck]. Die folgende
Dialogbox wird angezeigt:

Seriendruck-Manager I

Das Hauptdakument und die Datenquelle sind jetzt verfigbar, Urm Anderungen
worzunehmen, wahlen Sie die zutreffende Schaltflache "Bearbeiten”,

] Hauptdokument

Erstellen ~ T earbsiten <

Seriendruck: Serienbriefe
Hauptdokument: Dokuments

Datenguelle
2 :

Daken importieren Bearbeiten =
Daten: CATEXTEY.. \BO-STEL.doc

Daten mit dem Dokument verbinden

AusFihren. . _I Abfrage-Cptionen. .. |

Ausgewahlke Optionen:
Leerzeilen in Adressen unterdricken

Setiendruck in neues Dokument umlsiten
&bbrechen I

In dieser Dialogbox miissen Sie zunéchst das Hauptdokument festlegen.
Klicken Sie dazu auf den Aktionsschalter Erstellen und wéahlen Sie in dem
Menli den Menipunkt Serienbriefe. Ubernehmen Sie dann das aktive
Dokumentenfenster als Hauptdokument. Im nachsten Schritt missen Sie
eine vorhandene Datenquelle auswéahlen (als Datenquelle eignen sich auch
Tabellen, die mit dem Programm Excel erstellt wurden) oder eine neue
Datenquelle anlegen. Klicken Sie auf den Aktionsschalter Daten importieren
und wahlen Sie den Menupunkt Datenquelle erstellen. Ein Assistent zur
Erstellung einer Tabelle wird gestartet, dazu wird die folgende Dialogbox
angezeigt:

Datenquelle erzstellen I

Eine Seriendruck-Datenquelle besteht aus Zeilen, die Daten enthalten. Die erste
Zeile isk der Steuersatz; sie enthalt die Feldnamen.

Die folgende Liske enthalk einige haufig wvorkommende Feldnamen. Sie kinnen diese
Feldnamen nach Belieben loschen oder neus hinzufugen.

Eeldname: Feldnamen im Steuersatz:
IStraBe Anrede _A_l
Yorname *

| Feldnamen hinzuflgen ke I [ame

Umstellen

B

Feldnamen |oschen i :,_i

M5 Query... | Ok I Abbrechen i

Mit dieser Dialogbox kénnen Sie festlegen, wie viele Seriendruckfelder und
mit welchem Namen Sie benétigen. Ein Vorschlag wird Ihnen bereits
gemacht Sie kénnen diesen beliebig erweitern oder &ndern. Wenn Sie fertig
sind klicken Sie auf den Aktionsschalter OK.
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‘Seriendruckfeld einfugen v‘

‘ Bedingungsfeld einfagen - ‘

Klicken Sie anschlieBend auf den Aktionsschalter Bearbeiten bei der
Datenquelle die folgende Dialogbox mit einer Eingabemaske fiir die Daten
wird angezeigt:

Datenmazke I
Anrede: lHerr ﬂ ol |
Yorname: ill

Meuer Datensatz |
Marne: Peters
Strafie: Heideweq 60 Loschen |
i 47623 Kevelaer| ‘Wiederherstellen |

suchen, .. |
Li Datenguells |

Datensakz: M| 4|2 b M

Geben Sie die Daten fir alle gewtinschten Serienbriefe ein. Zum Wechseln
zwischen den Eingabefeldern benutzen Sie die Taste <Tab>. Wenn Sie die
Eingabe eines Datensatzes abgeschlossen haben, kénnen Sie mit dem
Aktionsschalter Neuer Datensatz den ndchsten Datensatz eingeben. Wenn
Sie alle Daten eingegeben haben klicken Sie auf den Aktionsschalter OK.

Sie gelangen zum Hauptdokument und kénnen nun den Text fur Ihren
Serienbrief eingeben. An den Stellen, an denen der Text fur jeden Brief
individuell eingefugt werden muf3, verwenden Sie die Seriendruckfelder.
Diese konnen Sie mit den nachfolgend beschriebenen Symbolen der
Symbolleiste einfligen.

Mit diesem Aktionsschalter 6ffnen Sie eine Liste der verfligbaren Serien-
druckfelder, wahlen Sie das gewlnschte Feld, um es in den Text
einzufligen.

Mit diesem Aktionsschalter ffnen Sie eine Liste mit mdglichen Bedingungs-
feldern. An dieser Stelle soll nur das Wenn-Dann-Sonst-Feld erlautert
werden. Wenn Sie einen Brief schreiben, ist es bei der Anrede eines Herrn,
z. B. notwendig hinter dem ,Sehr geehrte* ein ,r* zu ergénzen. Dies kdnnen
Sie durch ein Bedingungsfeld Wenn-Dann-Sonst realisieren. Formulieren
Sie die entsprechende Bedingung ,Anrede = Herr* und geben Sie fir den
Dann-Text ein ,r* ein.

Durch Klicken auf diesen Aktionsschalter kénnen Sie den ausgewahlten
fertigen Serienbrief sichtbar machen. Klicken Sie auf das normale
Druckersymbol, um diesen Brief einzeln auszudrucken.

Mit diesen Symbolen kdnnen Sie einen anderen Serienbrief auswahlen.

Mit diesem Symbol kénnen Sie das Fenster des Seriendruck-Managers
jederzeit wieder 6ffnen, um z. B. eine andere Datenquelle auszuwéahlen.

Mit diesem Symbol kénnen Sie die Konsistenz der Datenquelle und des
Hauptdokumentes tberprifen, z. B. ob alle verwendeten Seriendruckfelder
auch in der Datenquelle vorhanden sind.

Mit diesem Symbol kénnen Sie sdmtliche Serienbriefe generieren. Diese
werden jedoch nicht ausgedruckt, sondern in einer neuen Datei angezeigt.

Mit diesem Symbol kdnnen Sie sdmtliche Serienbrief ausdrucken lassen.
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Mit diesem Symbol 6ffnen Sie eine Dialogbox mit der Sie steuern kdnnen,
dal? die Serienbriefe nur teilweise ausgedruckt werden. Die folgende
Dialogbox wird angezeigt:

Optionen fur Abfrage I

Datensétze fitern | Datensatze sortieren |

Feld: Vergleich: wergleichen mit:

Jort =stich =] [kevelaer
Jund =1 = B2l
(I =] i
[l =l =l
[l | Eafl
(I | H |

[ ok | abbrechen | alelgschen |

In dem Kombinationsfeld koénnen Sie zunachst festlegen, wohin die
Serienbriefe ausgegeben werden, z. B. in ein neues Dokument oder auf den
Drucken. Sie konnen die Ausgabe aber auch in die elektronische Post
lenken und so z. B. Serien-Mails oder Serien-Faxe versenden. Mit dem
Aktionsschalter Einrichten koénnen Sie eine Spalte I|hrer Steuerdatei
festlegen, die zugehérigen Mail-Adressen oder FAX-Nummern enthalt. Mit
den Feldern im Gruppenfenster zu verbindende Datensétze kdnnten Sie
z. B. nur die ersten 10 Serienbriefe ausgeben lassen (von 1 bis 10). Haufig
mochte man die Datensatze aber nach bestimmten Kriterien selektieren,
z. B. nur die Personen in einem bestimmten Ort anschreiben. Mit dem
Aktionsschalter Abfrage-Optionen in dieser Dialoghox kdnnen Sie die
nachfolgende Dialogbox 6ffnen.

Optonenfurfbige G|
Datenzatze fitkern I Datensatze sortieren I
Feld: Yengleich: Wergleichen mit:
iDrt =] IGIeich =] !Kevelaer
funa =] =i =]
[ =l =l =l
[ =l =l =
[ =l [ | 5
[ =l | =
[ ok ] abbrechen | Al lEschen |

Mit dieser Dialogbox haben Sie die Mdglichkeit, die Daten mit Hilfe von frei
definierbaren Bedingungen zu selektieren. Im Beispiel werden nur die
Datensatze gedruckt, bei denen ,Ort = Kevelaer® ist. SchlieBen Sie die
Dialogboxen. Bei nachfolgenden Ausgabe- und Anzeige-Operationen
werden nur noch die Datenséatze beriicksichtigt, die den entsprechenden
Kriterien geniigen.

Mit diesem Symbol 6ffnen Sie eine Dialogbox, die es lhnen erlaubt einen
bestimmten Datensatz zu suchen.

Mit diesem Symbol 6ffnen Sie die Dialogbox mit der Datenmaske, um z. B.
weitere Datensdtze der Datenquelle hinzuzufigen oder Fehler in
Datensatzen zu korrigieren.
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8 Autotext

Die Autotext-Funktion erlaubt es lhnen, haufig benutzte Textsequenzen
abzuspeichern und spater mit einem Kirzel oder aus einer Liste heraus
wieder abzurufen, ohne dalR Sie den gesamten Text neu eingeben missen
(sogenannte Textbausteine). Dies erspart Ihnen einiges an Tipparbeit. Das
klassische Beispiel hierfir ist die Textsequenz "Mit freundlichen Gruf3en"
mit Ihrer Namen.

Zum Definieren des Textbausteins missen Sie den Text zundchst einmal
eingeben. AnschlieBend markieren Sie den Text und wahlen den
Menupunkt [Einfligen|Autotext|Autotext...]. Die folgende Dialogbox wird
angezeigt:

AutoKomektur B I

Autakorrekbur I AutoFormat wahrend der Eingabe  AutoText | AutoFormat I

Driicken Sie die Eingabetaste, um den Tip zu Obernehmen

W Rest des Wartes oder Datums wihrend der Eingabe als Tip vorschlagen

-Bei Eingabe dieses Textes Tip anzeigen:

Imfg| Hinzufligen I
. Loschen |
it besten EmpFehlungen
it freundlichen Grissen
it freundlicher Hochachtung it

It herzlichen Grifen |

Symbolleiste

PERSCOMLICH .'_!
Yorschau
it freundlichen Grifen{
1
1
Reinhard Peters]
Suchen: ;nlle aktiven Dokumentyorlagen ;!

ok I abbrechen |

Sie kdnnen nun die Abkirzung fur den Textbaustein eingeben. Fir den Text
"Mit freundlichen Grii3en" bietet sich als Abklrzung mfg an. Geben Sie in
dem Feld Name also ein ,mfg". Wéahlen Sie aus, ob nur der Text oder der
Text mit Formatierung im Textbaustein gespeichert werden soll. Klicken Sie
dann den Aktionsschalter Hinzufuigen. Mit den Aktionsschaltern Einfligen
kdnnen Sie einen ausgewahlten Textbaustein in den Text einfliigen. Mit dem
Aktionsschalter Loschen kdnnen Sie einen Textbaustein wieder I6schen.

Zum Einflgen eines Textbausteins kdnnen Sie entweder aus der Liste in
dieser Dialogbox einen Textbaustein auswahlen und einen der Aktions-
schalter zum Einfiigen wahlen oder was noch einfacher ist, geben Sie im
normalen Text einfach das Kirzel des Textbausteins ein und dricken Sie
anschlieend die Taste F3. Der Text des Kirzels wird durch den Text des
Textbausteins ersetzt. Die beim Speichern ggf. eingestellte Formatierung
des Textes wird Ubernommen.

Eine gewisse Menge an Textbausteinen ist bereits vordefiniert und wird
Ihnen bereits zur Auswahl unter dem MenUpunkt [Einflgen|Autotext]
angeboten. Das Kirzel ,mfg* speziell ist bereits in der Autokorrektur
definiert, die ahnliches ermdglicht wie die Autotexte, aber sich nicht so gut
fur langere Textsequenzen eignet.

Nattrlich kdnnen Sie auch langere Texte zum Beispiel ganze Absétze als
Textbausteine verwenden. Auf diese Art kdnnen Sie sich Standardbriefe
sehr leicht zusammensetzen.
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Organisieren

Beim SchlieRen des Programms werden die Textbausteine automatisch in
der globalen Dokumentvorlage abgespeichert. Damit stehen diese auch in
allen nachfolgend bearbeiteten Dokumenten zur Verfiigung. Eine Liste der
definierten Textbausteine konnen Sie sich mit Hilfe der allgemeinen
Druckfunktion, Menupunkt [Datei|Drucken] ausgeben lassen. Wahlen Sie
dazu im Kombinationsfeld Drucken den Punkt Autotext-Eintrége aus.

Wenn Sie Textbausteine in einer anderen Dokumentvorlage speichern
mdchten, kénnen Sie zum Organisieren den Menipunkt [Extras|Vorlagen
und Add-Ins] aufrufen. In der Dialogbox klicken Sie dann Aktionsschalter
Organisieren und wahlen dann das Register Autotext. So haben Sie die
Mdoglichkeit Textbausteine auch anderen Vorlagen zuzuordnen.

9 Hilfsmittel

In MS-Word fir Windows sind Hilfsmittel enthalten, die es Ihnen
ermoglichen Kontrollen des erfaldten Textes beziglich der Rechtschreibung
vorzunehmen. Dariber hinaus gibt es Hilfsmittel, die Sie bei der
Silbentrennung und der Formulierung unterstitzen.

Diese Hilfsmittel sind
die Silbentrennung,
der Thesaurus und
die Rechtschreibpriifung
das Worter zéhlen und
die Autokorrektur

Die Grammatikprifung steht zur Zeit nicht fir die deutsche Version zur
Verfugung.

9.1 Worter zahlen

Wenn Sie den Menipunkt [Extras|Worter zahlen] auswdahlen, wird die
folgende Dialogbox angezeigt:

Waorter zahlen I

Skatistilk:

i T
Seiten: 57
Wirker: 14,851
Zeichen (ohne Leerzeichen): 93.476
Zeichen (mit Leerzeichen): 107.607
Absatze: E55
Zeilen: 2.037

™ Fufinoten und Endrioten bericksichti

Der Inhalt zeigt eine kleine Statistik des aktuell gedffneten Dokumentes
neben der Anzahl der Worter wird auch die Anzahl der Seiten, Zeichen,
Zeilen und Absatze angezeigt.
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9.2 Automatische Silbentrennung

Durch die automatische Silbentrennung kdnnen Sie automatisch
Trennvorschlage in den Text einfigen lassen. Damit kdnnen Sie erreichen,
daf bei linksbiindigen Satz der rechte Rand nicht so ungleichmafig wird,
bzw. dalR beim Blocksatz in einer Zeile nicht so grof3e Liicken entstehen.
Wahlen Sie den Menipunkt [Extras|Sprache|Silbentrennung]. Die folgende
Dialogbox wird angezeigt:

Silbentrennung l

™ Automatische Sibentrennung

[~ ‘wWérter in Grofibuchstaben trennen

Silbentrennzone: !DJ?S cm 5‘
Aufeinanderfolgende Trennstriche: !Unbegrenzt 5‘

Abbrechen i Manuell,.. I

Mit dem Markierungsfeld GroRRbuchstaben kdnnen Sie bestimmen, ob auch
fur versal (durchgehend grof3) geschriebene Worter (werden normalerweise
nicht getrennt) Trennvorschldge gemacht werden sollen.

Mit dem Markierungsfeld Automatische Silbentrennung legen Sie fest, ob
Die Silbentrennung automatisch bereits wahrend der Texteingabe erfolgen
soll. Mit dem Feld Silbentrennzone kdnnen Sie steuern, bei welchem
Abstand vom Zeilenende Trennvorschlége eingefligt werden sollen. Wenn
Sie hier einen kleinen Wert angeben, wird der rechte Rand gleichméaRiger
bzw. die Abstédnde zwischen den Wortern kleiner. Auf der anderen Seite
erhalten Sie aber mehr Trennstellen. Zuséatzlich kdnnen Sie bestimmen, wie
viele Trennstellen maximal in aufeinander folgenden Zeilen eingeflgt
werden dirfen. Wenn Sie die Dialogbox mit Aktionsschalter OK schlief3en,
wird der Vorgang vollautomatisch ablaufen.

Wenn Sie den Aktionsschalter Manuell verwenden, wird vor jedem Einfligen
eines Trennvorschlages eine Rickfrage erfolgen. Die folgende Dialogbox
wird angezeigt:

Manuelle Silbentrennung: Deutzch [Deutzchland] [ ]

Trennvarschlag: iRecht—schrhib—prU—Fung

la I Mein | Abbrechen |

In dem Editierfeld Trennvorschlag wird angezeigt, wo der Trennvorschlag
eingeflgt werden kann (Cursorposition) und welche Trennungen mdoglich
sind. Mit Ja bzw. Nein kénnen Sie das Einfligen des entsprechenden Trenn-
vorschlages bestatigen bzw. ablehnen. Sie kénnen aber auch eine andere
Trennstelle wahlen, wenn dies z. B. aus inhaltlichen Griinden sinnvoll ist.
Ein grauer Strich deutet an, wie weit das Wort in die Zeile passen wurde.

Die automatische Silbentrennung sollte nur einmal und zwar nach der
abschlieBenden Bearbeitung der Texterfassung und vor dem Festlegen des
Seitenumbruchs durchgefiihrt werden. Da nur Trennvorschlage eingeflgt
werden, kann bei spateren Anderungen des Textes ggf. korrekt nachgeriickt
werden.

Wenn Sie die Silbentrennung nur fiir einen bestimmten Bereich durchfiihren
mdchten, missen Sie diesen Bereich zuvor markieren. Darliber hinaus
haben Sie bei der Festlegung der Absatzeigenschaften die Mdoglichkeit,
einzelne Absétze von der automatischen Silbentrennung auszuschlieRen.
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9.3 Thesaurus

Der Thesaurus ist eine "Schatz" mit vielen Wdrtern, die untereinander durch
Synonym-Beziehungen verknipft sind. Ein Synonym fir ein Wort ist ein
Wort, dal} die gleiche oder zumindest eine &hnliche Bedeutung hat. Oft
kommt man in die Situation, da? man etwas schreibt und nicht das richtige
Wort fur das findet, was man ausdriicken will, oder daf® sich Begriffe zu
h&ufig wiederholen, so dall man andere Formulierungen sucht. Hier hilft der
Thesaurus in dem er Ihnen Vorschlage macht, wie ein Wort zu ersetzen ist.

Markieren Sie das Wort flr das Sie ein Synonym suchen und wahlen Sie
den Menlpunkt [Extras|Sprache||[Thesaurus] oder dricken Sie die
Tastenkombination <Umschalten>+<F7>.

Die folgende Dialogbox wird angezeigt:

Thezaurus: Deutzch [Deutzchland] I
Synioryme Flr; Ersetzen durch Synonym:
lwiederholen _'.I Iwiedertun
nacherzahlen
| |nochmals machen

wan worn beginnen (Yerb) aufnehmen

sitzenbleiben (verb) nochmals sagen

repetieren (Verb) nachmals kun

zuriickkommen auf (Werb) wiedererzahlen

zurickholen {Yerb) wiederkauen

wiederkehren (Yerb) ;I aufrihren Li

Ersetzen | ﬂachschlagenl Zurtick | Abbrechen |

Falls im Thesaurus Synonyme fur dieses Wort gespeichert sind, kénnen Sie
aus der rechten Liste eines dieser Synonyme auswahlen. In der linken Liste
kdnnen Sie eine der moglichen Bedeutungen fir das Wort auswahlen. Mit
dem Aktionsschalter Nachschlagen kénnen Sie die Synonyme fir dieses
Wort in der rechten Liste anzeigen lassen.

Von den vorgeschlagen Synonymen kénnen Sie ein Wort auswahlen und in
das Feld ,Ersetzen durch Synonym*“ Gibernehmen. Wenn Sie Dialogbox mit
dem Aktionsschalter Ersetzen schlieRen, wird der urspriungliche Begriff
automatisch durch das ausgewdahlte Synonym ersetzt.

9.4 Rechtschreibprufung

Die Rechtschreibpriifung dient zur Uberpriifung der Rechtschreibung im
gesamten Text oder in dem markierten Bereich. Zum Starten der
Rechtschreibprifung wéhlen Sie den Menilpunkt [Extras|Recht-
schreibprifung]. Wenn ein (vermeintlicher) Fehler gefunden wird, wird die
folgende Dialogbox angezeigt:

1|
Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch [Deutschland)

arofschreibung:

Wit dem- zweiten (ersten) Markierungsfeld- kénnen: Sieil Iﬂj
festlegen,. dal- bei- zwei aufeinander folgende e |
Groftbuchstaben: (siehe dieses- BEispiel) automatisch- =

der zweiter Groldbuchstabe- durch-  einen- kleinen-_:i Hinzufligen |

Yorschlage:
I, - | dindern |
EBeispiele

Be!sp!els Immet andern |
EBeispielen
Beispieles
Bespicls j Autofarrekiur |

@l!?grammatikprﬂfen Optionen... | Riickgangig | Schliefien I

Die Rechtschreibprifung hilft Ihnen Tippfehler aufzufinden, indem sie die
Worter in dem Text mit Wdortern in einem Wérterbuch vergleicht.
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Automatisch

Worter die in dem Worterbuch nicht gefunden werden, werden in der
Dialogbox fir die Rechtschreibpriifung angezeigt. Wenn ahnliche Worter im
Worterbuch gefunden werden, wird ein Anderungsvorschlag angezeigt, der
in vielen Féllen insbesondere bei Tippfehlern, dann auch das richtige Wort
anzeigt. Sie konnen den Fehler dann automatisch Kkorrigieren lassen.
Natirlich gibt es auch Worter, die in dem Worterbuch nicht enthalten sind,
die aber trotzdem richtig sind. Dies trifft insbesondere fur fachspezifische
Ausdriicke, Namen oder Abklrzungen zu. Deshalb besteht die Mdéglichkeit,
das Worterbuch um einen durch den Benutzer definierten Teil zu erweitern
(Aktionsschalter Hinzuftiigen). Um unterschiedliche Themenbereiche
abdecken zu konnen, kdnnen Sie auch mehrere benutzerspezifischen
Worterblcher erstellen. Wenn spezielle Begriffe nur in diesem einen
Dokument vorkommen, kdnnen Sie alternativ aber auch bestimmen, daf3
dieser Begriff in diesem Dokument nicht geandert werden soll
(Aktionsschalter Nie &andern). Es erfolgen dann auch keine weiteren
Ruckfragen. Mit dem Aktionsschalter Immer &ndern kdnnen Sie festlegen,
dal? weitere Vorkommen des entsprechenden Wortes im folgenden ohne
weitere Rickfrage immer geéndert werden.

Mit dem Aktionsschalter Autokorrektur kénnen Sie die Autokorrekturliste um
den gefundenen Fehler erganzen, dies ist z.B. nitzlich bei haufig
vorkommenden Tippfehlern. Mit dem Aktionsschalter Riickgangig haben Sie
die Moglichkeit, die jeweils letzten Korrekturen automatisch wieder
rickgéngig zu machen.

Mit der neueste Version wird auch fir die deutsche Sprache nicht nur die
Rechtschreibung Uberprift sondern auch die Grammatik. So haben Sie mit
dieser Funktion ein leistungsfahiges Werkzeug, um Fehler in lhren
Dokumenten zu finden.

Mit dem Aktionsschalter Optionen kdnnen Sie eine Dialogbox zur
Konfiguration der Rechtschreibpriifung 6ffnen. Speziell bei der Version 7.0
ist es auch mdglich, dal3 Worter, die von der Rechtschreibprufung nicht im
Worterbuch gefunden werden, unmittelbar nach der Eingabe durch eine
geschlangelte, rote Unterstreichung markiert werden. Anderungsvorschlage
fur solche Worter kénnen Sie sich durch Klicken mit der rechten Maustaste
auf einem entsprechend gekennzeichneten Wort anzeigen und einfligen
lassen.
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Beispiel

Ausnahmen

9.5 Autokorrektur

Darlber hinaus bietet lhnen Word fir Windows mit der Autokorrektur die
Moglichkeit, Tippfehler direkt bei der Eingabe automatisch korrigieren zu
lassen. Uber den Menipunkt [Extras|Autokorrektur] kénnen Sie die
Autokorrektur-Option einschalten und Festlegungen zu den automatisch zu
korrigieren Fehlern machen. Die folgende Dialogbox wird angezeigt:

1

AutoKormektur [ 2]
Aukokorrekbur | AutaFormat wahrend der Eingabe l AutoText I AutoFormat I
Ausnahmer. .. |
¥ 2Wei GRolbuchstaben am Workanfang korrigisren
[V Jeden Satz mit einem Grafbuchstaben beginnen

¥ Unbeabsichtigtes Yerwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren

IV Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch: €% Bur Text " Text mit Format

I [

ic)
i}
(tm)
i
=
i

-

@
LI |

a
I

QiR

Ok I abbrechen |

Mit dem ersten Markierungsfeld kénnen Sie festlegen, daf3 bei zwei
aufeinander folgenden Grof3buchstaben (siehe dieses BEispiel) automatisch
der zweite Grol3buchstabe durch einen kleinen Buchstaben ersetzt wird. Mit
dem zweiten Markierungsfeld kdnnen Sie festlegen, dal3 automatisch jeder
erste Buchstabe eines Satzes grof3 geschrieben wird. Mit dem dritten
Markierungsfeld kdnnen Sie festlegen, dal3 eine unbeabsichtigte
Verwendung der fESTSTELLTASTE automatisch korrigiert wird.

Mit dem Markierungsfeld Wéhrend der Eingabe ersetzen kodnnen Sie
festlegen, daRR die nachfolgend definierten Fehler automatisch wahrend der
Eingabe korrigiert werden. Zur Definition eines Fehlers geben Sie zunéchst
den fehlerhaften Text in das Editierfeld ,Ersetzen” ein und anschlieRend
geben Sie in dem Editierfeld ,Durch” den richtigen Text ein. So kdnnen Sie
erreichen, dalR entsprechende fehlerhafte Texteingaben automatisch
korrigiert werden. Die Autokorrektur-Funktion kdnnen Sie aber auch zur
Eingabe von Sonderzeichen nutzen.

Aus 1/2 wird automatisch %2

Mit diesem Aktionsschalter kénnen Sie Ausnahmen fir die oben einge-
stellten automatischen Korrekturen definieren. Dies ist besonders sinnvoll
fur die Gro3schreibung nach einem Punkt z. B. bei Abkirzungen.

Mit dem zweiten Register konnen Sie weitere Festlegungen fir
automatische Ersetzungen bei der Eingabe treffen, z. B. kdnnen Sie die
automatische Ersetzung der "geraden Anflhrungszeichen" durch
JLypographische Anflhrungszeichen” festlegen.
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Suchen

Ersetzen

10 Suchen und Ersetzen

Haufig stellt sich die Aufgabe, bestimmte Stellen bzw. Textstellen in einem
gréReren Dokument zu suchen. Auch hierflr bietet lhnen Word fiir Windows
im MenU Bearbeiten einige Hilfsmittel.

Markieren Sie den Menlpunkt [Bearbeiten|Suchen], um das Vorkommen
eines bestimmten Textes in dem Dokument zu suchen. Die folgende
Dialogbox wird angezeigt:

Suchen und Ersetzen I

Suchen | Ersetzen ! Gehe zu I

Suchen nach: I ;j Weitersuchen
Optionen:  Suchrichtung abwarks e !

Reduzieren *

L

Suchrichtung: Iﬁbwérts vi ™ Grof-fkleinschreibung beachten

| | Mur ganzes Work suchen
™ Mit Mustervergleich

Suchen
Keing Formakisrung i Format = | Sanstiges © |

In dem Editierfeld Suchen nach kdnnen Sie den zu suchenden Text
eingeben. Sie kdnnen diesen auch mit Hilfe der Kopierfunktionen in dieses
Feld kopieren. Mit dem Markierungsfeld Nur ganzes Wort suchen kénnen
Sie festlegen, dal3 nur solche Textstellen gefunden werden, bei denen der
Suchbegriff als eigenstéandiges Wort erscheint. Mit dem Markierungsfeld
Grol3-/Kleinschreibung beachten kénnen Sie festlegen, dal’ die Grof3-/Klein-
schreibung im Feld Suchen nach mit der des Suchbegriffs exakt
Ubereinstimmen muf3. Wenn Sie das Markierungsfeld Mit Mustervergleich
markieren, kénnen Sie in dem Suchbegriff z. B. auch die von DOS her
bekannten Jokerzeichen ? und * verwenden. Weitere Mdglichkeiten finden
Sie im Hilfesystem unter dem Stichwort komplexe Suchkriterien. Mit den
Mdoglichkeiten im Feld Suchrichtung konnen Sie festlegen, in welche
Richtung der Text durchsucht werden soll. Am Ende des Dokumentes wird
automatisch gefragt, ob am Anfang des Dokuments weiter gesucht werden
soll. Die Suchfunktion durchsucht das gesamte Dokument bis zur
Startstelle. Dartiber hinaus haben Sie die Mdglichkeit fur die Suchfunktion
zusétzlich zum Text bestimmte Formatierungen oder Formatvorlagen
(Druckformate) vorzugeben. So ist z. B. méglich, nur die fett geschriebenen
Textstellen suchen zu lassen. Mit dem Aktionsschalter Sonstiges kdnnen
Sie Platzhalter fur nicht druckbare Zeichen in den Suchtext einfligen.

Wenn Sie nicht nur nach Textstellen suchen mdchten, sondern diese auch
automatisch durch andere Texte ersetzen lassen mdchten, dann wahlen Sie
den Menupunkt [Bearbeiten|Ersetzen] oder das Register ersetzen in der
Dialogbox zum Suchen. Die Dialogbox entspricht im wesentlichen der
Dialogbox fir die Suchfunktion. In einem zuséatzlichen Editierfeld kénnen
Sie den Ersatztext eingeben. Mit den Aktionsschalter Ersetzen kénnen Sie
einen einzelnen gefunden Begriff ersetzen lassen, danach wird automatisch
weiter gesucht. Mit dem Aktionsschalter Alles ersetzen kénnen Sie alle
Textstellen ohne weitere Rickfrage automatisch ersetzen lassen. Wenn Sie
eine gefundene Textstelle nicht ersetzen lassen wollen, dann wéhlen Sie
den Aktionsschalter Weitersuchen.
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Gehezu Mit dem Mentpunkt [Bearbeiten|Gehezu] haben Sie die Méglichkeit direkt
zu einer bestimmten Seite oder Textstelle zu wechseln. Wahlen Sie dazu
den entsprechenden Menupunkt oder driicken Sie die Funktionstaste <F5>.

Die folgende Dialogbox wird angezeigt:

Suchen und Ersetzen I
Suchen I Ersetzen  Gehezu |
Gehe zu Element: Sejtenzahl eingeben: ‘Weiter I

I Zuriick i
Geben Sie + baw, — ein, um sich Hiie
relativ zur derzeitigen Position zu Schiiefien !
bewegen. Beispiel: Mit +4

springen Sie um vier Elemente

weiter,

Sie kdnnen hier nun das entsprechende Element, z. B. die Seitennummer
auswahlen und dann die entsprechende Seitenzahl eingeben.

Hinweis Die Dialogbox kénnen Sie auch durch einen Doppelklick auf die Seitenzahl
in der Statuszeile 6ffnen.

Textmarken Textmarken sind interne Markierungen im Text, die zusammen mit dem
Dokument gespeichert werden. Sie dienen zum einen zum direkten
Auswaéhlen von Textstellen und zum anderen als Beziige bei der
Verwendung von Querverweisen mit den Feldern REF bzw. SEITENREF.
Zum Definieren einer Textmarke, markieren Sie zunachst den der
Textmarke zugeordneten Bereich oder setzen die Einfugemarke an die
gewlinschte Position. Wahlen Sie dann den Menulpunkt
[Einflgen|Textmarke]. Die folgende Dialogbox wird angezeigt:

Textmarke I

Mame der Textmarke:

- |
Sortiert nach: & Namer ¢ Paosition im Text

™ ausgeblendete Textmarken

Hinzufigen Lischen I Gehe z2u I
Abbrechen |

Geben Sie in dem Editierfeld einen Namen fur die Textmarke ein. Der
Name muf3 mit einem Buchstaben beginnen und darf nur Buchstaben und
Zahlen enthalten. Sie konnen diesen Namen dann spater im
Zusammenhang mit den Verweisen oder der Funktion Gehezu verwenden.

RP, Kevelaer, 11/98 Seite 52



Seminar

Einfihrung in MS-Word fur Windows

11 Zusatzliche Dienstprogramme

Uber die vielfaltigen Funktionen des Textverabeitungsprogramms hinaus
werden Ihnen mit MS-Word fur Windows noch einige Dienstprogramme fir
spezielle Anwendungszwecke mitgeliefert. Da ist zundchst einmal die
Zeichnen-Funktion zu nennen, die Ihnen direkt in Word Uber eine spezielle
Zeichnen-Symbolleiste zur Verfigung steht. Sie kdnnen sowohl direkt in den
Text zeichnen als auch Zeichnungsobjekte erstellen. Benutzen Sie dazu die
entsprechenden Symbole der Zeichnen-Symbolleiste. Daruber hinaus
werden je nachdem in welchem Zusammenhang, z. B. als Office-Paket, sie
Word erworben haben, oder welche andere Programme noch auf lhrem
System installiert Programme angeboten, die Objekte fiir die Integration in
ein Word-Dokument bereitstellen. Dies sind z. B. die Programme wie:

Graph

Dieses Programm dient zum Erstellen von Geschéfts- und
Prasentationsgrafiken. Sie haben mit diesem Programm die
Mdoglichkeit, die entsprechenden Daten in einer Tabelle zu erfassen
und grafisch darzustellen.

Formeleditor
Dieses Programm dient zur Eingabe komplexer mathematischer
Formeln.

Wordart )
Dieses Programm dient zum Eingeben, Andern und gestalten von
Effekt-Texten.

Die mit den Programmen erstellten Grafiken, Diagramme oder Formeln
werden als sogenannte OLE-Objekte (Object linking and embedding) in die
Texte eingefiigt. Durch einen Doppelklick auf das entsprechende Objekt
wird das zugehorige Programm automatisch gestartet und die Objekte
kdnnen bearbeitet werden.

Zum Einfigen eines Objekt wahlen Sie den Menipunkt [Einfiigen|Objekt].
Die folgende Dialogbox wird angezeigt:

Objekt I
Meu erstellen | Aus Datei erstellen I

Ohijekktvp:
Microsoft Music Control :_!
Microsoft Photo Editor 3.0 Photo

Microsoft Photo Editor 3.0 Scan

Microsoft PowerPoint Prasentation J
Microsoft PowerPoink-Folie
Microsoft Wordart 3.0
Microsoft Word-Dokument
Microsoft Word-Grafik

I™ Uber den Text legen
I_l ™ als symbal

rErgebnis
Flgt ein neues Microsoft Wordark

EE 3.0-Objekt in Ihr Dokument ein.

oK Abbrechen
I I

Wéhlen Sie das Programm aus mit dem Sie das neue Objekt erstellen
mdchten. FiUr Grafiken und Diagramme kénnen Sie auch die
entsprechenden Symbole in der Funktionsleiste verwenden. Die eingefugten
Objekte werden Bestandteil des Word-Dokumentes, werden also mit in dem
Word-Dokument gespeichert. Dadurch kdnnen insbesondere beim Einfligen
von Grafiken die Dateien sehr umfangreich werden.
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Alternativ _haben Sie die Mdglichkeit, entsprechende Objekte mit den
entsprechenden Programmen auch in eigenen Dateien speichern. Diese
Dateien kénnen Sie dann mit dem Register Aus Datei erstellen in das
Dokument einfligen. Die folgende Dialogbox wird angezeigt:

Dbiekt |
Mew erskellen |
Dateiname:
I*.* Durchsuchen. .. |
™ verknipfen
I™ Uber den Text legen
™ als symbal
rErgebnis

Flgt den Inhalt der Datei in Thr Dakument

b
EE ein, so dali eine spatere Bearbeitung in der
Ursprungsanwendung erfolgt.

oK Abbrechen
I I

Wenn Sie eine Datei auswahlen wird diese als Objekt in das Dokument
eingefugt (Embedding). Mit dem Markierungsfeld Verknupfen kdnnen Sie
genau dies verhindern. Anstatt das Objekt in das Dokument einzufligen,
wird nur eine Verknipfung zu diesem Objekt hergestellt (Linking). Das
Objekt bleibt weiterhin in einer eigenen Datei gespeichert. Anderungen an
dieser Datei wiirden beim nachsten Offnen des Dokumentes automatisch
angezeigt. Zusatzlich habe Sie die Mdéglichkeit nicht das vollstdndige Objekt
anzeigen zu lassen, sondern an dessen Stelle nur ein Symbol. Erst durch
einen Doppelklick auf dieses Symbol wirde das Objekt vollstandig
angezeigt. Dies ist im Hinblick auf kommende Multi-Media-Anwendungen
interessant. So ist es damit z. B mdglich, auch Klangobjekte oder bewegte
Bilder (Animationen) in Texten unterzubringen.

Daruber hinaus haben Sie die Mdglichkeit Uber die Importfunktionen fir
Dateien oder Grafiken Daten aus verschiedenen Programmen zu
importieren. Im Ubrigen besteht jederzeit die Mdglichkeit Daten Uber die
Zwischenablage auszutauschen.
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