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Bemerkungen zur verwendeten Rechtschreibung:

Dieses Script folgt nicht zwangsläufig der reformierten oder der traditionellen Schreibweise. Vielmehr wird vom Recht der künstlerischen Freiheit und von der Freiheit der Sprache Gebrauch gemacht.

Für sachliche Hinweise (auf echte Fehler) konstruktive Tips ist der Autor aber immer dankbar.

0. Vorbemerkungen

Die Textverarbeitung (TV) verdrängte vor einigen Jahren die reinen Rechenprozesse (Tabellenkalkulationen, Berechnungen, Simulationen ...) und die graphische Darstellung (Technische Zeichnungen, Diagramme, ...) von den ersten Plätzen bei der Computernutzung. Das Erstellen von Texten ist heute für die meisten Computernutzer der Einstieg in die sinnvolle Nutzung der Rechentechnik. Heutige Textverarbeitungssysteme sind so leistungsfähig, das man super gestaltete Briefe, Bewerbungsmappen, Broschüren, Bücher usw. usf. mit relativ geringem Aufwand erstellen kann. Niemand gibt sich mehr mit einfachen abgeschriebenen oder handschriftlichen Dokumenten oder Manuskripten ab. Der Anspruch an die Gestaltung ist heute schon sehr hoch. Oft bestimmt leider mehr das Aussehen eines Dokumentes als der Inhalt über den Erfolg. Man ist also gut bedient, wenn man einen guten Inhalt mit einem passenden Design verbindet.

Auch die geliebten Serienbriefe, die Ihnen immer wieder Gewinne von 10 bis 100 000 DM versprechen, sind die Auswüchse moderner Text- und Datenverarbeitung.

Auch wenn man vielleicht den Computer für diese Papierflut verdammen möchte, nicht der Computer ist an irgendwelchen Dingen schuld - auch wenn er sie (auch erst) möglich macht - es ist immer der Mensch, der für die Technik verantwortlich ist. 

1. Installation, Programmstart und Programmende



Die modernen Textverarbeitungs-Systeme sind so groß, das man sie schon lange nicht mehr auf eine einfache Diskette bekommt. Der Lieferumfang besteht aus einer Vielzahl von Disketten - bzw. heute üblich aus einer CD-ROM. Auf dieser bzw. auf der ersten Diskette befindet sich ein SETUP-Programm, mit dem man sich eine funktionsfähige Kopie des Programms auf der Festplatte erstellen kann. Man nennt diesen Prozeß “Installation“. Im Verlauf der Installation muß der Nutzer u.U. eine Lizenz- bzw. Produktnummer oder auch andere notwendige Daten eingeben. So verlangen viele Programme die Angabe von Nutzernamen und Firmenbezeichnungen, um die Lizenz zu personifizieren. In vielen Fällen können Sie auch den Ablageort des zu installierenden Programmes auf der Festplatte bestimmen. Meist reicht ein Bestätigen der Vorgaben.

Wenn Sie nicht sicher sind, bestätigen Sie einfach die Aufforderungen des SETUP-Programms und wählen Sie die vollständige Installation. Bei der benutzerdefinierten Installation kann man einige Programmteile und Zusätze von der Installation ausschließen, was Platz auf der Festplatte spart. Zusätzlich kann man den Ablageort des Programms in einem speziellen Laufwerk bzw. Pfad genau bestimmen. Die benutzerdefinierten Installationen sollte man den Profis oder fachlich versierteren Nutzer überlassen. Mit einem nochmaligen Aufruf des SETUP-Programms kann man später ohne weiteres fehlende Programmteile ergänzen. 

Der Start eines installierten Textverarbeitungs-Programms kann in vielfältiger Form erfolgen. Der vielleicht einfachste Weg geht über das Start-Menü von WINDOWS 95/98. Hier kann zum Einen der Menüpunkt “Ausführen ...“ gewählt werden. Nun wird aber der vollständige Pfad und die Dateibezeichnung benötigt, die man nicht immer gleich parat hat. Mittels "Durchsuchen" kann man das passende Verzeichnis zwar finden, aber der Aufwand bleibt beträchtlich. Wie alle anderen wichtigen Programme trägt das SETUP auch das Programm WORD in das Start-Menü ein. Es gilt nur noch den geeigneten Eintrag zu suchen und anzuklicken. Je nach Lizenzart und Installationsversion findet man das Programm in einem eigenständigen Untermenü von "Programme" oder "Programme" "MS-Office". Das unverkennbare Programmsymbol von WORD ist mit einem großem “W“ [siehe oben rechts] versehen.

In der Office-Version wird eine zusätzliche Symbol-Leiste (- die Shortcut-Leiste "Office" -) eingerichtet. 

	Mit ihr läßt sich der moderne Programmstart als objektorientiertes Vorgehen realisieren. Dazu klickt man auf das Symbol "Neues Office-Dokument". Der nachfolgende Dialog bietet verschiedene Vorlagen an. Nach der Auswahl der Vorlage (hier z.B. "Neues Office-Dokument") startet das Verwaltungsprogramm automatisch das zugehörige Werkzeug. Dies ist bei einem Text-Dokument das Programm WORD.
	



Mit Hilfe des EXPLORERs läßt sich auch leicht eine Verknüpfung auf dem Desktop oder in der Schnellstart-Leiste erstellen. Dann läßt sich WORD auch direkt vom Desktop aus starten.

Ein laufendes Textverarbeitungsprogramm kann man (wie jeden anderen Task) durch  FORMEL \X ( Alt ) +  FORMEL \X ( F4 ) ; "Datei" "Beenden" im Systemmenü oder das Fenster-Schließ-Button beenden. Auf die eventuell folgende Frage - nach einem eventuellen Abspeichern - kann man jetzt noch ganz beruhigt mit “Nein“ antworten.

2. Dateiarbeit

Fast alle WINDOWS- (Textverarbeitungs-) Programme öffnen zu Beginn selbstständig eine Datei (im Speicher), so daß man gleich loslegen kann.

Zur eigenen Sicherheit benennt man sofort diese Datei. Damit wird ihr Name und Speicherort eindeutig spezifiziert. Es besteht dann eine Verknüpfung zwischen dem flüchtigen Speicher und einem permanenten Speicherort auf einem Datenträger (Diskette oder Festplatte). Die Verknüpfung zwischen Speicher und Datenträger erfolgen - wie auch alle anderen Dateifunktionen - im Menü “Datei“. Mittels “Speichern unter ...“ kann jetzt das Laufwerk, das Verzeichnis und der Dateiname festgelegt werden.



Weiterhin kann man noch einen besonderen Dateityp festlegen - normalerweise kann man die Vorgabe ("Word-Dokument") einfach beibehalten. Nur den Namen sollte man dem späteren Inhalt der Datei entsprechend auswählen, um die Datei bzw. den Text auch mal wiederzufinden. (Den Namen "Dok1" sollte man sich für den Notfall aufheben.)
Nutzer, die ihre Dokumente auch unter anderen Betriebssystemen verarbeiten wollen, sollten sich an die bekannte 8+3-Namengebung halten, um unliebsamen Problemen aus dem Weg zu gehen. Ansonsten kann man den vollen Namensumfang nutzen.

Viele Systeme - wie z.B. WORD bieten noch “Optionen ...“ für das Abspeichern. Eine sehr praktische Option ist die automatische Speicherung. Anfänger stellen sich lieber eine kürzere Zeit (z.B. 5 min) ein. Am Ende bestätigt man alles mit “OK“ und der Speichervorgang läuft. Den Erfolg kann unter anderem auch an der Kopfzeile sehen. Entweder diese enthält jetzt neben dem Programmnamen noch den aktuellen Dateinamen oder ein inneres (Datei-) Fenster bekommt diesen Dateinamen.

Ab jetzt reicht ein einfaches “Speichern“ um die aktuelle Version des Textes zu sichern. 

	Im WORD befindet sich unter der Menüleiste normalerweise ein Button mit einer Diskette drauf. Auch über dieses Button erreicht man die Speicher-Funktion. 
	



In der untersten Zeile - der Statuszeile - wird der Speichervorgang textlich und graphisch angezeigt.

Wollen Sie eine ältere Version des Textes dauerhaft behalten, dann muß man sich mit “Speichern unter ...“ die neue Version unter einem neuen Dateinamen sichern. Günstigerweise sollte man dann die letzte Stelle des Dateinamens zum Durchnumerieren nutzen.

Mit “Schließen“ beenden Sie die Arbeit mit dem aktuellen Text. Haben Sie seit dem letzten Speichern Veränderungen an der Datei vorgenommen, fragt das System nach, ob Sie diese Veränderungen sichern wollen. Bei Fehlern ist es vielleicht von Vorteil, die letzte abgespeicherte Datei wieder zu öffnen, als aufwendige Reparaturen vorzunehmen. (Besonders bei größeren Dokumenten schreit dies direkt nach regelmäßigem Abspeichern!)
	Jederzeit kann man sich mit “Neu“ eine neue Datei eröffnen. Im Falle von größeren Textverarbeitungs-Systemen kann man sogenannte Vorlagen benutzen. 
	



Die Namen der angebotenen Vorlagen sind eindeutig. Am Besten und unkompliziertesten ist erfahrungsgemäß die Standard- oder "Normal"-Vorlage ("Leeres Dokument"). 

Einige Textverarbeitungs-Programme bieten auch sogenannte Assistenten für bestimmte Anwendung (Geschäftsbrief, Lebenslauf, usw.) an. Hier kann man nur durch Probieren herausfinden, ob einem ein solches Vorgehen oder die Vorlage für eine konkrete Aufgabe gefällt.

	Schon vorhandene Texte/Dokumente werden mit “Öffnen ...“ aktiviert. Auch hier sollte man die Suchreihenfolge: Laufwerk, Verzeichnis, Dateityp, Dateiname einhalten, um schnellstmöglich zum Ziel zu kommen. 
	



Oft werden im “Datei“-Menü die letzten bearbeiteten Dateien etwas weiter unten (History-Bereich) angezeigt. Diese lassen sich dann direkt aus dem Menü heraus laden. 

In Textverarbeitungs-Systemen interessiert natürlich nicht so sehr die Datei, als vielmehr der Text auf einem Stück Papier. Dazu verwenden wir den Menüpunkt "Datei" “Drucken ...“. Im Normalfall genügt die Bestätigung des Druckauftrages. Für spezielle Situationen gibt es viele ganz individuelle Einstellungsmöglichkeiten des Ausdruckes. 

	Dazu später an konkreten Problemstellungen mehr. Es hätte in dieser Situation auch ein Klicken auf das Drucker-Button gereicht.
	



2.1. Datensicherheit und Datenschutz

Bei vielen Daten (Geburtstagsgruß an Oma) ist es nicht so schlimm, wenn jeder sie einsehen kann. Aber viele Dinge (Liebesbriefe, Kündigungen, Bankkontostand) sind nicht für jedermann bestimmt - man möchte die Daten vor einem Mißbrauch schützen. Andere Daten (Manuskript eines Buches) sind so wichtig, daß man es sich nicht leisten kann, sie ganz oder teilweise zu verlieren. Das Ziel ist hier, dafür zu sorgen, daß die Daten ganz sicher gespeichert werden. Oft reicht es auch, daß man sich den Stand von gestern rekonstruieren kann, damit der Datenverlust in kleinen Grenzen.

Man verwendet verschiedene Techniken, um die gewünschten Effekte zu erzielen. Wenden wir uns zuerst einigen Möglichkeiten des Datenschutzes zu. Wenn man nicht jeden seine Daten einsehen lassen will, reicht es oft schon aus, sie auf einer extra Diskette abzuspeichern. Nach dem Arbeiten entnimmt man die Diskette und verschließt sie sicher. Mehr Schutz kann man durch die Verschlüsselung der Daten erreichen. In WORD gibt es die Möglichkeit, Texte zu verschlüsseln (bei “Datei speichern unter ...“ “Optionen ...“ “Schreibschutzkennwort“). Das Programm erfragt das Kennwort zur Sicherheit doppelt ab.

Aber Vorsicht beim Umgang mit Kennwörtern! Kennwörter sollten reichlich lang sein. Dann wird ein Knacken durch Probieren relativ unwahrscheinlich. Man sollte keine einfachen Begriffe nehmen, vor allem keine Namen oder Begriffe aus dem Umgebungsbereich. Artfremde und mit Zahlen gemischte Kennwörter (z.B.: TALLY23GB) bieten eine hohe Sicherheit. Es ist ungünstig, viele verschiedene Kennwörter zu benutzen. Man vergißt das Passende dann viel zu schnell. Ein Aufschreiben oder Unter-die-Tastatur-Kleben ist der Geheimhaltung sehr abträglich. Noch mehr Sicherheit erreicht man durch Kombination von Verschlüsseln und Wegschließen. Es sei hier auch auf spezielle Verschlüsselungsstandards hingewiesen, die z.T. heute als schwer knackbar eingestuft sind (DES, PGP).

Die Datensicherheit wird leider von den meisten Computernutzern erst ernst genommen, wenn es das erste Mal gekracht hat. Je nach Wichtigkeit der Daten unterscheidet man auch hier verschiedene Verfahren. Mit WORD lassen sich, wie mit fast allen Programmen immer Sicherheitskopien anlegen. Dazu setzt man im Menü "Extras" "Optionen ..." unter dem Reiter "Speichern" die Option "Sicherungskopie immer erstellen". Im Allgemeinen wird dann gleich nach Öffnen der Datendatei eine Kopie erstellt. Die ursprünglichen Dateien bekommen dann einen neuen Dateityp, z.B. BAK (neue WORD-Versionen: WBK). Die (neue) Datei(-Kopie), mit der man arbeitet, behält den ursprünglichen Namen und Typ. Geht etwas bei der Arbeit schief, so kann man die Sicherheitskopie einfach umbenennen. Somit hat man die Situation vorm letzten Arbeitsbeginn wiederhergestellt. Bei wichtigeren Dateien sollte man ein doppeltes Abspeichern auf verschiedenen Datenträgern erwägen. Noch sicherer wird die ganze Sache, wenn man von ganzen Datenträgern in regelmäßigen Abständen sogenannte Backup’s anlegt. Dies erfolgt heutzutage auf Bandlaufwerken oder CD’s.

Achtung!
Für Datenschutz und Datensicherheit ist der Nutzer selbst verantwortlich!

Hinweis!
Für den Schutz von personenbezogenen Daten gibt es Gesetze! Darin wird der Umfang der abzuspeichernden Daten, der Umgang mit Ihnen (Weitergabe usw.) und die Auskunftspflicht geregelt!

für die Bundesrepublik Deutschland:


Bundesdatenschutzgesetz (BDSG)

für Mecklenburg-Vorpommern: 


Landesdatenschutzgesetz von Mecklenburg-Vorpommern (DSG M-V)
3. Texteingabe

Die aktuelle Schreibposition wird in der Textverarbeitung durch den Cursor angezeigt. Sein Symbol ist der senkrechte oder waagerechte, blinkende Strich. Drückt man eine alphanumerische Taste, dann wird das zugehörige Zeichen auf dem Bildschirm angezeigt und der Cursor wandert einen Schritt weiter.

Die  FORMEL \X (  ¿  ) -Taste bewirkt einen Zeilenwechsel (Abschnittswechsel). Steht der Cursor an der 1. Position in der Zeile, dann wird durch die  FORMEL \X (  ¿  ) -Taste eine Leerzeile vor dem Cursor eingeschoben.

Mit der Taste   FORMEL \X (    ((    )  wird das vor dem Cursor stehende - mit der Taste   FORMEL \X (  Entf  )  das dahinterstehende Zeichen gelöscht. Diese lassen sich dann auch zum Löschen von Leerzeilen benutzen.

Innerhalb von Texten kann man den Cursor mit den Pfeiltasten schrittweise bewegen. Sehr große Sprünge kann man mit der Maus erledigen. Man bewegt den Mauszeiger auf die gewünschte Position und dann wird einmalig geklickt. Der Cursor blinkt dann an der neuen Position. Jede neue Texteingabe oder irgendwelches Einfügen passiert immer an der aktuellen Cursorposition.

Größere Sprünge in nicht vollständig sichtbaren Texten sollten grob mit den Tasten   FORMEL \X( Bild ( )  und   FORMEL \X( Bild ( )  gemacht werden. Die Tasten ermöglichen dabei den "seitenweisen" Vor- oder Rückschub ("Schneller Vor bzw. Rücklauf") innerhalb eines Textes. Mit der Maus die Bildlaufleiste zu bedienen geht zwar auch, aber dort die geeignete Position zu finden, ist eine Sisyphus-Arbeit. Als Äquivalent existieren in der vertikalen Bildlaufleiste die Schaltflächen mit dem doppelten Dreiecken. Sie entsprechen dem "Schnellen Vor- bzw. Rücklauf" an einem Cassettenrecorder.

Der größte Unterschied zur Texteingabe auf der Schreibmaschine ist der automatische Zeilenumbruch auf dem Computer. Lösen Sie dazu die folgende Aufgabe:

Aufgaben:

1. Lesen Sie sich den folgenden Text erst einmal aufmerksam durch!

2. Benennen/Speichern Sie eine (neue) Datei unter dem Namen Zeilenumbruch.DOC auf dem Laufwerk A: ab!(“Datei“ “Speichern unter ...“)
3. Tippen Sie dann den Text in den Computer ein! Achten Sie darauf, daß Sie nicht die Arbeit des Computer (Zeilenumbruch) übernehmen! (Das Zeilenende kann auf den einzelnen Computern unterschiedlich sein! Die Trennung von Wörtern braucht nicht mit eingegeben zu werden!)


Geben Sie unter dem Text die Information abgeschrieben von .... an.)

4. Speichern Sie den Text zwischendurch und abschließend auf Diskette!

Der automatische Zeilenumbruch

Während des Schreibens testet das Textverarbeitungs-Programm, ob ein Wort noch in die aktuelle Zeile paßt oder in die nächste Zeile muß. Diese Eigenschaft von Schreibprogrammen wird automatischer Zeilenumbruch genannt. Er erleichtert das Schreiben von Texten. Der Schreiber braucht nur noch auf den Text selbst zu achten. Ein Zeilenumbruch oder -abschluß durch die „ENTER“-Taste ist nur noch bei Nummerierungen, Aufzählungen und Absatzenden notwendig. Das Textverarbeitungs-Programm orientiert sich bei der Beurteilung der Wörter an den Leer- und Trennzeichen (Bindestrich). 

Mit dem automatischen Zeilenumbruch ergeben sich einige Besonderheiten bei der Zeichensetzung. Die Satzzeichen Komma, Semikolon, Punkt, Bindestrich, Ausrufe- und Fragezeichen werden direkt an das letzte Wort angeschlossen. Dann folgt ein Leerzeichen. Einige Ausnahmen gilt es aber zu beachten. So werden Klammern und Anführungszeichen direkt an das Wort gesetzt. Innerhalb von Abkürzungen entfallen die Leerzeichen. Der Trennstrich zwischen zwei Halbsätzen wird frei gesetzt. Der Trennstrich bei zusammengesetzten Wörtern wird leerzeichenfrei benutzt. Diese Zeichensetzung wird durch die DIN vorgeschrieben. In Zweifelsfällen muß man sich nur überlegen, inwieweit eine Zugehörigkeit zu dem einen oder anderen Wort bzw. Wortteil besteht. Zusammenhängende Zeichenfolgen (Buchstaben, Ziffern und Zeichen) werden als ein Wort interpretiert.

(In diesem Text wurden die Zeichen entsprechend der DIN gesetzt.)

Bei langen Wörter ist eine Trennung nach Silben unumgänglich. Fast alle Textverarbeitungen bieten dazu ein weiches (optiona​les, entfernbares) Trennzeichen an, welches nur am Zeilenende beachtet wird. Im Programm WORD erhält man dieses - dem Bindestrich ansonsten gleichwertige - Zeichen durch die Tastenkombination „Strg“ + „-“. Nur wenn eine Trennung an dieser Stelle notwendig ist, wird es als Trennstrich am Zeilenende angezeigt.

Der automatische Zeilenumbruch geht in seiner Funktion noch viel weiter.

Wenn man später das Seitenformat oder die Schriftgröße ändert, dann würde ja mehr oder weniger in eine Zeile passen. Der Zeilenumbruch wird dann automatisch aktiv und der Text entsprechend angepaßt - in die neue Form gegossen.

Für kompliziertere Texte z.B. in mehreren Spalten, oder wenn der Zeilenumbruch scheinbar völlig falsch reagiert, dann kann man sich einige weitere - nichtdruckbare - Zeichen ansehen. Diese Zeichen zeigen Ihnen an, wo Sie z.B. ein Leerzeichen ((), ein weiches Trennzeichen (¬) oder einen Zeilenabschluß (() eingetippt haben.

	Das Button für diese Funktion enthält das Zeichen (. Durch Klicken wird die Funktion ein- bzw. ausgeschaltet.

(Ein permanentes Ein-/Ausschalten diese Funktion erzielt man im Menü “Extras“ “Optionen ...“ Reiter “Ansicht“ Bereich “Nichtdruckbare Zeichen“.)
	



Aufgabe:

1. Schauen Sie sich Ihren Text mit den nichtdruckbaren Zeichen an!

2. Suchen Sie die Eingabefehler (doppelte Leer- bzw. Trennzeichen, Zeilenabschluß innerhalb von Sätzen oder Absätzen) und korrigieren Sie diese! 

3. Speichern Sie den Text noch einmal abschließend ab!

4. Drucken Sie den Text aus!

4. Textgestaltung / Textformatierung

4.1. Markieren mit der Tastatur

Der oben eingegebene Text zum automatischen Zeilenumbruch sieht ja nicht gerade sehr ansprechend aus. Zumindestens die Überschrift sollte sich vom Text abheben und der Text sollte links und rechts einen glatten Rand haben. 

Für jede Gestaltung ist es notwendig, der Textverarbeitung zu zeigen, mit welchem Textteil man etwas machen möchte. Dies haben wir schon mit dem Markieren kennengelernt. Grundsätzlich gibt es drei verschiedene Techniken Texte oder Textteile zu markieren. Am Einfachsten erscheint das Markieren mit der Tastatur. Man positioniert den Cursor am günstigsten an den Anfang der zu markierenden Stelle (mit Maus oder Pfeiltasten). Bei gedrückter  FORMEL \X (  Ý  ) -Taste kann man jetzt mit   FORMEL \X (  (  )   und  FORMEL \X (  (  )  schrittweise einzelne Zeichen markieren bzw. entmarkieren (Markiertes wird invers dargestellt!). Für ganze Wörter drückt man noch die  FORMEL \X ( Strg ) -Taste dazu.

Mehrere Zeilen können mit den Tasten   FORMEL \X (  Ý  ) +  FORMEL \X (  (  )  oder   FORMEL \X (  Ý  ) +  FORMEL \X (  (  )  schneller gekennzeichnet werden.

Weitere Markiertechniken sind das Markieren mit der Maus (siehe unter 4.2.) bzw. mit Menüs (4.2.5.).

In älteren Programmen findet man auch noch eine andere Markiertechnik, die eine Definition eines Blockanfanges und eines Blockendes voraussetzt. Die folgenden Aktionen beziehen sich dann auf den eingeschlossenen Block.

Wenn Sie später Texte eingeben, sollten Sie dies zuerst ohne die Formatierung des Textes erledigen. Die Formatierungen kann man dann später in aller Ruhe am fertigen Text vornehmen. Das häufige Wechseln zwischen Texteingabe und -forma​tierung verwirrt und verleitet zu Fehler, sowohl bei der Eingabe und als auch bei der Formatierung. Und es ist oft wichtiger, daß man überhaupt einen Text vorweisen kann, als nur eine toll gestaltete Überschrift.

4.1.1. Ausschneiden, Kopieren und Einfügen von Textteilen

Um bestimmte Textteile umzuordnen oder mehrfach in einem Dokument zu benutzen, bieten sich die Funktionen Ausschneiden, Kopieren und Einfügen an. 

	

	Mittels des Ausschneidens wird das markierte Objekt in die Zwischenablage gebracht. Hier steht es zur weiteren Verwendung auch für andere Programme zur Verfügung. Da diese Funktion recht häufig gebraucht wird, befinden sich in den Symbolleisten ein Button dafür. 

Mit dem Hot-Key  FORMEL \X( ( ) +  FORMEL \X( Entf ) erreicht man das Gleiche über die Tastatur.


	Auch mit dem Kopieren 
 erreicht man dieses, nur bleibt das Objekt an seiner Originalstelle erhalten - es wird also eine Kopie in der Zwischenablage erzeugt. Hier lautet der Hot-Key  FORMEL \X( Strg ) +  FORMEL \X( Einfg ) .


	



	


	Das Einfügen (Button: 
; Hot-Key:  FORMEL \X( ( ) +  FORMEL \X( Einfg ) ) bringt den Inhalt der Zwischenablage in die aktuelle Datei an die Cursor-Position. Das Einfügen läßt sich beliebig wiederholen, da eine Kopie des Objektes immer noch in der Zwischenablage vorliegt. Erst durch ein neues Ausschneiden oder Kopieren wird die Zwischenablage geändert.


4.1.2. Wie verändert man den Stil von Wörtern, Zeilen und Abschnitten?

Bei den Textstilarten unterscheidet man grundsätzlich die Formen: normal/Standard, Fett , kursiv und unterstrichen. 

	Jede Form hat ein entsprechendes - leicht zu erkennendes - Button in der Symbolleiste “Formatierung“. 
	



Ein markierter Text erhält sofort den gewählten Stil, wenn das Symbol angeklickt wird. Nochmaliges Klicken nimmt den Stil wieder zurück.

Weitere spezielle Stilarten, die in wissenschaftlichen Texten oft benötigt werden (z.B.: hochgestellt, tiefgestellt, doppelt unterstrichen), sind unter dem Menüpunkt “Format“ “Zeichen“ zu finden.

Hier noch ein Tip, damit Überraschungen beim Weiterschreiben weitgehend ausbleiben. Schreiben Sie immer erst ein wenig über die zu gestaltende Stelle hinweg. Markieren Sie dann die spezielle Stelle ohne viel Rand. Aktivieren Sie dann erst den gewünschten Stil.

Aufgabe:

1. Formatieren Sie die Überschrift fett und unterstrichen!

2. Suchen Sie sich alle Sachwörter zum Thema (Substantive mit eventuell zugehörigen Adjektiven) aus dem Text zum automatischen Zeilenumbruch heraus und formatieren Sie diese fett! (sich wiederholende Sachwörter brauchen nur einmal formatiert werden!)

3. Unterstreichen Sie die Tätigkeiten ( Verben) des Textverarbeitungs-Systems!

4. Setzen Sie die eigenen Tätigkeiten kursiv! 

4.1.3. Wie verändert man die Schriftgröße und die Schriftart?

Einleitend sei hier gesagt, das man bei der Verwendung von verschiedenen Schriftarten mit Bedacht vorgehen sollte. Zu viele Schriftarten machen das Layout (engl. für Gesamtgestaltung) überladen. Designer empfehlen pro Text bzw. Seite  maximal zwei Schriftarten. Mit den Stilarten (fett, kursiv, unterstrichen) und der Schriftgröße hat man dann immer noch genügend Gestaltungsvarianten. Wichtig ist bei der Wahl der Schriftart auch, die Beachtung dessen, was mit/in dem Text ausgedrückt werden soll. Einen Text über die galaktischen Körper Sonne, Mond und Sterne wird man nicht gerade in einer Westernschrift setzen.

	Die Schriftarten haben in WINDOWS (typische und) eindeutige Namen. Man findet sie in der Symbolleiste “Formatierung“ gleich neben den Formatvorlagen. 
	



Mittels des daneben vorhandenen Abroll-Button kann man die Liste der Schriftarten einsehen und eine auswählen. Nicht alle Schriftarten sind gut lesbar. Empfehlenswert sind Times New Roman und Arial. (Achtung! Auf einem anderen WINDOWS-System kann ein Text in einer speziellen Schriftart nur angezeigt werden, wenn diese auf dem System installiert ist, bzw. von Ihnen mit in der Datei abgespeichert wurde (“Extras“ “Optionen ...“ Reiter “Speicher“ “TrueType-Schriftarten einbetten“). (möglichst die Standardschriften benutzen!))
Genau so verfährt man auch mit der Schriftgröße - gleich neben der Schriftart.

	Normal ist eine Schriftgröße zwischen 10 und 12 Punkten (amerikanische Point's; 1 Point = 0,367mm).
	



Für manche Schriftarten läßt das System nur bestimmte Schriftgrößen zu. Für die sogenannten TrueType-Schriftarten sind aber alle Schriftgröße zwischen 1 und 255 (eventuell auch mehr) Punkten entweder aus dem Abrollmenü auswählbar oder als Zahlenwert direkt in das obige Fensterchen einzutippen.

Zu große Schriften - vor allem außerhalb von Überschriften - wirken aufdringlich und (de-)klassieren den Leser auf Grundschulniveau. Ein Text wird auch nicht mehr, wenn man ihn in einer großen Schriftart setzt. Zu kleine Schrift kann man schwerer lesen. Bei größeren, einspaltigen Blättern gibt es dann hin und wieder auch mal beim Lesen Probleme, die nächste Zeile gleich richtig zu finden.

Aufgaben:

1. Verändern Sie Schriftart und -größe für den ersten Absatz auf Times New Roman 11 Punkte und für den zweiten  Absatz auf Arial 13 Punkte!

2. Gestalten Sie den Rest des Textes nach eigenem Geschmack! (Das fertige Dokument darf eine DIN-A4-Seite nicht überschreiten!)

3. Speichern Sie das Dokument ab!

4. Drucken Sie sich die Endfassung noch einmal aus! 

4.1.4. Wie kommt man an Sonderzeichen und einfache Symbole ran?

Sicherlich sind Ihnen beim Formatieren die Schriftarten Symbol und Wingdings aufgefallen. Diese enthalten viele recht praktische Zeichen, wie z.B. ©, ®, ½, (, (, ( und (. Über “Einfügen“ “Sonderzeichen ...“ kann man sich aus den einzelnen installierten Schriftarten solche Symbole an die aktuelle Cursorposition einfügen. Die Schriftarten "Wingdings", "Symbol" und "Webdings" sind spezielle Zeichenschriften.

Man kann die Zeichen auch direkt bei gedrückter  FORMEL \X ( Alt ) -Taste und einem vierstelligem Zifferncode aufrufen (Eingabe auf Nummernblock). Dies setzt natürlich passende Tabellen oder Kenntnisse voraus.

Aufgaben:

1. Erstellen Sie ein Formular für die Tätigkeiten zum Reinigen eines Raumes!

2. Fügen Sie kleine Abhack-Flächen zur Kontrolle ein!

(Bereich 1: (allgemeines) Zimmernummer, Anreisetag, Abreisetag

Bereich 2: (tägliche Zimmerherrichtung) Lampen kontrolliert; Fenster geöffnet; Betten abgezogen und gelüftet; Aschenbecher geleert; Mülleimer geleert und gesäubert; Fester auf Sauberkeit geprüft; Betten bezogen und gemacht; Tischdecke gewechselt; Blumen, Briefpapier, Präsente und Informationsmaterial überprüft und ergänzt; Fenster schließen und Gardinen hergerichtet

Bereich 3: (tägliche Bad- und WC-Herrichtung) Lampen kontrolliert; Spiegel und Ablage gesäubert; Zahnbecher überprüft; Wände gesäubert; Wanne gesäubert; Waschbecken innen und außen gesäubert; Toilette und Bidet innen und außen gesäubert; Armaturen poliert; Toiletteneimer geleert und desinfiziert; Toilettenpapier und Hygeniebeutel geprüft; Seife, Erfrischungstuch, Bademittel geprüft und ergänzt; Hand- und Badetücher gewechselt; Boden und Vorleger gereinigt/gewechselt

Bereich 4: (zusätzlich am Abreisetag) Inventar laut Liste kontrolliert; Schränke und Nachttische gereinigt; Kleiderbügel geprüft; Kühlschrank, Radio, Fernseher, Telefon geprüft; Bad und WC desinfiziert; Fundsachen: .............; Defekte: ............; Unterschrift: .............)

4.2. Markieren mit der Maus

Mit der Maus gelingt es zu Anfang etwas schwerer eine Markierung zu erstellen. Dafür kann man hier einige zusätzliche Schnellmarkierungen erreichen. Auch hier sollte der Mauszeiger über der Startposition stehen. Bei gedrückter linker Maustaste kann man jetzt den zu markierenden Text überstreichen und dann die Maustaste loslassen. Eine Zeile läßt sich mit der Maus durch Klicken vor der Zeile (im Randbereich) schnell markieren. Soll’s der ganze Absatz sein, genügt ein Doppelklicken vor dem Absatz. Durch dreimaliges Klicken im Randbereich wird der gesamte Text markiert.

Natürlich kann man die Markiertechniken (Maus und Tastatur) auch kombinieren. Besonders beim zeichengenauen Markieren ist dies oft notwendig.

Ein Klicken an einer anderen Stelle oder das Positionieren des Cursors mit der Maus hebt die alte Markierung wieder auf.

Das Menü “Bearbeiten“ bietet noch eine einfache Möglichkeit, den gesamten Text zu markieren (s.a. Abschnitt 4.2.5.).

4.2.1. Verschieben von Textteilen

Nach dem Markieren mit der Maus läßt sich ein Textteil sehr einfach verschieben. Klickt man nämlich noch einmal auf den markierten Bereich und läßt dann die Maustaste zum Ziehen gedrückt, dann kann der Textteil an die neue Stelle bewegt werden. Ein extra Cursor zeigt die jeweils gewählte Einfügeposition an. Nach dem Loslassen der Maustaste wird der Text an die neue Stelle verschoben. Gerade beim Umstellen von Sätzen oder Absätzen ist dieses Vorgehen eine schöne Hilfe. 

4.2.2. Wie macht man eine Textzeile zur Überschrift?

Als erstes markiert man die betreffende Zeile. Der günstigste Weg ist die Anwendung einer Formatvorlage (Text- und Schriftart). Formatvorlagen sind voreingestellte Muster für Schriftart, Schriftgröße usw. Der Nutzer kann sie einfach zuweisen und braucht sich nicht um irgendwelche Details kümmern.

	Für den bisher eingegebenen Text hat das Textverarbeitungs-System automatisch die Vorlage “Standard“ benutzt, was nichts anderes bedeutet, als daß eine allgemein günstige Schriftart, -größe usw. schon voreingestellt ist. 
	



Da unsere Zeile aber eine Überschrift - von gehobener Bedeutung werden soll - verwenden wir eine andere Vorlage. Die verwendbaren Vorlagen findet man in der Symbolleiste “Formatierung“ (in der Standardeinstellung von WORD zweite Symbolleiste von oben). Neben dem ersten Fensterchen ist ein Button mit einem Pfeil nach unten (Abroll-Button). Klickt man auf diesen, werden die verfügbaren Vorlagen angezeigt und mit einem einfachen Klick wählt man eine Vorlage (hier “Überschrift 1“) aus. Jede Formatvorlage ist mehr oder weniger charakteristisch mit bestimmten Schriftarten, Schriftstilen usw. vorformatiert.

Hinweis! 

Für die Arbeit in großen Texten und für das automatische Erstellen von Inhaltsverzeichnissen und Gliederungen ist diese Vorgehensweise ein Muß!

4.2.3. Wie verändert man eine Formatvorlage?

Da die Geschmäcker sehr verschieden sind, akzeptiert nicht jeder unbedingt die voreingestellten Formatvorlagen. Um eine Vorlage zu ändern, gibt es in WORD zwei Wege. Zum Einen kann man über das Menü (“Format“ “Formatvorlage ...“) in die Funktion gelangen. Hier steht einem ein fast uneingeschränktes Repertoire an Formatierungs- Benennungs- und Gültigkeitsmöglichkeiten zur Verfügung. Am Einfachsten ist es eine vorhandene Vorlage in bestimmten Details zu verändern und sie dann einem neuen Namen zuzuordnen. 

Der andere Weg funktioniert so ähnlich - ist aber einfacher - weil man nicht mit so vielen Organisationsaufgaben belastet wird. 

Gehen Sie dazu nach folgendem Algorithmus vor!

1. Belegen Sie eine Zeile bzw. einen Absatz mit der zu ändernden Formatvorlage!

2. Aktivieren Sie den Formatvorlagendialog mit "Format" "Formatvorlage ..." und klicken Sie auf die Schaltfläche "Bearbeiten ..."!

3. Setzen Sie die Option "Automatisch aktualisieren"!

4. Bestätigen Sie diesen Unterdialog und wählen Sie im Dialog "Formatvorlage" das Button "Zuweisen"!

5. Verändern Sie Gestaltung der Formatvorlage nach Ihren Wünschen!

6. Aktivieren Sie wieder den Formatvorlagendialog mit "Format" "Formatvorlage ..." und klicken Sie auf die Schaltfläche "Bearbeiten ..."!

7. Deaktivieren Sie die Option "Automatisch aktualisieren"!

8. Bestätigen Sie diesen Unterdialog und wählen Sie abschließend im Dialog "Formatvorlage" das Button "Zuweisen"!

Aber Achtung! Die Veränderung einer Formatvorlage wirken sich auch auf die anderen Textabschnitte der gleichen Formatvorlage im aktuellen Dokument (oder einer Dokumentenvorlage) aus!

Beachten Sie bitte bei der Wahl Ihrer Formatierung auch, das höherwertige Überschriften auch höherwertig (z.B. Schriftgröße, Fettdruck) formatiert sein sollen. Die Wahl einer anderen, auffälligen Schriftart macht das Dokument zusätzlich interessant. (Tip: Viel hilft da nicht immer viel!) 

Sehen Sie sich dazu ein Beispiel an!

	Beispiel für eine Überschrift
	Beschreibung der Formatierung


	1. Abschnittsthema


	Times New Roman 20, fett, unterstrichen

	1.1. Teilabschnittsthema


	Arial 16, fett, kursiv, unterstrichen

	1.1.1. Unterthema


	Times New Roman 16, fett

	1.1.1.1. Teilunterthema 


	Arial 12, fett

	normaler Text
	Arial 12


4.2.4. Wie gestaltet man den Textfluß und die Absatzränder?

Der Textfluß stellt die äußere Form eines Absatzes dar. Auffällig wird diese durch die unterschiedliche Form der Ränder. Man unterscheidet:

	linksbündig
	Es war einmal ein König. Der hatte drei Töchter. Eine war schöner als die Andere. Die beiden älteren Prinzessinnen waren hochmütig und faul. ...

Und wenn sie nicht gestorben sind, dann leben sie noch heute glücklich und zufrieden.



	zentriert
	Es war einmal ein König. Der hatte drei Töchter. Eine war schöner als die Andere. Die beiden älteren Prinzessinnen waren hochmütig und faul. ...

Und wenn sie nicht gestorben sind, dann leben sie noch heute glücklich und zufrieden.



	rechtsbündig
	Es war einmal ein König. Der hatte drei Töchter. Eine war schöner als die Andere. Die beiden älteren Prinzessinnen waren hochmütig und faul. ...

Und wenn sie nicht gestorben sind, dann leben sie noch heute glücklich und zufrieden.



	b  l  o  c  k  z  e  n  t  r  i  e  r  t
	Es war einmal ein König. Der hatte drei Töchter. Eine war schöner als die Andere. Die beiden älteren Prinzessinnen waren hochmütig und faul. ...

Und wenn sie nicht gestorben sind, dann leben sie noch heute glücklich und zufrieden.




Oft ist in Textverarbeitungen die linksbündige Form voreingestellt. Der Text schließt am linken Rand immer glatt an. Dafür endet die Zeile immer an günstiger Stelle, wie es der automatische Zeilenumbruch realisieren kann. Der rechte Rand ist somit ungleichmäßig - man nennt dies auch den Flattersatz. Diese Textgestaltung ist ein Relikt der Schreibmaschine, da man hier kaum eine Möglichkeit des Randausgleiches hatte. Prinzipiell ähnlich ist die rechtsbündige Absatzform - nur daß eben der rechte Rand glatt und der linke ausgefranst ist.

Auf den modernen Textverarbeitungs-Systemen ist es möglich die Zwischenräume zwischen den Worten so zu erweitern, daß am Ende sowohl links als auch rechts ein glatter Rand entsteht. Diese Form nennt man Blocksatz oder blockzentriert. Der Blocksatz sollte auf Grund seines angenehmen, harmonischen Eindrucks für alle normalen Fälle angewandt werden. In Briefen, Schriftsätzen, Broschüren, Büchern usw. ist der Blocksatz Standardform.

Für Überschriften und Gedichte bietet sich u.U. die zentrierte Form an. Jede Textzeile wird dazu mittig ausgerichtet.

	In der Symbolleiste “Formatierung“ gibt es die charakteristische Button für die Absatzformatierungen.
	



Wenn man sich das unübersichtliche Korrigieren in Blocksatztexten ersparen will, dann legt man den Text erst in linksbündiger Form an. Nach der Korrektur von Ausdruck, Grammatik und Rechtschreibung schaltet man dann auf den Blocksatz um. Eventuell ist noch eine Nacharbeit in der Worttrennung notwendig, um zu große Textlücken zu schließen (Schriftgröße und Schriftart sollten dazu auch schon eingestellt sein!).

Interessante Gestaltungsmöglichkeiten für Absätze sind auch durch die Veränderung der Einzüge möglich. Einzüge sind Veränderungen der Randposition einzelner Zeilen in Bezug zum Normalrand. In einem Absatz kann dabei entweder die erste oder die folgenden Zeilen in ihrer Positionierung verändert werden. Im Menü "Format" "Absatz ..." Reiter "Einzüge und Abstände" kann man recht komfortabel die einzelnen Veränderungen vornehmen und in einer kleinen Vorschau auch gleich die Wirkung verfolgen. Die Erste Zeile (bei "Extra:") zu setzen, entspricht einem Einzug der obersten Zeile. Diese Form wird oft in umfangreichen Texten ohne Leerzeilen zur besseren Absatzgliederung verwendet. Den hängenden Einzug nutzt man vor Allem in Gliederungen und Aufzählungen, damit die Gliederungszeichen vorne frei stehen können. Ist in der aktuellen Ansicht des Dokumentes auf dem Bildschirm das horizontale Lineal eingeblendet ("Ansicht" "Lineal"), dann kann man die Veränderungen auch gleich am Text vornehmen. Die kleinen Zeigerdreiecke stehen dabei für die verschiedenen Zeilen (erste und folgende) und die Absatzseitenränder.

Für bestimmte Zwecke kann man Absätze auch etwas locker setzen. Dazu wird zusätzlich zwischen den einzelnen Zeilen etwas Freiraum eingefügt. Dieser Freiraum wird in Zeilen gezählt. Aus Schreibmaschinenzeiten stammt der Begriff Zeilenschaltung. Ein Text ohne Zwischenzeilen heißt einzeilig. Wird immer eine Zeile frei gelassen, spricht man von zweizeilig. Als Zwischenform und Kompromiß zwischen Lesbarkeit und "Platzverschwendung" hat sich die eineinhalbfache Zeilenschaltung standhaft gehalten.

4.2.5. Wie gestaltet man Seiten oder ganze Texte?

Alle bis hierher besprochene Formatierungsmöglichkeiten kann man natürlich auch auf ganze Texte anwenden. Hierzu besteht noch die Möglichkeit, eine dritte Markiertechnik sinnvoll einzusetzen. Über das Menü "Bearbeiten" kann man dazu "Alles markieren".

Die Gestaltung von Seiten zerfällt in die direkten Angaben zum Papierformat (Papiergröße; Seitenränder) und in die Gestaltungselemente Kopf- und Fußzeile.

Das Papierformat, an dem sich das Textverarbeitungs-System orientiert, sollte möglichst mit dem des Ausdruckes übereinstimmen. Einige Textverarbeitungs-Programme sind da sehr pingelig (MS-WORKS für DOS oder WIN 2.0). 

Beim Seitenlayout ist es am Günstigsten von Außen nach Innen vorzugehen. Als Erstes stellt man dazu das Papierformat ein. Dazu stehen im Menü “Datei“ “Seite einrichten ...“ unter dem Reiter “Papierformat“ die Bereiche “Papierformat“ und “Ausrichtung“ zur Verfügung. 

Als Nächstes stellt man die Ränder einer Seite ein. Man benutzt dazu das gleiche Menü. Unter dem Reiter “Seitenränder“ werden die linken, rechten, oberen und unteren Ränder nach Wunsch einstellt. Wählt man die Option “gegenüberliegende Seiten“ (z.B. für Bücher und Broschüren), dann wechselt rechts/links gegen innen/außen. Der Bundsteg wird u.U. für das Binden des Dokumentes in Broschüren- oder Buchform benötigt.  

Für den Fall, daß man gerne Kopf- und/oder Fußzeilen auf dem Blatt haben möchte, kann man auch deren Ränder vorgeben. Achten Sie darauf, daß diese logischerweise kleiner als die Textränder sein müssen. Es gibt durch die Drucker technische Grenzen zum Blattrand hin. Hier müssen Sie mit Ihrem Drucker experimentieren oder in der Beschreibung nachsehen.

Für spezielle Gestaltungen der Kopf- und Fußzeile stehen noch Optionen unter dem Reiter “Seitenlayout“ bereit.    

Achten Sie bitte - bevor Sie ihr Seitenlayout bestätigen - auf das kleine Fensterchen mit der Beschriftung “Anwenden auf:“. Im Abrollmenü werden verschiedene Geltungsbereiche vorgegeben. Hier muß man gut überlegen, ob man z.B. nur ein einzelnes Blatt quer legen möchte oder alle Seiten eines Dokumentes. Und manchmal sind besondere Ränder nur für einen Absatz relevant.

Das Ergebnis der verschiedenen Formatierungen sollte man vor dem Ausdrucken kritisch in der Seitenansicht unter die Lupe nehmen. Typische Layoutfehler sind verwaiste einzelne Zeilen auf einer neuen Seite oder eine Überschrift in der letzten Zeile einer Seite. Hier muß man dann überlegen, wie man eventuell Zeilen sparen oder wo man welche zusätzlich einzufügen kann.

Aufgaben:

1. Erstellen Sie eine Weinkarte unter Verwendung von Formatvorlagen! Verwenden Sie für den Namen des Weins und für die weiteren Weinangaben unterschiedliche Formatvorlagen!

2. Gestalten Sie die Weinkarte so, daß sie aus genau 2 - gut gefüllten - Seiten besteht! (normale Schriftgrößen verwenden! Beachten Sie die Regeln zum Aufbau einer Weinkarte!)

Vorlage für eine Weinkarte:


Weißweine:


Wein1


zusätzliche Angaben





Preis


Wein2


zusätzliche Angaben





Preis


Rotweine:


...

4.3. Vorlagen für einfache Standarddokumente

4.3.1. Vorlage für einen DIN 676 -gerechten Brief

Schriftart: Times New Roman, Arial oder New Courier          Schriftgröße: 12 Punkte


Absender:




Groß-Musterhausen, 01.Jan.1998


Klaus Mustermann





{oder neu:1998-01-01}

Musterstr. 123


12345 Groß-Musterhausen


Tel. (01 23) 4 56 78 90


Herr/Frau Gesprächspartner


Gesprächsfirma GmbH


Gesprächsstr. 123


12345 Gesprächsort


Grund des Briefes

Sehr geehrter Herr/Frau Gesprächspartner,    (sonst: Sehr geehrte Damen und Herren, )

... (eigentlicher Text in Blocksatz gesetzt, nach jedem Absatz eine Leerzeile)


Hervorhebungen durch 
Einrücken, S p e r r e n, Doppeldruck bzw.


Fettschrift oder Unterstreichen

Mit freundlichen Grüßen (oder andere Grußformel)

......................................


   Klaus Mustermann


Anlagen
(natürlich nur, wenn nötig)


PS:

(natürlich nur, wenn nötig)
Aufgaben:

1. Schreiben Sie eine Bewerbung (DIN-gerechter Brief) an die Firma SUNSHINE-Reisen! Diese Firma hatte freie Stellen als AnimateurIn für ein neues Cluburlaubszentrum in der Ostsee-Zeitung angezeigt.
2. Erstellen Sie einen tabellarischen Lebenslauf! Verwenden Sie die Vorlage 5.2.!

4.3.2. Vorlage für einen tabellarischen Lebenslauf


Tabellarischer Lebenslauf:









(ev. Paßfoto)

persönliche Daten:


Name


:
Mustermann



Vorname

:
Klaus Peter



Geburtsdatum
:
01. April 1983



Geburtsort

:
Groß Kleckersdorf



Wohnanschrift
:
Karl-Anton-Platz 123







18000 Klein Kleckersdorf



Telefonnummer
:
(0 38 00) 1 23 45 67



Familienstand
:
ledig



Name der Eltern
:
Anne-Marie und Herbert Mustermann


Schulbildung:



Grundschule „Uns Hüsung“ Rostock

1989 - 1993



Realschule „Türmchenschule“ Güstrow

1993 - 1998





Realschulabschluß:


„Gut“



„Berufsschule des Landkreises Bad Doberan“



Bad Doberan





1998 - 



Ausbildung als ...


besondere Fähigkeiten/Qualifikationen:


- Liga-Trainerlizenz für Rasenhockey


- Maschinenschreiben im 10-Finger-System mit 65 Anschlägen 


  pro Minute (IHK)


- PC-Führerschein der IHK

Hinweise: 

· Standardschrift verwenden

· möglichst die ganze Seite gestalten

5. Mehrspaltige Texte

Mehrspaltige Texte finden wir in Zeitungen und Gesetzesblättern. Sie bewirken ein besses Finden der nächsten Zeile - vor allem bei breiten Texten. Bei Schriftstücken mit kurzen Absätzen verbessern mehrere Spalten meist die Platzausnutzung.

In WORD hat man die Möglichkeit ganze Texte oder auch nur einzelne Abschnitte ein- oder mehrspaltig zu setzen. 

Bei Texten mit wenigen Spalten bietet es sich an, den Text erst normal (einspaltig) einzugeben.

	Dann markiert man den Textabschnitt und wählt im Menü “Format“ “Spalten ...“ die gewünschten Optionen aus. In der Symbolleiste “Standard“ liegt auch ein Button für diese Funktion. 
	



Man kann sich natürlich auch schon vor Beginn der Texteingabe die Spaltenanzahl einstellen. Die Eingabe ist aber ein wenig unangenehm, da WORD nach einigen Zeilen u.U. den Text in die nächste Spalte schiebt. Manchmal bleibt das System auch ständig (von der ersten bis zur x. Seite) in der ersten Spalte. Um die Ursachen für solche Eigentümlichkeiten zu finden, sollte man sich die nichtdruckbaren Zeichen anzeigen lassen. 

Auch für die Korrektur von mehrspaltigen Texten sollte man sich unbedingt die nichtdruckbaren Zeichen anzeigen lassen. Will man an einer Stelle unbedingt einen Spaltenwechsel im Text haben, dann erreicht man dies über den Menüpunkt “Einfügen“ “Manueller Wechsel ...“ “Spaltenwechsel“. Der Cursor zeigt die Trennposition an.

Die so erhaltenen Zeilen Abschnittswechsel und Spaltenwechsel lassen sich später auch wieder entfernen. Dies führt dann aber zur Übernahme des vorherigen Spalten- und Textformates.

Aufgaben:

1. Schreiben Sie den folgenden Text aus der Zeitschrift "Gastronomie" (09/98) ab! Verwenden Sie die gleichen Formatierungen!

Impulse geben

( "Ein guter Trunk aus Malz und Hopfen sind die besten Magentropfen." So lautet ein Schweizer Kneipenspruch. In der Tat wird die gesundheitsfördernde Wirkung des Gerstensaftes oftmals unterschätzt oder ins Lächerliche gezogen.

Wer aber Bier an den Mann oder die Frau bringen will, sollte auch über die Eigenschaften des Gerstensaftes informiert sein.

Bier und Gesundheit

Noch immer unterstellt man dem goldenen Gebräu volksdrogenähnlichen Charakter. Dabei begleitet dieser "Trunk" den Menschen schon fast eine kleine Ewigkeit. Vieles spricht dafür, daß es Bier schon gegeben hat, seit der Mensch Getreide zur Nahrung nutzte. Dreitausend Jahre alte Schriftstücke aus Sumer belegen, daß des Deutschen liebstes Getränk weitaus länger existiert als mancher vielleicht denken mag. Doch wie schädlich ist Bier für die Gesundheit? Dieser Frage sollte nachgegangen werden, um dem Gast in der Getränkekarte oder über Tischaufsteller auch die richtigen - und damit umsatzsteigernden - Informationen geben zu können.

Bier enthält Vitamine

Neben rund vierzig Gramm Alkohol pro Liter enthält Bier Vitamine, Kohlenhydrate, Mineralien, Aminosäuren, Hopfenbitterstoffe, organische Säuren und phenolische Verbindungen. Außerdem ist es fast fett- und cholesterinfrei.

Sagt man dem Gerstensaft gerne gewichtsfördernde Eigenschaften nach, so muß entgegnet werden, daß er nicht dick macht, sondern lediglich den Appetit anregt. Mit 44 kcal pro 100 Gramm trägt er beispielsweise weniger zur Gewichtszunahme bei als Vollmilch (66 kcal). Diätbier besitzt neben den geschilderten Vorzügen des normalen Bieres den Vorteil, kohlenhydratarm zu sein.

Senkt Herzinfaktrisiko

Maßvoller Biergenuß hilft ebenfalls mit, das Risiko koronarer Herzerkrankungen zu senken. Eine Studie der Universität Münster beweist, daß Biertrinker weitaus weniger Herzinfakte erleiden als ihre "abstinenten" Mitmenschen. In Langzeituntersuchungen konnte sogar nachgewiesen werden, daß maßvolle Alkoholkonsumenten eine höhere Lebenserwartung haben. Selbst die Weltgesundheitsorganisation WHO fand heraus, daß gemäßigter Biergenuß zur Verbesserung des Wohlbefindens beitragen kann. Das Geheimnis liegt hierbei in der Kombination von Alkohol und Hopfenbitterstoffen.

Hat soziale Funktionen

Für ältere Menschen, die über Einsamkeit klagen, hat Bier auch eine soziale Funktion. Klingt unglaubwürdig? Aufgemerkt: Fröhliches Zusammensein und maßvoller Konsum der beruhigenden Flüssigkeit fördern die zwischenmenschlichen Beziehungen und helfen vielen, zu einem seelischen Ausgleich zu kommen. Aufgrund solcher Erfahrungen wurden in nordamerikanischen Altersheimen "beer-pub-hours" eingeführt. Bier ist streng natrium- und relativ proteinarm.

Maßvoll trinken

Trotzdem muß betont werden, daß Unmäßigkeit beim Bierkonsum dem propagierten Wohlbefinden wiederum schadet. Professor Keil von der Universität Münster betont deshalb in seiner Studie, daß ein gesundheitlicher Nutzen nur bei geringen Mengen Alkohol pro Tag feststellbar ist. Die niedrigste Gesamtsterblichkeit wiesen der Untersuchung zufolge Menschen mit einem durchschnittlichen Alkoholkonsum von etwa einem halben Liter Bier pro Tag auf.

2. Bringen Sie den Text (nicht die Überschrift) in eine zweispaltige Form mit Zwischenlinie!

Zusatz: Die Einleitungstext soll einspaltig unter der Überschrift stehen!

6. Rechtschreibkontrolle, Autoersetzung und Textbausteine

Sicherlich sind Ihnen beim Texteingeben die seltsamen roten Unterstreichungen unter einigen Worten aufgefallen. Diese Worte sind der automatischen Rechtschreibkontrolle unbekannt und werden entsprechend gekennzeichnet. Die Unkenntnis kann sich aus einem falschen Schreiben oder einem echt unbekannten Wort ergeben. Die WORD-Rechtschreibung kennt zwar viele Worte - aber eben nicht jedes. Falsch geschriebene Worte kann man gleich korrigieren. Die anderen Worte muß man dem System erst beibringen. Man sagt auch: "Das System wird angelernt."

	Zum Aufrufen der Rechtschreibkontrolle eignet sich das Button mit dem abgehakten ABC oder der Menüpunkt "Extras" "Rechtschreibung ...".
	



Im folgenden Dialog arbeitet man sich von einem unbekannten Wort zum nächsten durch. Dabei muß man peinlichst genau prüfen, ob man "Ignorieren" "Ändern" oder das unbekannte Wort in das Wörterbuch "Aufnehmen" möchte. Beim Ignorieren überspringt man das Wort bei der Rechtschreibkontrolle. Das Ändern wird dann ausgewählt, wenn entweder das Wort im oberen Fensterchen ("Nicht im Wörterbuch:") korrigiert wurde oder aus dem unteren Fensterchen ein geeigneter Vorschlag markiert wurde. Mit großer Aufmerksamkeit muß man beim Aufnehmen arbeiten. Das unbekannte Wort wird in das (private) Wörterbuch aufgenommen. Taucht es das Wort später wieder auf, wird es als richtig erkannt. Aber Achtung, ein falsch geschriebenes Wort im Wörterbuch wird so behandelt!

Die permanente, automatische Rechtschreibkontrolle läßt sich auch gut als Eingabehilfe verwenden. Zum Einen korrigiert sie den einen oder anderen Buchstabendreher (z.B. bei dei statt die) sofort bei der Eingabe. Zum Anderen kann man aber auch bestimmte Kürzel und den richtigen Text bei "Extras" "AutoKorrektur ..." Reiter "AutoKorrektur" vorgeben. Nach dem Tippen des Kürzels und eines Leerzeichens wird das Kürzel sofort in den gewünschten Originaltext umgewandelt. Die Kürzel sollten dazu unverwechselbar sein, da man sonst leicht Probleme bei Fehlanwendungen durch die Automatik bekommt.

Aufgaben:

1. Informieren Sie sich über die voreingestellten Ersetzungen in Ihrer WORD-Rechtschreibung!

2. Ergänzen Sie einen Eintrag z.B.: Sg für Sehr geehrte, oder ihre Initialien und der vollständige Name !

3. Probieren Sie voreingestellte und den neuen Eintrag mit einfachen Sätzen aus!

4. Entfernen Sie den neuen Eintrag wieder!

Größere Textabschnitte lassen sich über die AutoText-Funktionen noch effektiver händeln. Oft sind es ganze Absätze oder mehrer aufeinanderfolgende Sätze, die wiederholt - eventuell auch in anderen Dokumenten - benutzt werden sollen. Solche Textstellen werden einmal eingetippt und dann als AutoText definiert. Dazu markiert man den betreffenden Abschnitt und wählt dann "Einfügen" "AutoText" "Neu ...". Der Text ist als solcher jetzt registriert und muß noch mit einem Namen versehen werden. WORD schlägt einen eindeutigen Namen vor, der aber auch durch einen anderen ersetzt werden kann. Bei der Definition ist zu Beachten, das Texte nur dann ohne sein Textformat abgelegt wird, wenn man das Absatzende selbst nicht mit in die Markierung einbezieht.

Einen so definierten AutoText kann man später über "Einfügen" "AutoText" und der weiteren Auswahl über die Menüunterpunkte festlegen. Alternativ kann man auch den Namen des AutoTextes eingeben und wenn der Tip erscheint - diesen einfach mit ENTER bestätigen. Sollte dies nicht klappen, dann bleibt noch die Variante, den Namen zu markieren und dann über "Einfügen" "AutoText" aus der Liste heraus "Einfügen".

Aus der Liste heraus lassen sich die markierten Einträge auch "Löschen". 

Aufgaben: Komplex 1

1. Nehmen Sie die folgenden Absätze als AutoTexte auf!

	Bausteinname
	Bausteintext

	Suppe1
	Klare Ochsenschwanzsuppe mit Chesterstange

	Suppe2
	Fischkraftbrühe mit Hechtklößchen

	Suppe3
	Geflügelessenz mit Kalbsnockerln

	Suppe4
	(eigener Vorschlag)

	Vorspeise1
	Graved-Lachsrose mit Blattsalat,
Dillsenfsoße, gebutterte Toaststerne

	Vorspeise2
	Gedünstetes Steinbeißerfilet,
Rieslingsoße, Reisvariation, Gurkensalat mit Kräuterjoghurtdressing

	Vorspeise3
	Dunkles Zungenragout mit Champignons im Nudelnest,
Feldsalat mit Zitronendressing

	Vorspeise4
	(eigener Vorschlag)

	Hauptspeise1
	Gebratene Entenbrust;
Orangensoße, Kaiserschoten, glacierte Karotten, Maiskölbchen, Herzoginkartoffeln

	Hauptspeise2
	Gespickter Rehrücken Baden-Baden,
Wacholderbeersoße, Apfelrotkohl, Kartoffelklöße mit Croutons und Semmelbutter

	Hauptspeise3
	Zanderfilet, pochiert im Wurzelsud,
Dillsoße, Pilawreis, Kopfsalatherzen mit Orangensahne

	Hauptspeise4
	Gefüllte Schweinefilet,
rote Pfefferrahmsoße, Blumenkohlröschen mit Semmelbutter, Grilltomate mit überbackenem Grillkamm, Herzoginkartoffeln

	Hauptspeise5
	(eigener Vorschlag)

	Nachspeise1
	Sauerkirschflambé auf Vanilleparfait

	Nachspeise2
	Griesflammeri mit heißen Zimtpflaumen

	Nachspeise3
	Mousse au chocolate auf Vanille-Nougatspiegel

	Nachspeise4
	(eigener Vorschlag)

	Aperitif1
	Pasada Sherry fino

	Aperitif2
	Martini Cocktail

	Aperitif3
	(eigener Vorschlag)

	Wein1
	1996er Spätburgunder, trocken, Q.b.A., Rheinhessen

	Wein2
	1996er Müller Turgau, Q.b.A., Saale-Unstrut

	Wein3
	(eigener Vorschlag)

	Sekt
	Rotkäppchen-Sekt, halbtrocken, Saale-Unstrut


2. Erstellen Sie eine Menüsammlung mit folgenden Einzelmenüs unter Verwendung der Autotextfunktionen:


a) Aperitif1, Suppe2, Hauptspeise1 mit Wein1, Nachspeise2 mit Sekt


b) Aperitif2, Suppe1, Vorspeise2 mit Wein2, Hauptspeise2 mit Wein1, Nach-
    speise1 mit Sekt


c) Vorspeise1, Suppe3, Vorspeise3 mit Wein1, Hauptspeise3 mit Wein2,


    Nachspeise3 mit Sekt


d) Vorspeise 2, Suppe2, Vorspeise3 mit Wein1, Hauptspeise4 mit Wein2,


    Nachspeise3 mit Sekt


sowie drei eigenen Menüzusammenstellungen! Benennen Sie die Menüs nach eigener Wahl!

3. Löschen Sie die AutoTexteinträge über das Menü ("Einfügen" "AutoText" "AutoText...") aus der Liste!

Aufgaben: Komplex 2

1. Nehmen Sie die folgenden Absätze als AutoTexte auf! (Die Texte können aber auch an den eigenen Ausbildungsbetrieb angepaßt werden! Umfang muß mindestens gleich sein!)

	Bausteinname
	Bausteintext

	Einzelzimmer
	sehr schön gelegenes Einzelzimmer mit Bad; Radio, Telefon und Fernseher; inklusive Frühstück

                                                   zum Preis von 85,- DM

	Doppelzimmer
	Doppelzimmer mit Bad; Balkon und Blick zur Seeseite, Fernseher und Telefon, inklusive Früstück

                                                   zum Preis von 135,- DM

	DZmitAufbettung
	Doppelzimmer mit Bad; Balkon und Blick zur Seeseite, Fernseher und Telefon, Schlafsofa aufgebettet, inklusive Früstück

                                                   zum Preis von 175,- DM

	Behindet
	Einige unserer Zimmer sind behindertengerecht ausgebaut. Alle Einrichtungen im Haus sind über Fahrstühle und stufenlose Wege zu erreichen.

	Kultur
	In direkter Nähe befindet sich im kulturhistorischen Schloß mehrere Museen. Zweimal pro Woche findet im Festsaal ein Konzert statt.

	Parken
	Für Autos jeder Größe bieten wir direkt neben unserem Haus einen videobewachten Parkplatz an. Für unsere Gäste ist die Nutzung natürlich frei.

	einKind
	Wenn Ihr Kind ein Zusatzbett im Zimmer der Erwachsenen nutzt, berechnen wir nur 40,- DM inklusive Frühstück. Wir bitten Sie um Verständnis, das diese Preisermäßigung nicht bei Buchung eines seperaten Zimmers gilt.


	Bausteinname
	Bausteintext

	zweiKinder
	Für Familien mit zwei Kinder unter 16 Jahren bieten wir auch ein Vierbettzimmer mit extra großen Bad und Toilette zum Preis von 175;- DM inklusive Frühstück an. 

	Haustier
	Sollten Sie ein Haustier mittbringen, dann ist ein Korb und eine Decke notwendig. Die Tiere sollten aber stubenrein sein.

	Gourmet
	In unserem Haus werden seit über 100 Jahren kulinarische Traditionen gepflegt. 

	Bahnankunft
	Sollten Sie mit dem Zug anreisen wollen, dann können wir Ihnen einen Bustransfer mit dem hauseigenen Kleinbus anbieten.

	Kleinbus
	Für Ausflüge in die Umgebung können Sie für maximal 7 Personen einen Kleinbus mit Fahrer mieten.

	Sport
	Unser sportliches First-class-Hotel bietet Ihnen nicht im Haus außergewöhnliche Fitniseinrichtungen und eine wunderschöne Tennisanlage. 

	Umgebung
	Mitten in einer ruhigen, waldreichen Landschaft liegt unser Hotel. Von der Südseite haben Sie einen weiten Blick über Seen bis zu den ersten Felsen des Stein-Gebirges.


2. Erstellen Sie aufgrund schriftlicher Anfragen mit Hilfe der Textbausteine Angebotsbriefe für folgende Situationen:

a) Familie Meier mit einem Kind, Vater ist Rollstuhlfahrer, reisen mit der Bahn an

b) Firma Motzen will 3 höhere Firmenangestellte eine Woche unterbringen, kommen einzeln mit Auto

c) eine kleine Reisegruppe (7 Personen) mit Interesse an Erlebnisgastronomie sucht für 3 Tage eine Unterbringung, eine einzeln reisende Person ist behindert

d) zwei Päarchen mit ausgeprägtem sportlichen Interessen möchten 8 Tage lang nächtigen

e) Kultur-Reporter (Reporterin und Photograph) wollen für 3 Tage die Umgebung erkunden

3. Löschen Sie die AutoTexteinträge über das Menü ("Einfügen" "AutoText" "AutoText...") aus der Liste!

7. Tabellen in Dokumenten

7.1. Einfügen und Gestalten von Tabellen

Der Einfachheit halber betrachten wir hier erst einmal nur Tabellen, die in der Textverarbeitung selbst erstellt werden. Später werden wir uns auch Tabellen-Objekten aus anderen Programmen (z.B. EXCEL-Kalkulations-Tabellen) widmen.

Die einfachste Form einer Tabelle - eigentlich ist es mehr ein Ordnungschema - erreicht man durch Nutzung der Tabulator-Taste gleich hinter dem eingegebenen Wort.

Farbe


gefühlsmäßige Wirkung


Mischbarkeit

rot


Signalfarbe, Gefahr, warm


Elementarfarbe

gelb


erhöhte Aufmerksamkeit


Elementarfarbe

orange


Signalfarbe, Achtung, sehr heiß

gelb + rot

hellblau

kalt, frisch




blau + weiß

Die Verwendung von Leerzeichen ist zwar auch möglich, aber da in vielen Schriftarten (z.B. Arial) die einzelnen Zeichen unterschiedlich breit sind, bekommt man doch immer wieder ausgefranste Ränder.

Echt Tabellen bestehen aus Tabellenkopf und Tabellenkörper. Die einzelnen Bereiche sind voneinander durch Trennstriche getrennt.

Zuerst muß man den Umfang der Tabelle (Spalten und Zeilen) auszählen. Eine Sachzeile kann dabei ohne weiteres aus mehreren Textzeilen bestehen. Die folgende Tabelle besteht also aus 4 Spalten und 5 Zeilen.

	                       Objekt 

Merkmal
	Proton
	Neutron
	Elektron

	Ladung
	positiv
	neutral
	negativ

	Größenebene
	Elementarteilchen
	Elementarteilchen
	Elementarteilchen

	Masse
	1,672*10-27 kg

= 1,007 u
	1,674*10-27 kg

= 1,008 u
	9,109*10-31 kg

= 0,0005 u

	Bedeutung /

Vorkommen
	bilden den Atom​kern, Anzahl der Protonen bestimmt das Element
	sind eine Art Kleber für die sich sonst einander abstoßen​den Protonen
	bewegen sich in der Atomhülle auf Bahnen bzw. Orbi​talen


Als erstes muß der Cursor auf die Position gesetzt werden, an der die Tabelle eingefügt werden soll.

	Dann wird ein Rohgerüst erstellt. Dazu nutzt man entweder den Button mit der Tabelle oder den Menüpunkt “Tabelle“ “Tabelle einfügen ...“.
	



Nach dem Anklicken des Button erhält man ein Karomuster, in dem man mit gedrückter Maustaste eine genügend große Anzahl horizontaler (Spalten) und vertikaler Kästchen (Zeilen) überstreichen muß. Nach dem Loslassen der Maustaste wird die Tabelle automatisch eingefügt.

Der Menüpunkt "Tabelle" "Tabelle einfügen ..." bietet noch gleich die Möglichkeiten ein bestimmtes Tabellenformat zu benutzen. 

Innerhalb einer Tabelle kann man sich sehr schnell mit der Maus bewegen. Ein Klick in das Tabellenfeld und der Eingabe steht nichts mehr im Weg. Mit der Tabulator-Taste gelangt man schnell von Zelle zu Zelle. Auch die Pfeiltasten erlauben einen relativ schnellen Wechsel. Sind die Zellentexte etwas größer werden sie automatisch umgebrochen. Sind innerhalb einer Zelle Leerzeilen gewünscht, dann kann mit der  FORMEL \X (  ¿  ) -Taste die Zeilenzahl innerhalb einer Zelle erhöhen.

Sehr vielfältig sind die Abwandlungen bei Formatierung von Tabellen. Die Möglichkeiten gehen vom vollständigen Self-Hand-Make, über das halbautomatische Rahmen-Formatierung bis zur Vollautomatik. Recht praktisch und einfach zu bedienen ist die Automatik bei WORD. Man bewegt sich mit dem Cursor in die Tabelle oder markiert diese. Dann wählt man im Menü “Tabelle“ den Punkt “Tabelle AutoFormat“. Das folgende Fenster bietet Muster an, von denen man sich seinen persönlichen Favorit auswählt und die Wahl bestätigt. Im Nu hat die Tabelle in Ihrem Dokument das entsprechende Aussehen. Eventuell müssen Sie innerhalb der Bereiche “Formatierung“ und “Formatierung anwenden auf:“ einwenig experimentieren, bis das Ergebnis Ihren Vorstellungen entspricht. Aber bei der Geschwindigkeit, die das System hier offenbart, kann man wohl einige Versuche wagen.

Trotz des automatischen Formatierens kann man auch manuell noch nacharbeiten. Die Spaltenbreite wird z.B. mit der Maus durch Verschieben der Spaltengrenzen verändert. Der Mauszeiger verändert sich beim Überfahren der Linie, um eine solche Möglichkeit anzuzeigen. Beachten Sie, daß keine einzelne Zelle markiert ist. In einem solchen Fall wird dann nur diese Spaltengrenze verschoben.

	Ansonsten kann man beliebige Bereiche innerhalb der Tabelle markieren und ihnen das gewünschte Format zuweisen. 

Möchte man per Hand Rahmen - z.B. unterschiedlicher Farbe, Dicke oder Strichart - einsetzen, kann man hierfür die Funktion “Format“ “Rahmen und Schattierungen ...“ verwenden. Sehr praktisch sind auch die Button in der Symbolleiste "Tabellen und Rahmen".

Der zu verändernde Bereich der Tabelle oder die Tabelle selbst muß dazu markiert sein. Bei sehr unterschiedlichen Tabellenbereichen muß man von Außen nach Innen vorgehen, da sonst der innere Bereich immer mit markiert wird und ihm dann das neue Format aufgedrückt bekommt. 
	

Auswahl der Linien- bzw. Strichart



Auswahl der Liniendicke



Auswahl einzelner Linien oder Ränder (Geltungsbereich)




Die weiteren Funktionen des “Tabelle“-Menüs - wie z.B. “Zellen einfügen/ löschen / teilen“ usw. sind eigentlich unmißverständlich - und Sie wissen ja: „Probieren geht vor studieren.“

Für viele Anordnungsaufgaben bieten sich die sogenannten unsichtbaren Tabellen an. Dies sind Tabellen ohne Rahmen. Die punktierte Linie, die in der Bildschirmansicht zu sehen ist, wird nicht mit gedruckt. Machmal ist es auch günstiger mit Tabellen zu arbeiten, als sich der doch etwas gewöhnungsbedürftigen Mehrspalten-Arbeit in WORD hinzugeben.

Ein gutes Beispiel für die Anwendung einer unsichtbaren Tabelle ist die Bezugszeile in Geschäftsbriefen. Diese kann durch eine unsichtbare Tabelle sehr schnell und ordentlich erstellt werden.

	Ihr Zeichen
	Ihr Schreiben vom
	Unser Zeichen
	Datum

	
	
	
	


Aufgaben:

1. Öffnen Sie eine neue Datei! Wählen Sie die Vorlage “Normales Dokument“ !

2. Benennen Sie die Datei als Reservierungsplan und speichern Sie diese auf Ihrer Diskette ab!

3. Erstellen Sie für eine Woche einen Reservierungsplan für die Pension "Zur alten Scheune"! Diese hat 5 Zimmer (Zimmer 1-5).

4. Formatieren Sie die Tabelle manuell oder mit der AutoFormat-Funktion! (Der Plan muß genau eine A4-Seite umfassen)

5. Drucken Sie den Plan aus!

Zusatz:

Das Zimmer 2 wird die ganze Woche von einem Gast genutzt, In Zimmer 4 wohnen von Montag bis Mittwoch und in Zimmer 5 von Freitag bis Sonntag jeweils die gleichen Gäste.

Gestalten Sie den Plan so, daß keine störenden Zwischenlinien bei einer längeren Belegung auftauchen!

Beispiel:

	Wochentag

Zimmer
	Montag
	Dienstag
	Mittwoch

	03
	Hr. + Fr. Müller
	
	Fr. Meier + Partner

	04
	
	Hr. + Fr. Schulz
	


7.2. Vorlagen für Dokumente mit Tabellen

7.2.1. Vorlage für einen einfachen Geschäftsbrief


Klaus Mustermann




spezielle Angaben; z.B.:

Musterstr. 123





Tel.: (01 23) 4 56 78 90


12345 Groß-Musterhausen



...


K. Mustermann; Musterstr. 123; 12345 Groß Musterdorf


Herr/Frau Gesprächspartner


Gesprächsfirma GmbH


Gesprächsstr. 123


12345 Gesprächsort


Ihr Zeichen 
        Ihr Schreiben vom 

Unser Zeichen 

Datum


Gsp

      02.01.19..


KlMu


12.01.19..


Betreff: Grund des Briefes
(das Wörtchen “Betreff:“ wird heute weggelassen)
weiter wie DIN-Brief

Aufgaben:

1. Erstellen Sie einen einfachen Geschäftsbrief mit folgenden Firmenangaben!:

	Landhaus Sonnenschein

Inhaber: F. Sonnenschein

Groß Lüchener Weg 3

18000 Klein Kleckersdorf


	Telefon: (0 38 00) 20 10

FAX:      (0 38 00) 20 11

Kontoverbindung:

Sparkasse Rüttow

BLZ: 000 000 00

Konto-Nr.: 123456




    Verwenden Sie unsichtbare Tabellen für Kopf, Anschrift und den Bezugsteil!

2. Speichern Sie den leeren Kopfbogen als extra Datei ab!

3. Schreiben Sie einen Brief, in dem Sie die Reservierung eines Doppelzimmers mit Bad und Minibar für den 24. bis 30. Dezember dieses Jahres bestätigen!

7.2.2. Vorlage für professionelle FAXe

	
	
	
	
	
	
	

	
	F 
	A X
	
	Datum:

Seitenzahl:
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	An:
	
	
	Von:
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Telefon:
	
	
	Telefon:
	
	

	
	FAX:
	
	
	FAX:
	
	

	
	Kopie an:
	
	
	eMail:
	
	

	
	
	
	
	Internet:
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Bemerkungen:
	
	
	
	

	
	(
	Zur Kenntnis
	
	(
	Zur Stellungnahme
	

	
	(
	Zur Erledigung
	
	(
	Mit bestem Dank zurück
	

	
	(
	..................................
	
	(
	Auf Anfrage
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Anrede
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Text
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Grußformel
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Unterschrift
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Aufgaben:

1. Erstellen Sie eine Vorlage für ein professionelles FAX!

Tip: mit zusätzlichen Spalten als Gestaltungshilfe arbeiten und AutoTabellenFormate nutzen

2. Speichern Sie die Vorlage in eine extra Datei!

3. Füllen Sie ein FAX an Frau L. Müller-Oberdorf aus, in dem Sie die Reservierung (Doppelzimmer per FAX) für den 24.-31.12. diesen Jahres bestätigen!

4. Drucken Sie dieses FAX aus!

8. Graphiken und Bilder in Texten

Bilder und Graphiken machen Texte interessanter. Um Graphiken in Dokumente einzufügen muß man zwei prinzipiell verschiedene Arten unterscheiden. Jede Art hat seine Vor- und Nachteile, die hier zuerst dargestellt werden sollen. Die gestalterischen Aspekte bestimmen dann die Wahl des Verfahrens.

Graphiken können Teil des Textes sein, d.h. sie entsprechen einem mehr oder weniger großen, geschriebenen Zeichen. Bei jedem Einfügen oder Entfernen von Textteilen vor der Graphik wird die Position der Graphik neu bestimmt. Sie bewegt sich mit dem Text. In Texten, wo Graphiken an ganz bestimmten Textpositionen stehen sollen, ist diese Form des Einfügens einer Graphik vorzuziehen. Diese Art der Positionierung wurde im Abschnitt 4.1.4. schon für Sonderzeichen besprochen.

Beispiel:


unsere (-Nummer lautet: (0123) 45 67 89


( kreuzen Sie so an, wenn Sie bestellen wollen

Ein Nachteil ist der fehlende Textfluß um größere Bilder. Wie man im folgenden Textbeispiel sieht, ist der Bereich über der 2. Zeile Tabu. Das Piktogramm wird wie ein großer Buchstabe verwendet:

In den letzten Jahren ist es eine Unsitte geworden, auf Parkplätzen mit dem Zusatzzeichen [image: image1.wmf] zu parken. Dieses Zeichen ist ein von der Straßenverkehrsordnung vor​geschriebenes Symbol - an das man sich als Nichtbehinderter zu halten hat.

Besser sieht der Text so aus:

[image: image2.wmf]
In den letzten Jahren ist es eine Unsitte geworden, auf Parkplätzen mit dem nebenstehenden Zusatzzeichen zu parken. Dieses Zeichen ist ein von der Straßenverkehrsordnung vorgeschriebenes Symbol - an das man sich als Nichtbehinderter zu halten hat.

Um eine solche Anordnung des Bildes zu erreichen, muß das Bild vom Text gelöst sein. Dies erreicht man entweder durch einen Positionsrahmen (ältere WORD-Versionen) oder durch eine unsichtbare Tabelle. In der neuen WORD-Version geht das Programm beim "Einfügen" einer "Graphik" "ClipArt" davon aus, daß das Bild von Text umflossen werden soll. Die spezielle Form des Textflusses um die Graphik kann dann über die Symbol-Leiste "Graphik" oder über den Menüpunkt "Format" "Graphik ..." Reiter "Textfluß" individuell eingestellt werden. Cliparts, die direkt über ihre Datei ("Einfügen" "Graphik" "Aus Datei ...") eingefügt wurden, verhalten sich wie Textzeichen. Auch für das Einfügen von Cliparts in Tabellen (z.B. für Visitenkarten) muß man den Weg über die Datei gehen, da das neue WORD sich wehement weigert, eine ClipArt-Graphik direkt in eine Tabelle einzufügen.

Über die Textfluß-Formatierungen kann man sie schrittweise in voll umflossene Objekte umwandeln. (Zuerst "Rahmenpunkte bearbeiten" in der Symbol-Leiste "Graphik" aktivieren, dann den gewünschten Textfluß einstellen)

Ein paar Worte noch zu den Optionen im Grafik-Einfüge-Menü. Beim Einfügen muß man sich zwischen der Option “Verknüpfung zu Datei“ und “Mit Dokument speichern“ entscheiden. Beide Formen repräsentieren unterschiedliche Objekt-Philosophien und haben jeweils ihre Vor- und Nachteile. Beim  “Mit Dokument speichern“ wird die Graphik mit in dem WORD-Dokument abgespeichert. Man kann jetzt - durch Doppelklicken auf das Objekt - die Graphiken auch in WORD mit dem Unterprogramm DRAW verändern. Dies hat keine Auswirkungen auf die Datei, die man als Quelle ausgewählt hatte. In Ihrem Dokument liegt eine eigenständige Kopie der Graphik vor. Die Weitergabe an einen anderen Nutzer ist kein Problem - er bekommt alles mit der WORD-Datei geliefert. Problematisch können viele Graphiken oder das mehrfache Einfügen der gleichen Graphik werden. Die Datei wird schnell so groß, daß man sie nicht mehr auf eine normale Diskette bekommt. 

Anders bei der Verknüpfung mit der Datei. Hier bleibt die eingefügte Datei neben dem Dokument erhalten (möglichst im gleichen Verzeichnis). WORD legt im Dokument nur einen Verweis auf diese Datei an. Statt also die Datei z.B. mehrfach im Dokument zu speichern, liegt sie nur einmal neben dem Dokument vor. Die mehrfach vorhandenen Verweise nehmen kaum Platz im Dokument ein. Man kann die Dateien jederzeit mit dem Originalprogramm bearbeiten und aktualisieren. Im WORD-Dokument wird immer die aktuelle Datei angezeigt. Nur beim Speichern muß man darauf achten, auch alle Verweisdateien mit zu kopieren. Diese kann man bei der Weitergabe auf mehrere Disketten verteilen, und dann wieder in ein geeignetes Verzeichnis des Zielrechners kopieren. 

Die Benutzung des vollständigen Textumflusses ermöglicht auch das freie Verschieben auf dem Blatt. Einfach das Objekt anklicken und an die Zielposition schieben. Der Text umfließt die neue Graphikposition. 

Die Größe einer Graphik läßt sich weiterhin durch Ziehen des Positionsrahmens an den Ecken und Kanten (kleine schwarze Kästchen als Anfasser) verändern. 

Im Ergebnis könnte der Text dann so aussehen:

[image: image3.wmf]
In den letzten Jahren ist es eine Unsitte geworden, auf Parkplätzen mit dem nebenstehenden Zusatzzeichen zu parken. Dieses Zeichen ist ein von der Straßenverkehrsord​nung vorgeschriebenes Symbol - an das man sich als Nichtbehinderter zu halten hat.

Aufgabenkomplex 1:

1. Erstellen Sie einen vollständigen Kopfbogen für Ihre "persönliche" Gaststätte! Verwenden Sie dazu das mit PAINT gemalte Bild als Firmensymbol in einer unsichtbaren Tabelle oder einem Positionsrahmen! Der Kopf soll nur aus dem Bild und einem passend gestalteten Schriftzug (Name der Gaststätte) bestehen!


(Als Ersatz für eine eigene PAINT-Datei können Sie die Vorlage Gaststätte.BMP benutzen!)

2. Speichern Sie sich einen leeren Kopfbogen in eine extra Datei!

3. Schreiben Sie einen Brief auf dem neuen Kopfbogen, in dem Sie Ihre Gaststätte kurz vorstellen!

Aufgabenkomplex 2:

1. Erstellen Sie eine einseitige Speisekarte mit mindestens 2 und höchstens 3 Abschnitten (Getränke, Vorspeisen, Hauptgerichte, Nachspeisen, ...)! Insgesamt sollen 7 bis 9 Angebote (Einzelspeisen, Getränke, ...) auf der Karte erscheinen.

2. Fügen Sie bei den Abschnitten oder den Einzelpositionen passende Cliparts ein!

Aufgabenkomplex 3:

1. Erstellen Sie eine zweiseitige Menükarte mit 4 bis 6 einfachen Menüs für bestimmte Zielgruppen (z.B.: Autofahrer, Spargelfreunde, Kinder, ...)!

2. Gestalten Sie die einzelnen Menüs mit jeweils 2 bis 3 attraktiven (möglichst farbigen) Cliparts! (Nicht mehr als zwei Seiten verwenden!, insgesamt 12 Cliparts verwenden!)

Aufgabenkomplex 4:

1. Erstellen Sie mit Hilfe einer Tabelle ein Blatt mit 8 bis 10 gleichen Exemplaren einer Gaststättenwerbekarte (im Visitenkartenformat)! Verwenden Sie auf der einzelnen Karte 1 bis 2 gaststättentypische Cliparts!

WORD verfügt über verschiedene Filter, mit denen die Dateien der unterschiedlichsten Graphik-Formate gelesen werden können (z.B. .BMP, .PCX, WMF, .TIF, .GIF, .CGM, ...). Sollte ein von Ihnen benutzter Typ fehlen, dann probieren Sie einmal in Ihrem Graphik-Programm entweder einen anderen Datei-Typ oder den Export. Unter WINDOWS wird auch die Arbeit mit der Zwischenablage unterstützt. Legen Sie einfach mit “Bearbeiten“ “Kopieren“ in Ihrem Quellprogramm eine Kopie im Zwischenspeicher an. Verlassen Sie das Programm und fügen Sie in Ihrer Textverarbeitung wieder (aus der Zwischenablage) ein. Das funktioniert auch mit Tabellen und Diagrammen aus Tabellenkalkulationen (z.B. EXCEL). Auf gut (mit Hauptspeicher) ausgestatteten Rechnern kann man beide Programme gleichzeitig laufen lassen. Verkleinern Sie in der Zwischenzeit das nicht genutzte Programm auf Symbolgröße (Minimieren des Fensters) oder verwenden Sie die Task-Leiste.

9. Kopf- und Fußzeilen

In der obersten bzw. untersten Zeile einer Seite bringt man standardmäßig Orientierungsinformationen unter - so z.B. die aktuelle Seitenzahl. Aber auch das Thema des Dokumentes, die Überschriften des aktuellen Abschnittes, Datum oder Version des Dokumentes kann man hier anbringen.

Einige Beispiele zur Verdeutlichung:
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Kopfzeilen:
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Natürlich kann man auch per Hand solche oder ähnliche Kopf- und Fußzeilen auf jede Seite bringen, das hat aber den Nachteil, daß man bei Veränderungen des Layouts oder nach dem Einfügen oder Entfernen von Texten die ganze Arbeit u.U. noch einmal machen muß. Textverarbeitungen bieten zur Vereinfachung diese Spezialzeilen an, für die das System dann selbstständig die Aktualisierung übernimmt. Man organisiert sich dazu zuerst die erste Kopf- bzw. Fußzeile. Die Textverarbeitung übernimmt dann das Format und überträgt es auf die folgenden Seiten. Über bestimmte Feld-Funktionen (hier Feld = verfügbare Fläche) oder Variablen werden die aktuellen Seitennummern oder Abschnittsthemen in die Zeilen übernommen. Der Dokumenten-Text fließt zwischen der Kopf- und Fußzeile durch. 

In WORD muß man die Betrachtungsart des Dokumentes mit “Ansicht“ “Kopf- und Fußzeile“ ändern. Der Text wird dann heller dargestellt - ihn kann man jetzt nicht bearbeiten. Dafür kann man nun die Kopfzeile gestalten. Wie die obigen Beispiele beweisen, sind viele Gestaltungsmöglichkeiten machbar. Die Button in der neuen Werkzeugleiste “Kopf- und Fußzeile“ erklären sich zumindestens mit ihren kleinen Hilfetextchen. Häufig braucht man die Seitenzahl - dazu ist das Button mit dem “#“ vorhanden. Es fügt jeweils an der Cursorposition lediglich die aktuelle Seitenzahl ein. 

Mit dem ersten Button wechselt man zwischen Kopf- und Fußzeile hin und her.

Die Kopf- und Fußzeilen-Ansicht verläßt man mit dem Button “Schließen“. 

Für spezielle Dokumente kann man in WORD die erste Seite mit einer extra Kopf- und Fußzeile ausstatten, um z.B. Deckblätter zu gestalten oder Doppelungen von Themen zu vermeiden. Die Einstellungen hierfür muß man bei “Datei“ “Seite einrichten ...“ Reiter “Seitenlayout“ Bereich “Kopf- und Fußzeilen“ vornehmen.

Mehr zu einigen speziellen - aber recht praktischen - Angaben, wie z.B. Abschnittsthemen in der Kopfzeile, finden Sie weiter hinten bei den Feldfunktionen.

Aufgabenkomplex 1:

1. Öffnen Sie sich Ihren Kopfbogen-Geschäftsbrief!

2. Speichern Sie sich das Dokument unter einem neuen Namen ab!

3. Erstellen Sie eine Fußzeile, in der Ihrer (imaginären) Firmenangaben deutlich werden!

Aufgabenkomplex 2:

1. Öffnen Sie die Datei Zusatzstoffe.DOC aus dem Vorlagenverzeichnis!

2. Erstellen Sie auf der ersten Seite nur eine Fußzeile mit den folgenden Copyright-Angaben!

3. Fügen Sie ab der zweiten Seite eine Kopfzeile mit dem Thema des Textes und eine Fußzeile mit Seitenzahlen ein!

4. Formatieren Sie die Überschriften mit Formatvorlagen!

9.1. Wasserzeichen - Kopfzeilen für Fortgeschrittene

Um ein Wasserzeichen unter den Dokumententext zu bekommen, stellt man bei “Datei“ “Seite einrichten ...“ “Seitenränder“ für den oberen Seitenrand z.B. -2,5 cm ein. Im Dokument kann man dann über die “Ansicht“ “Kopf- und Fußzeile“ etwas Beliebiges (z.B. ein Bild) einfügen. Achten Sie darauf, daß das Objekt nicht zu dunkel ist. Der normale Text ist dann schwer oder gar nicht zu lesen.

10. Serienbriefe

Serienbriefe sind ein Leistungsmerkmal moderner Textverarbeitungen, durch das dem Nutzer viel Arbeit abgenommen wird. Sie kennen diese Briefform allzu gut. Ständig kommen sie mit der Post, diese persönlich adressierten Briefe, die einem wieder einmal 100000 DM Gewinn oder Ähnliches versprechen.

Positive Anwendungen gibt es natürlich auch, bei denen der unpersönliche Tatsch solcher Briefe keine Rolle spielt. Denken Sie nur an die Benachrichtigung aller Verwandten und Geschäftspartner, wenn Sie eine neue Adresse haben. Oder Sie wollen sich nach Abschluß Ihrer Ausbildung in der Schule, Berufsschule oder Universität mehrfach bewerben. 

In Serienbriefen bleibt der Text weitgehend einheitlich, nur bestimmte Angaben variieren. Zumeist sind es nur die Adresse, Anreden und Ansprechpartner. Warum nicht diese Stellen durch Variablen belegen und sich dann aus einer Datenbank die passenden Informationen herausholen. WORD kann dann die stupide Arbeit der Verknüpfung der Daten mit dem Text übernehmen und die Briefe ausdrucken.

WORD bietet für die Erstellung von Serienbriefen einen super Assistenten an, den man nur empfehlen kann. An die etwas ungewohnte Begriffswahl gewöhnt man sich schnell. 

Wir wollen die Serienbrieffunktion am Beispiel der Mitteilung einer geänderten Adresse besprechen.

	Den Seriendruckmanager star​tet man über das Menü “Extras“ “Seriendruck ...“. Am Ende wird dieser dann etwa so aussehen.

Nun bietet er nur die verfügbaren Funktionen an. Die jeweils hervorgehobenen Punkte stel​len eine Empfehlung für das weitere Vorgehen dar. Im Kopf oder auf einem Kladdeblatt sollte man schon ein Konzept für den Brief haben. Dabei ist es besonders wichtig, zu überlegen, welche Daten man einsetzen will bzw. welche man zur Verfügung hat. Dementsprechend sollte man den Brieftext planen. 
	



Wenn man z.B. nicht über die Anreden für die einzelnen Empfänger verfügt, muß man einen allgemeineren Brief formulieren.

Zuerst wählen wir im Hauptschritt: 1. Hauptdokument: das Button “Erstellen ...“ aus. Nun erscheint ein Menü für die möglichen Dokument-Arten. Wir wählen hier “Serienbriefe ...“. Als nächstes sollen wir uns zwischen dem aktiven Fenster oder einem neuen Hauptdokument wählen. In unserem Fall entscheiden wir uns für das aktive Fenster. Das Hauptdokument soll nun gleich einen Namen bekommen. Dies passiert bekannterweise mit “Datei“ “Speichern unter ...“. Jetzt wird der Kopf unseres Briefes gestaltet. Links der Absender und rechts das Datum. [siehe auch weiter hinten]
Nach An: möchten wir die variablen Daten einsetzen. Da wir noch keine haben, wechseln wir nach dem “Datei“ “Speichern“ zum Seriendruckmanager.

	Zum Einen geht dies über das Menü oder wir wählen in der Symbolleiste “Seriendruck“ das passende Button.


	



Der Manager bietet jetzt unter Punkt 2 die Erstellung der Datenbasis an. Die Aufschrift des Button “Daten importieren“ verwirrt vielleicht zuerst - es kann hier aber auch eine neue Datenbasis erstellt werden. Hätten wir schon eine geeignete Datenbank (eventuell auch aus anderen Programmen), dann könnten wir diese jetzt importieren. Wir wählen “Datenquelle erstellen“. Im folgenden Fenster können wir uns eine einfache Tabelle erstellen. Einige der Spaltenüberschriften sind schon vorgetragen. Zuerst löschen wir für unser Beispiel alle Feldnamen, außer Anrede, Vorname, Name, Postleitzahl, Ort und Land. Als nächstes fügen wir einen neuen Feldnamen hinzu, in dem die Strasse gespeichert werden soll. Er soll hier Strasse heißen. Somit kann die Felddefinition mit “OK“ beendet werden. Der Assistent geht zur Speicherung der Datei und läßt uns den Namen (und eventuell Laufwerk und Pfad) eingeben. Der Name der Datei sollte die enthaltene Datenbasis suggerieren. Ein geeigneter Name wäre z.B. ADRESSEN. Der Seriendruckmanager ist danach wieder aktiv und gibt uns unter 2. Datenquelle nun die Möglichkeit die Datenquelle oder das Hauptdokument zu bearbeiten. Wir wollen schnell die Daten unserer Briefpartner eingeben und entscheiden uns für “Datenquelle bearbeiten“. Das Eingeben der einzelnen Adressen ist unproblematisch. Lediglich bei der Anrede sollte man darauf achten, das die Anreden immer gleich sein sollten. Für unser einfaches Beispiel sollten nur Fräulein, Frau und Herr in Frage kommen. Eventuelle Titel (wie Dr. und Prof.) bringt man besser in einem Extrafeld der Datenbank unter.

Aufgabe:

1. Geben Sie die Daten von 5 (imaginäre oder die aus der folgenden Tabelle) Personen in die Datenbank ein! Achten Sie darauf, daß Sie mindestens von jeder Anrede eine Person dabei haben!

	Anrede
	Vorname
	Name
	Strasse
	PLZ
	Ort
	Land

	Herr
	Klaus
	Mustermann
	Klötzer Platz 123
	10000
	Berlin - Westende
	D

	Fräulein
	Sophie
	Andreson
	Rollrüppwag 1
	2345
	Hansköping
	DK

	Herr
	Peter
	Weisnichtgut
	Luisengasse. 100
	30456
	Dreitannen
	Ö

	Frau
	Annegret
	Meier
	Winkelmann-Str.3
	20001
	Schulendorf
	D

	Frau
	Sylvia
	Großmann
	Berliner Str.
	19023
	Schwerin
	D


Nach dem Verlassen der Dateneingabe befinden wir uns wieder in Gesellschaft des Seriendruckmanagers oder im Hauptdokument. Im Hauptdokument können wir jetzt an geeigneter Stelle ein sogenanntes Seriendruckfeld einfügen. Die Symbolleiste “Seriendruck“ bietet ein zugehöriges Button an. Hinter dem Wörtchen An folgen nun drei Seriendruckfelder. Die zwischen den einzelnen Feldern notwendigen Leerzeichen muß man mit eingeben, sonst werden die Daten nachher glatt hintereinander gedruckt.

Unser erstes Problem kommt bei der Briefanrede auf uns zu. Schreiben wir nun Sehr geehrtes oder geehrte oder geehrter? Hier bietet WORD die Möglichkeit der Bedingungsfelder an. Immer wenn die Anrede Fräulein lautet, wollen wir das zugehörige geehrtes im Brief haben. Wählt man in der Symbolleiste das Button “Bedingungsfeld einfügen“ aus, so bekommt man ein kleines Fenster in dem man die Programmierung vornehmen kann. Wir stellen nun ein: 

Wenn Feld: Anrede Gleich Fräulein 



Dann folgender Text: geehrtes 



Sonst:                   {frei lassen}. 

Gleich dahinter nimmt man die Einstellungen für Frau und Herr entsprechend vor. Da bei sonst nichts steht, werden die unpassenden Anreden im gewissen Sinne übergangen. Im Hauptdokument wird nun auch gleich der passende Text für den ersten Datensatz angezeigt. Man kann jetzt sehr gut durch die Datensätze Blättern und prüfen, ob alles wie gewünscht klappt.

Der Rest des Briefes wird dann eingegeben und alles gespeichert.

Wer will kann jetzt wieder zum Seriendruckmanager wechseln. Dieser zeigt den folgenden 3. Schritt Daten mit Dokument verbinden an. Hier kann zwischen “Abfrage-Optionen“ und “Ausführen“ gewählt werden. Dies kann man auch gleich in der Symbolleiste “Seriendruck“ erfolgen.

Das Button “Fehlerprüfung“ erstellt nach Angabe einer Option zur Fehlerbehandlung ein neues Dokument, welches alle einzelnen Serienbriefe enthält. Hier kann nun in Ruhe und ohne Papierverschwendung die Funktionsweise der Serienbrieffunktion geprüft werden. Erst dann sollte man sich für “Ausgabe an Drucker“ entscheiden. Jeder der Serienbriefe wird dabei gedruckt. Bei “Seriendruck“ kann man die zu verwendenden Datensätze genauer spezifizieren. Man kann sie in einem Nummernbereich auswählen oder gar über eine Abfrage genau bestimmte Datensätze zur Verwendung in Serienbriefen auswählen. Beim "Datensätze filtern" kann man mehrere logische Verknüpfungen angeben. Somit wäre es möglich z.B. nur die Briefe zu drucken, die an eine Frau im Postleitzahlengebiet 1 mit einem Wohnort, der mit S beginnt, gehen sollen. Die Abfrage müßte dann folgendermaßen eingerichtet werden:



Nach “OK“ gelangt man wieder zum Ausgabefenster zurück. Mit “Verbinden“ wird dann entsprechend der Abfrage ein Serienbriefdokument erstellt, welches nur die abgefragten Datensätze enthält. Sollte kein Datensatz der Abfrage entsprechen, dann gibt WORD eine Meldung aus. 

Für mache Aufgabenstellungen ist auch eine sortierte Ausgabe der Serienbriefe erwünscht. Auch in diesem Fall können bei den "Optionen zur Abfrage" unter dem Reiter "Datensätze sortieren" geeignete Angaben gemacht werden.



Aufgaben:

1. Erstellen Sie einen Serienbrief für die Übermittlung von Grüßen zu Weihnachten und zum Neuen Jahr! Die Briefe sollen an folgende Personen gehen:


Klaus Mustermann; Kölzer Str. 1; 10000 Spatzhagen


Susanne von Neumann; Berliner Platz 3a; 20100 Hamburg-Neustadt


Cornelia und Arne Müller; Ahorn-Allee 45; 18100 Rostock

2. Erstellen Sie einen weiteren Serienbrief für Ostergrüße an die selben Personen! Verwenden Sie die gleiche Datendatei, wie für den Serienbrief aus Aufgabe 1!

11. Feldfunktionen

Mit Feldfunktionen können Dokumente sehr variabel gestaltet werden. So lassen sich bestimmte Inhalte ständig aktuallisieren. Denken Sie nur an das Datum. Jeden Tag das Datum neu in eine Briefvorlage einzugeben ist lästig. Oder Sie sollen bei einem Aufsatz die Wörter zählen. Nach einigen kleinen Änderungen hier und da müssen Sie wieder zählen. Solche Aufgaben können Feldfunktionen - oder kurz Felder - übernehmen.

Feldfunktionen haben wir auch schon benutzt. Z.B. die automatische Angabe der Seitennummer in einer Kopf- oder Fußzeile ist Feldfunktionen. Es war bloß nicht so offensichtlich. Feldfunktionen werden von WORD auch „geheimgehalten“. Erst wenn man  FORMEL \X ( Alt ) +  FORMEL \X ( F9 ) drückt, bekommt man die Feldfunktionen zu sehen. Nochmaliges Drücken der gleichen Tasten läßt die Felder wieder verschwinden.

Felder sind immer von umpunkteten, geschweiften Klammern umgeben. Der innere Ausdruck wird durch einen klar definierten Syntax bestimmt. Hinter der einleitenden Klammer folgt der Name der Feldfunktion. Es folgen dann eventuell ein (oder mehrere) Parameter, mit denen die Feldfunktion arbeiten soll. Am Ende einer Feldfunktion können noch sogenannte Optionen angehängt werden, die eine Funktion in eine bestimmte Form bringen oder spezielle Zusätze beinhalten.

Nehmen wir das Beispiel mit den Wörterzählen für einen Aufsatz. Zuerst muß der Cursor an eine geeignete Stelle gesetzt werden. Dann fügt man eine Feldfunktion ein. Manuell müßte man dies mit  FORMEL \X ( Strg ) +  FORMEL \X ( F9 ) tun.

Zwischen den geschweiften Klammern wird der Name der Feldfunktion eingetragen, z.B.:  ANZWÖRTER.

Viele Feldfunktionen lassen sich auch kombinieren. Mit der folgenden wird die durchschnittliche Wortzahl je Seite berechnet:

{ = { ANZWÖRTER } / { ANZSEITEN } }

Im Menü “Einfügen“ gibt es auch einen Menüpunkt “Feld ...“. Hier wird das Feld direkt ausgewählt. Auch die geeigneten Optionen lassen sich in weiteren Dialogen oder Fensterchen hinzufügen.

Die Felder werden normalerweise nicht ständig berichtigt. Möchte man ein einzelnes Feld aktualisieren, markiert man es und drückt dann  FORMEL \X ( F9 ) . Alle Felder lassen sich am günstigsten mit dem Drucken aktualisieren. Bei “Extras“ “Optionen ...“ muß unter “Drucken“ die Option “Felder aktualisieren“ eingeschaltet sein. Braucht man den Ausdruck nicht, dann druckt man statt auf dem Drucker in eine Datei. Diese kann dann später einfach gelöscht werden.

Das Einfügen eines Datum ist in WORD über die verschiedensten Wege zu erreichen. Die Variante direkt im Einfügen-Menü lassen wir mal außen vor. Diese erfordert sicher keine Erläuterung. Einzig die unscheinbare Option ganz unten im Fenster (“Als Feld einfügen“) ist zu beachten. Ist sie gesetzt, dann wird das Datum bei jedem Dateiöffnen und Dateidrucken aktualisiert. Ansonsten bleibt das einmal eingefügte Datum erhalten.

Die etwas aufwendigere Variante geht über das schon erwähnte Feld-Einfügen. Hat man die passende Feldfunktion gefunden, dann sollte man über das Button “Optionen“ das spezielle Ausdrucksformat bestimmen. Um die Option zu übernehmen, muß man “Hinzufügen“ wählen.

Je nach Wahl der Formatierungsoptionen kann diese Feldfunktion schon recht aufwendig sein.

Für eine Darstellung von:


Mittwoch, 20. Januar 1999
benötigt man die Feldfunktion:

{ AKTUALDAT \@ "tttt, t. MMMM jjjj" }

Hierbei bietet sich dann eine manuelle Eingabe nur noch bedingt an.

An dieser Stelle sei auf die neue Schreibweise des Datums hingewiesen. Durch die immer weiter fortschreitende Internationalisierung kann es mit der deutschen Datumsschreibweise (Tag. Monat. Jahr) zu Verwechslungen mit der englisch/amerikanischen Form (Monat. Tag. Jahr) kommen. Deshalb bietet sich bei abgesetzten Daten außerhalb von deutschen Texten die neue DIN-Schreibweise (Jahr - Monat - Tag) an.

Aufgaben:

1. Öffnen Sie ein nicht zu kleines Dokument! (z.B.: SEW.DOC)
2. Fügen Sie den neuen Gliederungspunkt Textstatistik am Ende des Dokumentes ein!

3. Lassen Sie sich durch Feldfunktionen Dateigröße, Wörteranzahl, Erstelldatum und Überarbeitungsnummer (Versionsnummer) unter diesem Gliederungspunkt anzeigen!

12. Arbeit mit Objekten aus anderen Programmen

Selbst das Beste Programm läßt hier und da ein paar Wünsche offen. So kann WORD keine Töne, Videos od. ä. in Dokumenten benutzen. Oder doch. Die Wahrheit ist WORD selbst kann es nicht, aber es kann Verknüpfungen zu solchen z.B. multimedialen Dingen herstellen. Dabei werden mit dem WORD-Dokument die entsprechende Objekt-Datei mitgeben. Dies kann, wie wir schon gesehen haben direkt im Dokument erfolgen oder als beigestellte Datei, zu der dann eine Verknüpfung existiert. Je nach Objekt kann man das Dokument auf einem anderen Rechnersystem unbeschadet der anderen Konfiguration sehen. Ob die Datei entsprechend ihren Objekteigenschaften dann aber auch Musik oder Videobilder präsentieren kann, hängt davon ab, ob das Zielsystem auch dazu in der Lage ist. Bei Multimedia-Clips erfordert es ein Doppelklick auf das Objektsymbol, um das Abspielen zu starten. Diagramme oder andere Präsentationen werden sofort angezeigt.

Objekte aus anderen Programmen fügt man über das Menü “Einfügen“ “Objekt ...“ ein. Voraussetzung ist natürlich, daß der Cursor auf der Einfügeposition steht oder ein Objektrahmen eingefügt worden ist. Man kann dann zwischen dem Einfügen aus einer Datei und dem Neuerstellen wählen. Schon vorhandene Objekte werden über ihren Dateinamen angesprochen.

Ansonsten erstellt man sich ein neues Objekt. Dazu wird automatisch das passende Programm gestartet. Hier kann man sich fast unbeschränkt austoben. Am Ende geht man über “Datei“ “Aktualisieren“ und oder “Beenden“ aus dem Objektprogramm raus. Man landet dann automatisch wieder bei WORD, wo sich ein Objekt oder Objektsymbol an der bearbeiteten Stelle befindet. Fast immer lassen sich die Objekte auch später noch bearbeiten - von WORD aus aber nur, wenn sie im Dokument direkt gespeichert sind. Beigefügte und verknüpfte Objekte müssen immer mit dem Originalprogramm direkt bearbeitet werden. Die Aktualisierung erfolgt dann im Allgemeinen über WORD.

Prinzipiell unterscheidet sich das Vorgehen nicht vom Einfügen von Bildern und Cliparts.

Aufgaben:

1. Schreiben Sie einen Brief mit 10 akustischen Objekten! Nutzen Sie z.B. die Töne aus dem WINDOWS-Verzeichnis!

2. Erstellen Sie ein Dokument, in dem Sie die möglichen Objekte Ihres WINDOWS-Systems kurz vorstellen!

13. Anhang:

Maßeinheiten und deren Umrechnung in der Textgestaltung

	Einheit
	Zoll
	Zentimeter
	Punkt
	Pica

	1 " (Zoll)
	
	2,54 cm
	72 pt
	6 pi

	1 cm
	0,394 "
	
	28,35 pt
	2,36 pi

	1 pt ((amerik.) Point)
	0,014 "
	0,0351 cm
	
	0,084 pi

	1 pi (Pica)
	0,167 "
	0,424 cm
	12 pt
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