EDYV (Grundlagen)

Schuljahr 200372004

Auf den folgenden Seiten findest du Anleitungen zum selbststédndigen Durcharbeiten sowie
Aufgabenstellungen zum selbststandigen Bearbeiten. Die zugehdrigen Dateien, die mit dem
Symbol & gekennzeichnet sind, findest du im Ordner , Vorlagen” deines EDV-Kurses; die bear-
beiteten Dateien speicherst du in deinem Ordner, der im Laufwerke deines Kurses im Ordner
Daten eingerichtet ist.

Du erhéltst jeweils neue Seiten, wenn du die bisherigen Seiten durchgearbeitet und die zugeho-
rigen Aufgaben bearbeitet hast. Lies dir jeweils die Anleitungen - auch in den Ubungsdateien -
sorgfaltig durch; in ihnen werden jeweils wichtige Einzelheiten dargestellt. Sammle diese Anlei-
tungen in einem Schnellhefter, den du bitte auch fir jede EDV-Stunde vollstandig mitbringst!
Jedes Arbeitsblatt wird nur einmal ausgehandigt!

Aufgabe 1: Fasse jeweils am Ende einer Stunde in einigen selbst formulierten Sé&tzen zu-
sammen, was du in der Stunde gemacht hast und was du dazugelernt hast.
Speichere dies heute einer Datei & Tagebuch und ergdnze diese Datei in jeder
Stunde!

Am Anfang jeder Stunde wird dir dein Lehrer wichtige Informationen geben. Wenn du wahrend
der Stunde Fragen oder Probleme hast, komm bitte sofort zu deinem Lehrer am Lehrercompu-
ter!

Und nun viel Erfolg!

1. Tipps fiirs Tippen

Die meisten Tasten einer Computertastatur waren schon auf der mechanischen oder elektri-
schen Schreibmaschine zu finden. Wegen der vielféltigen Funktionen, die ein Computer seit
damals dazugelernt hat, sind aber eine ganze Reihe neuer Kndpfe dazugekommen. Hier eine
kleine Zusammenstellung:

Die Eingabetaste musste bei der Schreibmaschine nach jeder Zeile gedriickt
werden. Word teilt aber den Text selbstandig in Zeilen ein und passt diese Eintei-
lung nach Korrekturen wieder an. Driicke die Eingabetaste nicht nach jeder Zeile,
sondern nur am Ende von Absatzen.

An dem hohlen Pfeil nach oben erkennt man die beiden GroBschreibtasten. Um
lAngere Textabschnitte groBzuschreiben, kann man die GroBschreibung auch
dauerhaft einstellen. Hierzu benutzt man die Feststelltaste mit dem hohlen Pfeil
nach unten. Ausgeschaltet wird die Feststellfunktion durch einen erneuten Druck
auf die normale GroBschreibtaste bzw. durch ein zweites Driicken der Feststell-
taste, je nach Computer! Notiere in deiner Datei Tagebuch, wie dies bei den von
dir benutzten PC funktioniert!

Manche Tasten sind dreifach belegt, Fir sie benétigt man eine andere Umschalt-
taste: die alternative GroBschreibung AlItGr. Du benétigst sie fir das At-Zeichen
in E-Mails @, den Backslash \, das Euro-Zeichen €, die Tilde ~, das Mikro-
Zeichen p, die Trennlinie | und die eckigen und geschweiften Klammern {[ ]}.

Die Umschalttasten Alt und Strg liefern normalerweise
keine Zeichen, sondern ermdglichen die Eingabe von
Befehlen Uber die Tastatur. So 6ffnet ein Druck auf Alt
+ D das Datei-Men(.

Rote Wellenlinien im Text deuten Ubrigens nur darauf hin, dass Word das betreffende Wort
nicht kennt. Das kann bedeuten, dass du es falsch geschrieben hast, muss es aber nicht. Word
vergleicht deinen Text mit einem eingebauten Wérterbuch. Wenn du sicher bist, dass deine
Schreibweise stimmt, dann ignoriere den Hinweis einfach. Gedruckt werden die Wellenlinien
ohnehin nicht.

{ Strg Alt




Musst du aber tatsachlich etwas korrigieren, so verwende die Rucktaste, um
einzelne Buchstaben zu l6schen. Klicke mit der Maus hinter den falschen
Buchstaben, um die Schreibmarke (Cursor) zu setzen. Lésche das falsche
Zeichen mit der Ricktaste und flige das richtige Zeichen ein.

Enotutdigr | (Endechuldigt:

Eine zweite Ldschtaste ist die Taste Entf. Sie l16scht nicht nach links, sondern
nach rechts. Im Beispiel oben wirde also nicht das d, sondern das s geldscht.

Flgst du ein Wort in vorhandenen Text ein, so rutscht der vorhandene Text
normalerweise nach unten. Sollte dies einmal nicht funktionieren, so hast du
versehentlich von Einfligen auf Uberschreiben umgeschaltet. Mit der Einfg-
Taste kannst du dies andern!

Die Zahlen von 0 bis 9 und die Rechenzeichen kann man nach Belieben Uber
die Buchstaben- oder Uber die Zifferntastatur eingeben. Liefert die Zifferntasta-
tur einmal keine Zahlen, so driicke NumLock.

Eine weitere Taste solltest du dir merken fir den Fall, dass du
eine unbeabsichtigte Aktion ausgeldst hast. Die Escape-Taste signalisiert deinem
Computer, dass du den laufenden Vorgang abbrechen willst.

Comeniusschule Meisenbach
Protokoll der Ethikstunde der 9G vom 23.05.2000

Ort: Raum 3.8, Beginn: 9:45 Uhr, Ende 10:30 Uhr
Anwesende: Herr Fuchs, die Schiilerinnen und Schiiler der 9G, drei Géste
Entschuldigt: Sandra Menger

Diskussionsleitung: Herr Fuchs
Protokoll: Kathrin Petzold

Thema der Stunde: Drogentherapie

Als die beiden Klientinnen der Villa Kolibri mit ihrem Therapeuten den Raum betraten, herrschte
allgemeines Stillschweigen. Nachdem sie sich in der Mitte des Raumes hingesetzt und sich vorgestellt
hatten, fingen einige Schiiler an, Alexandra (26) und Heike (24) Fragen zu stellen. Heike erzihlte ganz
locker tiber ihr Leben mit der Droge. Alexandra hingegen hatte Angst, iiber ihre Vergangenheit zu
reden. Besonders interessant war, dass eine der beiden, Heike, ein kleines Kind hat und wie sie ver-
sucht hat ihre Sucht und ihre Pflichten als Mutter unter einen Hut zu bringen. Heike erzdhlte, dass sie
sich nur Stunden nach der Geburt ihres Sohnes den nidchsten Schuss setzte.

Um sich Geld zu beschaffen wurde Heike zur Dealerin. Als sie von der Polizei geschnappt wurde, hatte
sie in ihrem Auto 2,5 Kilo Heroin gebunkert. Man stellte sie vor die Wahl: Therapie oder Knast. Ihrem
Sohn zuliebe entschied sie sich fiir die Therapie. Mittlerweile ist sie selbst davon tiberzeugt, dass sie
den richtigen Weg eingeschlagen hat. Seit ungefdhr acht Monaten ist sie ,clean”. Wie sie sich das
Leben nach der Therapie vorstellen, konnten beide noch nicht genau sagen.

Das Thema, wie sie zu hirteren Drogen wie Heroin gekommen sind, war fiir die Schiiler besonders
interessant. Die meisten Siichtigen, die sie kennen, sind vom Alkohol auf Heroin umgestiegen. Viele
Kids fangen schon relativ frith damit an, Alkohol zu trinken und Zigaretten zu rauchen. Teilweise
werden sie von den Alteren aus der Clique dazu ermuntert oder folgen ihrem Beispiel, weil sie dazu-
gehoren wollen. Auch werden oft Probleme in der Schule oder in der Familie schon im friihen Alter
mit Hilfe von Drogen verdréngt. Hauptsichlich in Familien, in denen die Eltern stark mit sich selbst
beschiftigt sind, werden die Probleme der Kinder oft iibersehen oder verharmlost. Da den Kindern der
Ansprechpartner fehlt, versuchen sie oft ihre Probleme mit Alkohol oder anderen Drogen zu
verdringen. Die hiufig gehorte These, dass Haschisch die Haupt-Einstiegsdroge ist, wollten beide
Giste in Bezug auf ihren Bekanntenkreis nicht bestitigen.

Die beiden Frauen hoffen, dass sie uns nicht umsonst ihre Lebensgeschichte erzihlt haben.




Vielleicht wiinschst du dir jetzt noch eine Taste, die beliebige Eingaben rick-
gangig machen kann. Auch die gibt es. Allerdings findest du sie nicht auf der
Tastatur, sondern auf der Symbolleiste jedes Office-Programms. Klickst du mit
der Maus darauf, dann stellt das Programm den Zustand vor der letzten Ope-
ration wieder her.

Aufgabe 2: Informiere dich lber die wichtigsten Tastaturfunktionen. Gib den abgebildeten
Text ein, speichere ihn unter & Ethikprotokoll

2. Elementare Handgriffe

Sicher ist sicher!

Wenn dir beim Schreiben der Kaffee Ubers Papier lauft, ist normalerweise nicht alles verloren.
Schlimmstenfalls schreibst du eben die letzte Seite noch einmal ab. Aber stell dir mal vor, du
sitzt am Computer und der Strom féllt aus oder dein verspielter Partner driickt versehentlich die
Resettaste... Der Text, der eben noch vor deinen Augen auf dem Bildschirm Gestalt annahm,
l6st sich spurlos auf, deine Gedankengebaude verpuffen im Nichts. Alles kaputt, alles noch mal
ganz von vorn! Da hilft auch keine Rickgangig-Taste...

Keine Angst! Word besitzt einen eingebauten Aufpasser, der unvollendete Werke von Zeit zu
Zeit auf der Festplatte zwischenspeichert, damit im Fall des Falles nicht die Arbeit von Stunden,
sondern hdchstens die der letzten paar Minuten verloren ist. Trotzdem sollte man seine Arbeit
immer dann sichern, wenn ein befriedigender Zwischenstand erreicht ist.

. Wenn du den Speichern-Knopf anklickst, 6ffnet Word deinen Persdnli-
| = &3 E|n | & [ chen Ordner auf der Festplatte und schlagt dir einen passenden Da-
andard : 5 teinamen vor. Da dieser einfach aus den ersten Wértern des Doku-

Speichernf* ments besteht, solltest du ihn vor dem Speichern noch einmal kritisch
Uberpriifen und gegebenenfalls abandern. Fir unseren Text ware E-
thikprotokoll sicher ein passender Name, schreibst du aber 6fter Protokolle, dann sollte auch
das Datum oder das Fach im Dateinamen auftauchen, z.B. & SProtEthik 230500.

Beim néachsten Speichern wird Word dich nicht mehr nach dem Dateinamen fragen, sondern
den bestehenden Namen verwenden. Willst du ihn &ndern oder das Dokument an einem ande-
ren Platz abspeichern, so verwende den Menibefehl Datei - Speichern unter ...

: - Wenn du spéater auf das Symbol Offnen klickst, solltest du dei-
= = ) | &b [& nen Text unter dem gewahlten Namen in deinem Arbeitsver-
zeichnis finden.

Klickst du statt dessen links davon auf das Symbol Neu, so legt
Word ein neues leeres Dokument fir dich an. Der Mentbefehl
Datei-Neu verhélt sich tbrigens etwas anders als das Symbol Neu. Er schlagt dir verschiedene
Dokumentvorlagen als Ausgangspunkt eines neuen Textes vor.

Skandar: AfFren | = nArial

Was man schwarz auf weif3 besitzt... -
Dass neben dem Speichern-Knopf ein kleiner Drucker abgebildet ist,

_ hast du sicher schon gemerkt. Betatige diesen
HE b
g ‘ d Knopf nicht vorschnell. Er schickt namlich dein

F=Jr
Arial Dokument ohne weit.ere Ngchfrage direkt zum
Seitenansicht| Drucker. Du kannst viel Papier sparen, wenn du
- zuerst eine Seitenansicht anforderst, um eine
Vorschau dessen anzusehen, was gedruckt werden soll.

Willst du nur einen Ausschnitt aus deinen Doku-

ment drucken, so empfiehlt es sich, statt

des Druckerknépfchens den Menibefehl  Klicke Dateien mit der rechten Mau-
staste an, um das Kontextmenii auf

Datei-Drucken zu benutzen. Hier hast du den Bildschirm zu holen.
die Mdglichkeit, nur ausgewdahlte Seiten




oder markierte Auszlge deines Dokuments auf Papier zu verewigen.

Wenn du jetzt Feierabend machst: Verlasse Word immer ordnungsgemaf Ubers Ausschalt-
kreuz rechts oben und beende Windows Uber Startknopf-Beenden. Schalte nie den Computer
aus, bevor die Festplatte zu rattern aufgehért hat. Word richtet wahrend deiner Arbeit viele klei-
ne "Zwischenlager® auf der Festplatte ein und l6scht sie wieder, wenn du fertig bist. Schaltest
du den Computer vorzeitig aus, so verhinderst du die Léschung. Auf diese Art millst du ganz
schnell die Festplatte mit Zwischendurch-Dateien voll.

Der Dateimanager

Dokumente laden und abspeichern - das kann jedes Programm. Der Word-Befehl Offnen hélt
da etwas mehr Komfort fur dich bereit. Schon kurze Zeit, nachdem man die ersten Schritte mit
Office hinter sich hat, flllt sich die Festplatte unaufhaltsam mit allen mdglichen Dokumenten.
Und die Fahndung nach einem bestimmten Schriftstlick, das man vor einiger Zeit verfasst hat,
wird dhnlich langwierig wie die Suche nach einem Notizzettel im Altpapier. Ein Glick, dass Of-
fice dabei hilft.

Wenn du ein Dokument speicherst, merkt sich Word das Datum, die Uhrzeit, deinen Namen und verschie-
dene andere Informationen. Mit diesen vier Knopfen kannst du die Anzeige dieser Informationen ein- oder
ausschalten. Der Knopf ganz rechts zeigt dir sogar den Text des Dokuments in einem Vorschaufenster an.

Nicht nur auf deiner Festplatte - auch im Internet
kann Word fiir dich nach Dokumenten suchen.

Ein Klick auf diesen Knopf schliefft den angezeigten
Ordner und bringt dich zum tibergeordneten Ordner.

Ein Klick auf diese Leiste ordnet die Dateien
nach Name, Grofie, Typ oder Datum.

\Offnen

Ein Doppelklick auf ein Datei- T =
symbol 6ffnet die Datei in Word, — 4O e

ein Doppelklick auf ein Ordner- uFgabenbeschreibung. doc 21 KB Microsaoft Ward-Dokument 12,0897 13:37
symbol &ffnet den Ordner, ] Bilddemo. doc 30 KB Mictosoft Word-Dokument. 03.04.97 10:07
] Buchecke.doc 26 KB Microsoft Word-Dokurent 03,0497 20:40

@ Biichner.doc 37 KB Microsoft Word-Dokument 29.03.97 13:42

] Das Schwein.doc 21 KB Microsoft Word-Dokument 26.03.97 18:17

® Dornrbschen.doc 32 KB Microsaft word-Dokument 29.07.97 16:44

. Lo Geschichte der Zeitung. doc 35 KB Microsoft Word-Dokument 25.03.97 21:16
Hier kannst du die Liste auf Doku- Gliederung.doc 24 KB Micrasoft ‘iord-Dokument 12.08.97 13:43

mente eingrenzen, deren Namen ein Goethe.doc 52 KB Microsoft Word-Dokument 29,0397 17:56
bestimmtes Wort enthélt. Suche z.B. T
nach ,Brief” oder , Text”.

alle Dateien (*.*) beliebjges D.atum

Normalerweise zeigt Word nur die
Word-Dokumente an. Du kannst
aber auch andere Dateien anzei-
gen lassen und sie zum Teil auch

mit Word bearbeiten. ‘Wenn das Durchsuchen der Dateinamen keinen Erfolg

hatte, dann hilft vielleicht eine Suche nach allen Do-
kumenten, in denen ein bestimmtes Wort vorkommt.

Vielleicht weify du noch ungefahr, wann du das
Dokument geschrieben hast. Hier kannst du das
Entstehungsdatum eingrenzen.

‘Wenn du die Kriterien eingegeben hast, kann die
Suche beginnen. Neue Suche zeigt wieder alle
Dokumente des Verzeichnisses.

3. Nur keine Panik

Manchmal macht der Computer, was er will, und sein Herrchen sitzt hilflos davor. Das ist nicht
angenehm. SchlieBlich soll der Computer sich nach deinen Winschen richten und nicht umge-




kehrt. Deshalb findest du hier einige Tipps, wie du den Bildschirm aufrdumen kannst, wenn er
durch Zufall oder Fremdeinwirkung durcheinander geraten ist. Probiere einfach alles aus.

Datei Bearbeiten Menii- und Symbolleisten

Normalerweise findest du oberhalb deines Dokuments die Meniileiste und die
beiden Symbolleisten Standard und Format. Weitere Leisten werden bei Bedarf von Word zu-
geschaltet.

Was tun, wenn Symbolleisten verschwinden? Kein Problem: Der MenUbefehl Ansicht - Symbol-
leisten erzeugt einen Dialog, in dem man alle Symbolleisten von Word ein- und ausblenden
kann. Schneller erreichst du diesen Befehl, indem du mit der rechten Maustaste auf eine belie-
bige Symbolleiste klickst.

Die beiden h&ufig benutzten Leisten Tabellen und Rahmen und Zeichnen be-
‘3 sitzen eigene Einschaltknépfe auf der Standard-Symbolleiste.

Mit Klick auf den Pfeil am rechten Ende jeder Symbolleiste kann man weitere
Symbole der jeweiligen Leiste ein- oder ausblenden.

Keine Panik, wenn Menlileisten stéren: Alle Leisten,

auch die Mendleiste, kénnen frei auf dem Bildschirm
J O = e B D2 el postiert werden oder an den Réndern des Word-

Fensters andocken. Man fasst sie an der Griffleiste
(dem grauen Strich ganz links) und zieht sie ins
Fenster. Dort bekommen sie eine blaue Titelleiste, an der man sie greifen und zurlickschieben
kann.

100% Der Bildschirmausschnitt

v
Normalerweise sollte die Schrift auf deinem Bildschirm etwa in der GroBe er-
scheinen, wie sie spater auch ausgedruckt wird. Méchtest du dir eine ganze Seite im Uberblick
ansehen oder méchtest du bestimmte Stellen herausvergréBern, so kannst du mit dem Menu-
befehl Ansicht - Zoom einen anderen VergrdBerungsfaktor einstellen. Schneller geht’'s mit der
Auswahlliste in der Standard-Symbolleiste.

1‘- Nichtdruckbare Zeichen

Fir den Computer ist das Loch zwischen zwei Wértern kein Nichts, sondern ein Et-

was, namlich ein Leerzeichen. Entsprechend merkt er sich das Ende eines Absatzes
mit einem entsprechenden Absatzzeichen. Fir den Computer sind das véllig normale Buchsta-
ben. Sie werden halt nur nicht gedruckt.

Flr die meisten Téatigkeiten beim Erstellen eines Textes ist es nltzlich, diese unsichtbaren Zei-
chen sichtbar zu machen. Deshalb kann man sie mit einem Klick auf das spiegelverkehrte P
sichtbar machen oder wieder verbergen. Keine Sorge: Auch wenn sie auf dem Bildschirm zu
sehen sind, werden diese Zeichen nicht gedruckt.

Mehr Platz!

Falls du stéandig zu wenig Platz auf dem Bildschirm hast, kannst du im
Menul Ansicht - Lineal die Lineale am linken und oberen Bildrand aus-
blenden.

Ublicherweise sollte dein Bildschirm das Druckbild der Seite zeigen (Me-
‘ | G E = nU Ansicht - Seitenlayout). Fiir langsamere Computer, lange Dokumente

und kleinere Bildschirme ist manchmal die Normalansicht zu empfehlen.
Daneben gibt es das Weblayout und die Gliederungsansicht. Zum schnellen Umschalten dienen
vier Knépfe am unteren linken Rand des Word-Fensters.

|




Mit den drei Fenster-Schaltflichen kannst du
- das Word-Fenster unsichtbar machen (auf der Task-
leiste neben dem Startknopf bleibt ein Knopf zum
Wiederoffnen).
- das Word-Fenster auf volle Bildschirmgrofie bringen,
- das Dokument schlieflen.

Klickst du mit der rechten
: e s ; Maustaste etwas an, so erhaltst
e i Kontextmen s it
€ Yy en. die wichtigsten Befehle, die zu

diesem Objekt passen.

An den ,Anfassern”

Al — " T P —
(graue Linien) lassen 4 Grabbe .doc - Microsoft Word
sich Symbolleisten
ins Dokumentfen-
ster ziehen. Ein Dop- " ,
pelklick auf die es hNew Roman
Titelleiste bringt sie
wieder zum Rand.
imeister. V orlieb zu neh
Sehen Sie, unser Got:
sinmal ein Gelehrier wirde.
Ciottliebchen. Ja, ich habe di
Schulmeister. Herr Gevatter,
Sohnes zu schitzen weilll
Tobies. Hun wiinschen ich und meine Frau, dafi Sie den Jungen ins Haus ne
- um Pastor erziehen mochten. Wir séhen thn doch gar m gerne, mit Respekt;
Mit Hilfe dieser Schalt- z Zur Erkenntlichkeit wollen wit Thnen an jadem Sankt Martinstage neun fette
flichen wechselt man die | - Schnaps schicken.
Bildschirmansicht - Schulmeister. Wie? gin StackfaB? und voll bis an den Rand?

In der Statusleiste finden sich Informationen dartiber,
wo die Schreibmarke gérade steht (Seite, Spalte, Zeile).

Mit den Bildlaufleisten kannst du das Dokument unter
dem Bildschirmausschnitt verschieben.

Ein Klick auf den Assistenten 6ffnet die Hilfe. Eingeblendet wird der
Assistent durch das Fragezeichen in der Standard-Symbolleiste.

Mit den Bildlaufpfeilen kannst du zeilen- oder seitenweise vor und
zuriick durch das Dokument blittern.

4. Benimmregeln fiir Leerzeichen

Bevor du den Text ausdruckst, solltest du ihn noch einmal kritisch Uberarbeiten. So intelligent
Programme heute sind - man muss sich auf ihre Arbeitsweise einstellen, sonst liefern sie nicht
die gewinschten Ergebnisse.

— : , e Die Satzzeichen Punkt, Komma, Semikolon (Strichpunkt),
Leer‘E[Chen'fnsmembar’fh“r WIENt8. | Ausrufezeichen oder Doppelpunkt schlieBen ohne Ab-

I stand direkt an den vorhergehenden Text an. Hinter die-

se Zeichen setzen wir dagegen immer ein Leerzeichen.

l Das Leerzeichen signalisiert Word: Hier kann ein Zei-
Falsch :Leerzeichen vor Satzzeichen, | lenwechsel gesetzt werden. Steht es vor dem Satz-




zeichen, so erlauben wir Word, das Satzzeichen vom vorhergehenden Wort zu trennen und die
nachste Zeile damit zu beginnen, was hésslich aussieht.

Fehlt aber das vorgeschriebene Leerzeichen nach dem
Satzzeichen, so betrachtet Word das vorhergehende
und folgende Wort als eine Einheit, die man nicht durch
eine Zeilenschaltung trennen darf.

Wenn du vermeiden willst, dass Word beim Zeilenumbruch einsame Klammern und GansefliB-
chen (Anflhrungszeichen) an den Be-

ginn oder das Ende einer Zeile setzt, e : . . " 2 B
colltest du diese Zeichen ohne Leer- aansefulzchen sitzen dicht am Text", schreibt

zeichen direkt vor das erste bzw. hinter die Norm var, {Das Gleiche gilt fir Klammerm)
das letzte Wort setzen.

ﬁ&gﬂ’g,ggg_!.tﬂiﬁ; fehit der ahstand. |

Keine Leerzeichen setzen solltest du in Zahlen.
Sonst laufst du Gefahr, dass Word die Zahl auf zwei
l Zeilen verteilt. Verwende statt dessen Tausender-
Falsch: 24, 3 Richtig: 24,03.97 punkte. Auch in Datumsangaben sind Leerzeichen
| 4397 | untiblich.

Wenn du vermeiden willst, dass Word beim Zeilen-
umbruch einsame Klammern oder GansefliBchen an den Beginn oder das Ende einer Zeile
setzt, solltest du diese Zeichen ohne Leerzeichen direkt vor das erste bzw. hinter das letzte
Wort setzen.

r - —
 Falsch: 27384798 Richtig: 27,381,594 |

Aufgabe 3: Beschreibe in deinem & Tagebuch, wie die Leerzeichen in Zahlen und in
Texten richtig verwendet werden.
Aufgabe 4: Lade aus dem Ordner Vorlagen die Datei & Ubungstext 1 und trainiere in ihr

die Navigation im Text
sowie das Korrigieren
von Fehlern. Speichere ‘
die bearbeitete Datei in
deinem Ordner unter & ‘

Echange d’'étudiants i

Patrick se trouve a Rouen dans une famille francaise.
C'est la premiére fois qu’il est en France. Bien siir, il

Ubung 1/ est venu avec des copains de sa classe et deux profes- %
Aufgabe 5: Lade den Text & seurs de son école a Francfort, mais la premiere soirée |
Rechtschreibreform. dans la famille, il se sent tres seul, et c’est assez dur de
Setze die Zeichen, kor- ne comprendre guére un mot dés le début. L
rigiere die GroB- und
Kleinschreibung und Frangois, son partenaire, est beaucoup plus petit que
gliedere den Text in Patrick a pensé, bien qu‘il soit le méme dge que lui. Et
Absétze! Speichere die ’ il parle trés peu d’allemand. Mais on essaye de se faire
bearbeitete  Datei in comprendre par les mains et les pieds et les expressions
deinem Ordner unter & | faciales quand les mots manquent, et ¢a les fait rire

Rechtschrift! ' plus d’une fois. Pendant le diner, ¢a va assez bien, car
‘ si tu vois ce que les gens t'offrent, tu peux réagir par

"Oui, merci“ ou "Non, merci” et ¢a y est.

5. Der besondere Akzent

Weil Annikas Handschrift ihr selbst nicht Apres le repas, Francois propose de jouer quelque
gefallt, macht sie ihre Hausaufgaben im- cho.se, et Pa'trick pense a football ou tennis, mafs son
mer ofter mit Office. Dabei tauchen | ami fran;ms le traine da’ns sa fhambre et ut montre
manchmal unerwartete Probleme auf. Pordinateur. Patrick est étonné d’y trouver une dis-

Deutsche Tastaturen sind namlich nicht quette avec le méme jeu que son pere lui a offert pour
auf alle fremdsprachigen Zeichen einge- ‘ son dernier anniversaire. Heureusement, les régles et

ordres sont donnés en anglais, et voila des mots qu’ils

richtet.
. . s . ] S IAlors, ils s'i ? /
Dieser Text enthalt eine Reihe von Son- ‘ c?mgrenneﬁtlgs Fleux . lors, iIs s m'stallfil?tfiemn_t
U'ordinateur et ils oublient le temps jusqu’a ce que la

derzeichen: ’

maman de Francois les envoie au lit,




+ Der Apostroph' dient zur Kennzeichnung von ausgelassenen Buchstaben in Kurzformen
und ist auch im Deutschen Ublich. Du findest dieses Zeichen auf den meisten deutschen
Tastaturen zwischen der Eingabetaste und dem A.

Nicht mit dem Apostroph zu verwechseln sind die Akzente, die die Betonung von Vokalen an-

dern:

¢ der Accent aigu (René, Café, passé,...),
¢ der Accent grave (drei Flaschen a 0,7 |),
¢ der Accent circonflexe (Cote d'Azur, Rhéne).

Du findest diese Zeichen auf der ersten und letzten Taste der obersten Tastaturreihe, neben
den Zahlen. Die Akzente werden vom Computer als , Tottasten" behandelt. Gibst du z. B. das
Zeichen " ein, so passiert scheinbar gar nichts. Erst nach dem Drlcken von o werden die bei-
den Anschlage zum 6 kombiniert.

Verwendest du nun aber
in ,s'il vous plait" oder

symbol 2X| st statt des Apostro-
Symbole |Sn_nderzeichen| phen den Akzent, so
Schriftart: T~ kombiniert dein Compu-
u-rrn-aler Text) -] ter ihn félschlich mit dem

Bl oo eere] | | @oenenvoal °
=[]z | flucids Console B 1oy Iy S I Y Y Fu.r _ande(e Zelchgn,
tfjojwmle|E|lw|(C|{]|]]|}|~(O(O0|0)|0|O(O|0|O|O(O(O(0O|O|O|0O(0|0 belsplelsyvelsgdasgglbt
o|o[o[o|o|o|o|o|o]o|oloo]ololalalx] [c] ]=]s]s]+]v]ale es Geheimgriffe auf der
sl [e [2[x]=]a]e[<]2]=]=] [ 11 Hale] s]n]|ple|e]s]~ Tastatur.  Kennt  man
vizlz|e|c|cl el e || wle e =] - | o visle| = o] {|e|e dieseniCht’SOkannman
wz AT e AT i e auch im Men Einfigen -
Symbol das entspre-
Autokorrekkur, .. I lastenk-:umbinatinn...|Tastenkgmbinatign: chende Zeichen in der
Zeichensatztafel suchen.
Enfigen | Avbrechen | Eventuell musst du erst
in der Zeichensatzliste

die Schriftart auf "normaler Text" stellen.

Aufgabe 6: Schreibe den Text sorgféltig ab und speichere ihn unter & Echange d'étudi-

ants. Markiere den ganzen Text mit der Maus und stelle im Menl Extras -
Sprache - Sprache bestimmen die Sprache Franzésisch ein. Dann sind nur
noch deine Fehler rot

angestrichen.

. Das Wort " Zeitung” taucht in Deutschland im 14. Jahr-
6. Jeder Text ein Puzzle hundert auf und meint Neuigkeiten, die als Beilage in
Annika als Spezialistin fir Schilerzeitun- Privatbriefen iibermittelt wurden. Auch regelmc‘i/&ige
gen soll in Deutsch ein Referat halten Nachrichtenbriefe waren schon im ausgehenden Mittel-
zum Thema ,Gutenberg und die Folgen*. alter keine Seltenheit.
Im Lexikon findet sie dazu Informationen. . . ,
Leider ist der Artikel zu lang und zu an- Handelshéuser und Fiirstenhdfe unterhielten in allen
spruchsvoll um ihn einfach so zu Uber- wichtigen europdischen Stidten Korrespondent‘en. Am
nehmen. bekanntesten waren die sogenannten Fuggerzeitungen.

Angestellte und Geschiftsfreunde aus aller Welt versorg-
ten das Handelshaus mit wertvollen Informationen.

Diese liefien die Fugger regelmdfSig zu Zeitungen zusam-
menstellen und gegen Vergiitung an alle Inferessenten
versenden.

Annika muss den Text bearbeiten, bevor
sie ihn in ihr Referat Gbernehmen kann.
Sie muss

= den Text kiirzen,
= ihn besser gliedern,
= Vokabular und Satzbau vereinfachen,




= einzelne Textteile umstellen.

Was fiir das Redigieren fremder Texte gilt, das kann beim Verfassen eigener Texte nicht falsch
sein. Textverarbeitung besteht oft weniger im Schreiben als im Einfligen, Léschen und Umstel-
len von Texten.

,Uber die allmahliche Verfertigung der Gedanken beim Reden" philosophierte schon Heinrich
von Kleist. Der Computer erlaubt die allmahliche Verfertigung der Argumente beim Schreiben.
Man beginnt mit Stichwdértern. Diese ordnet man zu einer Gliederung. AnschlieBend baut man
dann die einzelnen Gesichtspunkte immer weiter aus.

Aufgabe 7: Lade den Text & Geschichte der Zeitung und redigiere ihn wie im Folgen-
den beschrieben. Um dir das Probieren zu erleichtern, ist der Text doppelt in
der Datei enthalten. Wenn etwas schief geht, steht dir der Rlickgéngig-Befehl
zur Verfigung:

e Setze die Schreibmarke hinter den Punkt nach Korrespondenten und driicke
die Eingabetaste. Aus einem langen sind zwei kurze Absétze geworden. Set-
ze vier weitere Absatzgrenzen.

e [Osche die Woérter als Beilage. Setze dazu die
Schreibmarke vor das Wort als und ziehe sie mit
gedriickter Maustaste hinter das Wort Beilage. Dort ldsst du die Maustaste
wieder los. Sie sind jetzt markiert. Driicke nun auf die Entf-Taste oder klicke
auf das Symbol Ausschneiden. Finde weitere Woérter und Teilsétze, die man
ersatzlos streichen kann.

e Stelle den zweiten Satz so um: Schon im ausgehenden Mittelalter waren re-
gelméaBige Nachrichtenbriefe keine Seltenheit. Markiere dazu schon im aus-
gehenden Mittelalter, lasse die Maustaste kurz los, klicke dann den schwar-
zen Block erneut an und ziehe ihn an den An-
fang des Satzes. Verschiebe anschlieBend
das Wort waren. Das Wort Auch wird markiert
und geléscht.

o elbieleil Tt = N
im ausgehenden Mittelalter]
suropéischen Stadten Korre-

Aufgabe 8: Der Text ist jetzt 258 Worter lang. Kiirze ihn auf maximal 150 Wérter. Mit dem
Mendibefehl Extras - Woérter zédhlen... kannst du die Ldnge markierter Texttei-
le (berpriifen. Speichere den bearbeiteten Text unter & Kurzfassung ab!

Aufgabe 9: Bearbeite &/ Ubungstext 2 und speichere die bearbeitete Fassung unter dem
Namen & Ubung 2
Aufgabe 10: Wenn du beim Verschieben markierter Texte die Strg-Taste driickst, bleiben

sie an der alten Stelle stehen und werden zusétzlich an den neuen Platz ko-
piert. Schreibe die Worte ,wasser” und fisch®, stelle mit Hilfe der Kopierfunkti-
on den Text ,im Kasten” her und speichere das Ergebnis unter & Serienlyrik:

wasser wasser fisch wasser wasser wasser fisch fisch wasser
wasser fisch fisch wasser wasser fisch fisch
wasser wasser fisch fisch fisch fisch fisch fisch wasser
fisch fisch fisch wasser wasser fisch fisch fisch wasser fisch fisch wasser

Jedem sein Kopiergerdt

Manchmal will man gréBere Textabschnitte umstellen. Da ist
das Verschieben mit der Maus etwas umstandlich. Aber daflr
gibt es eine andere Technik: Ausschneiden/Kopieren und
Einfiigen. Das Gute daran ist, dass sie auch zwischen ver-
schiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiedenen Pro-
grammen funktioniert. Die sogenannte Zwischenablage wird
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namlich nicht vom jeweiligen Programm, sondern vom Betriebssystem Windows verwaltet.

Aufgabe 11:

Lade noch einmal die & Geschichte der Zeitung. Markiere den ganzen Text.

Um lange Textstellen zu markieren, hilft man sich folgendermaBen: Man setzt
die Schreibmarke an den Anfang des Textes. Dann verschiebt man die Bild-
laufleiste so, dass das Ende des Textes sichtbar wird. Wenn man nun mit ge-
driickter GroBschreibungstaste dorthin klickt, wird der Bereich zwischen den
beiden Mausklicks markiert.

Klicke auf Kopieren. Der Text befindet sich jetzt in der Zwischenablage.

Setze die Schreibmarke unter den ersten Text, so dass die Markierung ver-
schwindet. Klicke nun auf Einftigen.

Flige den Text so oft ein, wie er auf eine Seite passt. Speichere dann dein
Werk ab unter & mehrfache Geschichte der Zeitung.

Manchmal liegt der Inhalt der Zwischenablage in mehreren Formaten vor, z. B. als Text und als
Grafik. Der Befehl Bearbeiten - Inhalte einfiigen... |asst dir die Wahl, wie du ihn einfligen willst.

Innerhalb von Office kann die Zwischenablage auch mehrere Eintrdge enthalten. Du kannst
also mehrere Stellen markieren und kopieren. Um einen anderen als den letzten Eintrag wieder
einzufigen, muss die Symbolleiste Zwischenablage eingeschaltet werden. Dies tut Word aber
in der Regel automatisch.

Aufgabe 12:

Aufgabe 13:

Aufgabe 14:

Lade & Ubungstext 2a. Markiere und kopiere den gesamten Text. SchlieBe
dann Ubungstext 2a wieder und lade & Ubungstext 2. Fiige Ubungstext 2a
am Ende von Ubungstext 2 ein. Bearbeite nun die Inhalte des eingefligten
Textes und speichere das Ergebnis unter & Ubung 2a.

Probiere nun den Datenaustausch zwischen verschiedenen Programmen aus:

Starte Word und driicke die Funktionstaste Druck. Windows kopiert nun ein
Bildschirmfoto in die Zwischenablage. Noch siehst du nichts davon.

Starte - ohne WORD zu beenden - das Malprogramm Paint (Start - Pro-
gramme - Zubehor - Paint).

Klicke auf Bearbeiten - Einfiigen. Beantworte die Rickfrage von Paint mit ja.

Der Computer fiigt das Bildschirmfoto aus der Zwischenablage in das Paint-
Fenster ein.

Ziehe mit der Maus einen Rahmen um den oberen
linken Ausschnitt.

Klicke in Paint auf den Menlibefehl Bearbeiten -
Ausschneiden.

SchlieBe Paint.

Klicke in Word auf Einfligen. Der Ausschnitt wird in dein Dokument einge-
fugt.

Speichere das Dokument unter & screenshot.

Beschreibe in deinem Tagebuch ausfihrlich, was man mit den Befehlen Ko-
pieren und Einfligen alles machen kann. Beachte dabei, was du in den U-
bungstexten 2 und 2a gelernt hast!
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7. Schreib mal wieder!

Annika ist eine unbequeme Schilerin und bekommt manchmal Post von ihrem Klassenlehrer.
Dem Brief sieht sie schon von auBen an, dass der Inhalt wahrscheinlich Arger verursachen
wird.

Briefe sind etwas Besonderes. Sie enthalten Abrechnungen, Beileidsbekundungen, Bestellun-
gen, Bewerbungen, Glickwiinsche, Mahnungen, Meinungen, Reklamationen, Vertrage, Zeug-
nisse und vieles mehr. Mag man viele Vorgange auch mit Telefon, Fax und E-Mail abwickeln:
Wenn es ernst wird, schreibt man Briefe. Mit einem Brief bekommt der Empféanger etwas in die
Hand, auf das er sich berufen kann.

Entsprechend gilt aber: Flr den, der ihn schreibt, ist ein Brief so eine Art Visitenkarte. Man legt
sich fest, man stellt sich dar. Man hinterlasst einen bleibenden positiven oder negativen Ein-
druck.

Um auf so einem glatten Pflaster Unsicherheiten zu beseitigen und UnregelmaBigkeiten in der
Handschrift zu verbergen, hat man schon vor vielen Jahrzehnten versucht, mit Maschinen zu
schreiben. Man hat Normen geschaffen, an die sich jeder Briefschreiber halten kann. Der Auf-

Seitenrdnder werden
im Men( Datei —
Seite einrichten
festgelegt

Kreise stehen hier fir
Leerzeichen

Versandform

Empfénger

(gegebenentalls
Bezugszeichenzeile)

Anrede

Brieftext

GruBformel

Unterschrift
(ggf. Im Auftrag)

Anlagen, die dem
Schreiben beiliegen

Comeniusschule Am Europapark 25
12345 Meisenbach
Tel.: 02468/13579

O oO0OO0Oo

oEinschreiben

o}

Herrn

Friedrich Zahn

Mihlweg 3

12345 Meisenbach Minchen, 13.10.2003
o}

o}

o}

o}

Mitteilung Gber das Verhalten Ihrer Tochter Annika

o}

o}

Sehr geehrter Herr Zahn,

o

bedauerlicherweise sind wir gezwungen lhnen mitzuteilen, dass lhre impertinente
Tochter Annika, Klasse 9f, versucht hat uns durch Mitbringen von Kuchen zu beste-
chen. AuBerdem féallt unangenehm auf, dass sie trotz vieler Ermahnungen standig die
Hausmeister durch tbermaBig héfliches Verhalten verunsichert.

o}

Infolge der erwéhnten VerstdBe wird es immer schwerer, in unserer Schule Sitte und
Ordnung aufrechtzuerhalten. Laut § 7b der Hausordnung ist derartiges Verhalten mit
einer Sonderarbeit zu ahnden. lhrer Tochter wird hiermit auferlegt, die Kieselsteine
auf dem Schuldach statistisch zu erfassen. Wir hoffen, dass Sie fiir diese MaBnahme
Verstéandnis haben.

o}
Fir Rickfragen stehe ich Ihnen gern zur Verfigung.
o}
Mit freundlichen GriiBen
o}
i.A.
(0]

P. Miesmacher

Lehrer

0

Anlage: 1 Stiick Kuchen
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bau von Formularen fir Geschéaftsbriefe ist in der DIN 5008 geregelt. Hier einige Tipps flr Leu-
te, die weiBe Blatter beschreiben:

= Zum Abheften braucht das Blatt einen 2,5 cm breiten linken Rand. Das ist bei Word norma-
lerweise voreingestellt.

= Auch fur den oberen Rand gibt es eine Voreinstellung. Ist sie 2,5 cm, so beginnt die An-
schrift in Zeile 8, damit sie durch das Fenster des Umschlags sichtbar ist.

= Absender, Anschrift und Datum darfst du schon deshalb nicht vergessen, weil der Umschlag
weggeworfen wird.

In der Betreffzeile steht ein Stichwort zum Inhalt. Hier einige Beispiele:
Krankmeldung
Kundigung von Abo Nr. 47318
Bewerbung als Hausmeister
Bestellung von Ersatzteilen fir ...

Fir Angaben Uber friihere Korrespondenz in derselben Sache gibt es in Geschaftsbriefvordru-
cken die Bezugszeichenzeile. Existiert diese nicht, so kommen solche Angaben zur Betreff-
zeile hinzu:

Unser eben geftihrtes Telefonat

Ihre Anzeige im Tagblatt vom 01.05.2003
Unsere Rechnung vom 23.02.2003

Ihre Mahnung vom 23.12.2004

= In Briefen an Firmen lautet die Anrede meist ,Sehr geehrte Damen und Herren". Kennt man
die Adressaten personlich, so sollte man sie auch personlich anreden: ,Sehr geehrte Frau
Dr. Huber". Normalerweise endet die Anredezeile mit einem Komma; sie ist ein Teil des ers-
ten Satzes.

= Auch der Brieftext wird durch Leerzeilen nach jedem Absatz gegliedert. Man sollte aber
nicht zu viele Absatze machen. Das wirkt kurzatmig.

= Bei kurzen Briefen ist man ab Zeile 19 mit Freizeilen freigiebig, damit der Brief nicht allzu
kopflastig wirkt.

= Im Brieftext bemiht man sich um eine sachliche, knappe und prazise Sprache. Umstandli-
ches Amtsdeutsch sollte man vermeiden, auch Ironie ist in Geschéftsbriefen nicht ange-
bracht.

= Die normale GruBformel ist heute ,Mit freundlichen GriiBen". Das friiher Ubliche ,Hochach-
tungsvoll" klingt heute sehr férmlich.

= Bei ldngeren Briefen weist man rechts unten auf der ersten Seite durch drei Punkte darauf
hin, dass es noch weitergeht. Auf der Folgeseite steht die Seitenzahl oben.

= Vor dem Versand liest man jeden Brief zur Vorsicht noch einmal durch. Auch mit Recht-
schreibfehlern kann man sich blamieren.

Aufgabe 15: Schreibe den Brief ab und speichere ihn unter & Blauer Brief!

Aufgabe 16: Lade die Datei & Heute lauft nichts und lies dir den Text genau durch. Be-
schwere dich schriftlich und bestelle das Ersatzteill Speichere unter &
Waschmaschine.

8. Eingebaute Intelligenz

Was Office Kathrin gleich sympathisch machte, war der kleine Kerl in der Bildschirmecke. (Bei
dir ist da niemand? Klicke auf das Fragezeichen oder dricke die F1-Taste.) Der OFFICE-
Assistent beobachtet dein Verhalten und gibt dir heiBe Tipps. Eine gelbe Birne signalisiert, dass
er etwas sagen mdchte. Du kannst ihm auch Fragen stellen. Klicke ihn einfach
an.

Leider weiB3 er nicht auf alles eine Antwort. Fragst du ihn, wann die Kastanien
blihen, muss er passen. Aber seinen Namen kennt er. Teile ihm einfach mit, du
mochtest , Karl Klammer kennen lernen”.

)

0,



13

Aufgabe 17: Versuche mit Hilfe des Assistenten Antworten auf folgende Fragen zu finden.
Beachte dabei, dass man Fragen auf verschiedene Weise formulieren kann,
z.B. indem man nur die entscheidenden Begriffe verwendet!

o Wie kann man die Anzahl der Zeichen eines Absatzes von WORD Zzéhlen las-
sen?

e Wo finde ich griechische Buchstaben?
e Welches Datum haben wir heute?
e Kennst du Karl Klammer?
e Kennst du Bill Gates?
Speichere deine Fragen und die zugehérigen Antworten unter & Anleitung 1!

Der Ausputzer
Tippe mal den folgenden Satz ein:
Mene Fru ht huete kiene Zeti.

Wenn dein Computer genauso eingestellt ist wie meiner, dann wird Word dir wahrend der Ein-
gabe in den Arm fallen und einen korrekten Satz produzieren. Es sucht in deinen Wértern nach
beliebten Fehlern:

e Manche Leute lassen zu spét die GroBschreibtaste los und produzieren fortwéhrend zwei
GroBbuchstaben am Anfang eines Wortes.

e Andere zielen nicht so genau und schreiben pber, wenn sie dber meinen.

e Wieder andere lassen ihre Finger in der falschen Reihenfolge auf die Tasten niederpras-
seln: Aus ist wird unversehens its.

Solange dabei etwas herauskommt, was im Deutschen keinen Sinn hat, kann Word dieses Wort
in die Autokorrekturliste aufnehmen. Du kannst dir diese Liste ansehen: Wahle Exiras - Auto-
Korrektur. Du findest dort die Regeln, deren Einhaltung WORD Uberwacht, und die Fehlerwér-
ter, die es automatisch durch korrekte Schreibweisen ersetzt.

Auf der Karte AutoFormat wéahrend der Eingabe kann man weitere Mechanismen ein- und aus-
schalten, um z.B. Anflhrungsstriche automatisch ,wie gedruckt" zu setzen, namlich links unten
und rechts oben. AuBerdem ersetzt WORD auch 1/2 durch 2. All das wirkt gelegentlich stérend
und lasst sich auf der Karte AutoFormat wéhrend der Eingabe deaktivieren.

Aufgabe 18: Wie viele falsche Schreibweisen von Mathematik finden sich in der Autokor-
rekturliste? Antwort bitte in das Tagebuch!

AutoText

Vermutlich gehérst du noch zu den Leuten, die beim Tippen auf die Tasten sehen und nicht auf
den Bildschirm. Sonst hattest du vielleicht schon Bekanntschaft mit einem weiteren eingebauten
Heinzelmannchen gemacht. Weil Computer viel schneller ,denken" kénnen als Menschen
schreiben, ist Word wahrend deiner Tastaturakrobatik nicht ausgelastet. Also beobachtet es
deine Eingaben und vergleicht sie mit einer Liste haufig vorkommender Redewendungen.

Tippst du die ersten vier Zeichen eines gespeicherten Bau-
Steins, SO Zeigt Word dlr in einem ge|ben KaSten d|e ganze
%HDChEIChUJr'IQS'u'DIU Wendung an. Mit der Eingabetaste kannst du den Vorschlag
- Hr:n:}i — annehmen. Wenn du einfach weitertippst, verschwindet der
Vorschlag wieder.

Leute, die viele Briefe schreiben miissen, haben sich geargert, dass sie im Grunde immer wie-
der dieselben Woérter, Redewendungen und Satze tippten. Daraufhin wurden die Textbaustei-
ne erfunden. Bei Word heiBen sie AutoText und man kann sie auch noch auf andere Weise
nutzen:

Rufe das Menu Einfigen - AutoText auf, wenn du Vorschlage fir Anrede- oder GruBformeln,
Versandanweisungen und &hnliche Anlasse brauchst.
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Klar, dass du die Liste auch mit deinen eigenen Lieblingsfloskeln erweitern kannst:

=  Schreibe den nebenstehenden Satz:

= Markiere ihn und klicke auf Einfligen - AutoText -
Neu.

= Bestétige den Vorschlag mit Klick auf OK.
= Probiere den neuen AutoText aus.

Wir bitten um vorherige Anmeldung,

Natlrlich kann es sein, dass du mehrere Bausteine abspeichern méchtest, die alle mit ,Wir bit-
ten..." anfangen. Word macht das zwar mit, aber es kann dir die verschiedenen Vorschlage na-
tarlich nur nacheinander machen. Das aber wird auf Dauer umstéandlich. Deshalb gibt es noch
eine zweite Art, AutoText-Eintrage abzurufen. Du denkst dir die Kirzel, auf die Word reagieren
soll, selber aus. Allerdings musst du Word dann ausdrlcklich mitteilen, dass das zuletzt einge-
gebene Wort eine Abkilrzung darstellt. Dazu dient die Funktionstaste F3.

= Markiere die Floskel ,wenn's geht" und befiehl Einfligen
- AutoText - Neu.

= Tippe ein ,Schicke mir wg 100 Euro". Driicke direkt nach
der Eingabe des Kirzels wg die Funktionstaste F3. Das
Kurzel wird durch die Floskel ersetzt.

Auf diese Art kann man ganze Absatze per Textbaustein
einfdgen. Dann kommen die Briefe aus dem Baukasten.
Solche Bausteinbriefe sind bei Leuten, die immer wieder
dieselben Briefe schreiben - Mahnungen, Angebote, Bestel-
lungen, Glickwiinsche usw. - natlrlich eine sehr gern ge-
nutzte Sache.

Aufgabe 19: Definiere
.Liebe Eltern," als Textbaustein ,le"

AutoText erstellen I

w'ord erstellt einen AutoText-Eintrag
aus der aktuellen Markierung.

Mame Fiir AukoText-Einkrag:

{wal

| Ik I abbrechen

Jleider miissen wir Ihnen mitteilen, dass lhre Tochter wieder verbotenerweise

geraucht hat." als ,rauch”

LZur Strafe muss sie zweimal die Hausordnung abschreiben." als ,ho"

,Bitte sorgen Sie dafiir, dass das zuklinftig unterbleibt.” als ,zuk"

Tippe dann: ,le <F3> rauch <F3> ho <F3> zuk <F3> Hoch <Eingabetaste>"
Und schon ist der Blaue Brief fertig.

Speichere ihn unter & Blauer Brief Kurzfassung

Aufgabe 20: Eine weitere nlitzliche Funktion von Word (Suchen und Ersetzen) kannst du in
Ubungstext 3 ausprobieren. Lade dazu & Ubungstext 3 und bearbeite ihn.

Speichere das Ergebnis unter & Ubung 3.

Rechtschreibpriifung

An dieser Stelle sollten wir die Intelligenz von Word einmal etwas systematischer unter die Lupe
nehmen. Wir laden dazu den Text & Umwelttipp, den Andi fir die Schilerzeitung verfasst hat.

Leider ist Andi nicht der sicherste Rechtschreiber.

Word schlagt jedes Wort in zwei Worterblchern nach: Eins der beiden wird mitgeliefert, das
andere im Laufe der Zeit aufgebaut. Worter, die es in einem der beiden Lexika findet, halt Word
fOr richtig. Woérter, die es nicht findet, unterlegt es mit Wellenlinien.

Klicke ein rot angestrichenes Wort mit der rechten Maustaste an. Du kannst nun ...
= ... einen der Vorschlage von Word auswahlen. Dann wird das falsch geschriebene Wort

geandert.



... Alle Ignorieren anklicken. Dann wird
Word das Wort in diesem Text nicht
mehr beanstanden.

... Hinzufdgen anklicken. Dann nimmt
Word das unbekannte Wort in dein
Benutzerlexikon auf und wird es bei dir
nie wieder reklamieren.

... AutoKorrektur anklicken. Dann wird
deine falsche Schreibweise in Zukunft
von Word automatisch durch den
Word-Vorschlag ersetzt.

15

Unser Umwelt-Tip

Kohlenwasserstoffe, die Chlor und Fluor enthalten,
nennt man FCKW. Sie sind praktisch ungiftig, nicht
brennbar sehr langlebig und vertragen sich mit den mei-
sten Materialien. Wegen ihrer herausragende Eigen-
schuften wurden FCKW seit sechzig Jahren massenhaft
produziert und als Kéltemittel in Kithlschrinken, zum
aufschdumen von Styropor und als treibgas fiir Sprays
Eingesetzt.

Erst Ende der Siebziger Jahre las man von Wissen-
schaftlern, die die Allzweckwaffen der Chemieindustrie

l in einemn schweren Verdacht hatten. heute gilt als weit-
gehend erwiesen, das durch den FCKW-Ausstof§ die
Qzonschicht der Erde zerstort wird. Wen die schidlichen

= ... Sprache anklicken. Damit teilst du
Word mit, dass es in einem |
fremdsprachigen Wérterbuch nach dem
Wort suchen soll.

= ... Rechtschreibung anklicken. Dann
erscheint ein ausfihrlicher Dialog. Damit kannst du das Wort in die Liste der Autokorrektur
aufnehmen lassen.

Flhre die Rechtschreibpriifung durch. Weil das Benutzerwdrterbuch mit der Zeit immer umfang-
reicher wird, muss die Rechtschreibprifung bei dir nicht genauso verlaufen wie hier beschrie-
ben.

= Das Wort ,Umwelt-Tip" méchte Word mit zwei p schreiben. Nach neuer Rechtschreibung ist
das korrekt. Also: Andern.

= Der Name ,Manz" ist Word unbekannt. Andi sollte ihn zur Korrekturliste hinzufigen, bei dir
lohnt das nicht. Also: Ignorieren

= Die nachsten Warter werden reklamiert, weil das Leerzeichen fehlt. Flige es ein.

= Klicke bei ,easy” auf Sprache und teile Word mit, dass du das englische Wort meinst.

= treibgas” muss zu ,Treibgas” werden.

= Word wundert sich tber die aufeinanderfolgenden ,die“. Sie sind aber korrekt. Ignorieren

Falls du glaubst, dass du jetzt fertig bist, irrst du. Word hat namlich auch einige Fehler tberse-
hen:

= Das fehlende Komma hinter ,brennbar®,

= die GroB- / Kleinschreibung bei ,Kéltemittel", ,zum Aufschaumen", ,heute” und ,eingesetzt",
= das fehlende n bei ,meisten®,

= das falsch geschriebene ,dass",

= das fehlende n in ,wenn®,

= die nach neuer Rechtschreibung falsche Zusammenschreibung ,krebserregend®.

Aufgabe 21:

| UV-Strahlen der Sonne ungehindert in die Atmosphdre
dringen, erkranken Menschen vermehrt an Hautkrebs

Versuche in deinem & Tagebuch die Schwéchen der Rechtschreibpriifung in
Regeln zu fassen.

Aufgabe 22: Formuliere einen Text mit Fehlern, die bei der Priifung unbemerkt bleiben. &
Computerirrtiimer

Aufgabe 23: Beschreibe in deinem & Tagebuch, was passiert, wenn man bei einem falsch
geschriebenen Wort auf Hinzufigen klickt? (Hinweis: Unbedachte Hinzufi-
gungen kannst du in Extras — Optionen — Rechtschreibung — Wérterblcher —
Bearbeiten korrigieren.)

Silbentrennung

Im Deutschen trennen wir Wérter normalerweise nach Sprechsilben. Zusammengesetzte Wor-
ter sollten jedoch nach ihren Bestandteilen getrennt werden. Word kann das nur, wenn diese
Worter im Worterbuch stehen.
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Aufgabe 24: Lade die Datei & Trenntest. Die Worter in diesem Text sind besonders grol3
gesetzt, die Seitenbreite dagegen ist auf das Minimum gestellt. Die automati-
sche Silbentrennung von Word bekommt hier Probleme. Flihre eine manuelle
Trennung durch (Mentbefehl: Extras - Sprache - Silbentrennung - Manuell)

Der vertikale Strich zeigt, was ma-

M anuelle Silbentrennung: Deutsch [Deutschland] (20 =Yl ximal in die Zeile passt. Die Trenn-

striche sind die von Word ermittel-
ten mdoglichen Trennstellen. Der

|—|J el | pr— | Trennvorschlag von Word ist mit
= =0 fhbrechen einem Kldtzchen unterlegt. Man

Trenrwarschlag: Iein-gel;e-l:nen

kann ihn durch Anklicken &ndern.
Fahre die manuelle Trennung in der
ganzen Wortliste durch.

Lass dir dann alle unsichtbaren Zeichen im Text anzeigen. Word hat an den Trennstellen, die
du eingegeben hast, bedingte Trennstriche eingefligt. Ein solcher Trennstrich wird nur dann
angezeigt, wenn die Trennung am Zeilenende steht. Bedingte Trennungen kann man auch ma-
nuell mit Strg+Bindestrich eingeben. Speichere die Datei unter dem gleichen Namen in deinem
Verzeichnis!

Thesaurus

Word ,kennt" zwar nicht die Bedeutung von Wértern, aber es verfigt Uber eine Liste, in der be-
deutungsverwandte Woérter

miteinander verkniipft sind. Eine  [lltacaarats e kT 2|
solche __LISte nennt man Syn' Synioryme Fir: Ersetzen durch Synonym:
onymwdorterbuch oder Isicher <] foeviss
Thesaurus.
Bedeutungen: Frenkundi 2
Aufgabe 25: Lade noch : e
; ausdriicklich
einmal & Um- biestirnmmit
welttipp und WF"ET 1
. , it klic
klicke mit der Hessiigk
rechten  Maus- tatsachlich
taste in das =l pestatiat =
Wort "sicher". Ersetzen | uachschlagenl Zuriick, I abbrechen I

Wéhle den
Befehl Synonyme. Word macht dir Ersatzvorschldge, die du verwenden
kannst, um Wiederholungen zu vermeiden oder dich préziser auszudrticken.

Es geht auch komplizierter: Klicke auf Thesaurus. Das Wort ,sicher® kann je nach Zusammen-
hang verschiedene Bedeutungen haben. Sie sind in der linken Liste aufgefihrt. In unserem Text
steht das Wort in der Bedeutung ,gewiss”. Wenn wir diese anklicken, finden wir in der rechten
Liste eine Reihe ahnlicher Wérter, die Synonyme.

Aufgabe 26: Schlage folgende Woérter aus & Umwelttipp im Thesaurus nach: ,enthalten,
praktisch, vertragen, Materialien, deswegen, hirnrissig, produziert, eingesetzt,
Wissenschaftler, Verdacht, sicher” Schreibe jeweils den passendsten Ersatz-
vorschlag auf und speichere das Ergebnis im & Tagebuch.

Aufgabe 27: Ersetze im Text & Nichts geht mehr alle Formen von ,gehen" durch ver-
wandte Wobrter und speichere die bearbeitete Datei unter dem gleichen Na-
men in deinem Verzeichnis!

Aufgabe 28: Ein weiteres ,intelligentes" Feature von Word ist Extras - AutoZusammenfas-
sen. Lade nacheinander die Dateien & Rotkappchen und & Dornréschen.
Lass die beiden Mérchen jeweils von Word klirzen. Beurteile das Resultat un-
ter grammatikalischen, aber vor allen Dingen unter Verstdndlichkeitsgesichts-
punkten. Schreibe deine Beurteilung in dein & Tagebuch!



9. Die Kunst der Verpackung

Auf den meisten Schreibmaschinen gab es nur eine Schrift. Alle Buch-
staben waren gleich breit und gleich dick. Wer ein Wort hervorheben
wollte, dem blieben drei Moglichkeiten: unterstreichen, GROSSSCHREIBEN
oder sperren.

Der Buchdrucker hatte mehr Méglichkeiten. Er besaB mehrere Schriftarten in verschiedenen
GroBen, konnte Zitate kursiv und Kernsatze fett setzen. Auch seine Mittel waren jedoch be-
grenzt, weil jeder Zeichensatz aus Tausenden von Bleilettern bestand, viel Platz wegnahm und
eine Menge Geld kostete.

Heute stehen auch dem Hobbysetzer praktisch alle Schriftarten der Welt so gut wie kostenlos
zur Verfigung. Das verschafft grenzenlose Freiheit - und verlangt eine Menge Disziplin. Die
folgenden Zeichenformate kénnen fir jedes Zeichen eines Word-Textes individuell festgelegt
werden.

Arial = Schriftart

Schriften lassen sich grob in drei Gruppen einteilen: Frakturschriften
(gebrochene Schriften) waren bis weit ins 20. Jahrhundert hinein im Buchdruck die Norm. Sie
sehen aus wie mit der Feder geschrieben.

Antiquaschriften finden sich schon auf den gemeiB3elten Inschriften rédmischer Denkmaler.
Heute dienen sie als ,Brotschrift” fir langere Texte. Die gebrauchlichste Antiquaschrift ist die
Times. Charakteristisch fur diese Schrift sind wechselnde Strichstarken und Serifen (kleine
Dreiecke am Ende von Linien). Die Arial dagegen ist serifenlos und besitzt eine konstante
Strichbreite. Solche Schriften wirken niichterner und sind schwerer lesbar. Flr spezielle Zwecke
gibt es auch auf dem Computer die Courier. Sie ist unproportional, das heiBt, ihre Zeichen
sind alle gleich breit.

Zierschriften sollen mdéglichst auffallend wirken. Sie sind nicht fir langere Texte bestimmt,
sondern zur Gestaltung von Anzeigen oder Plakaten.

1 T | Schriftgrad

SchriftgréBen misst man in der Einheit Punkt
(0,376 mm). Gemessen wird nur die Héhe der Zeichen, der .
minimale Zeichenabstand wird mitgemessen. Eine 10-Punkt- Zeitung
Schrift ergibt also einen Zeilenabstand von 3,7 mm. Weil die Zeitung
Breite und Dicke der Buchstaben unberlcksichtigt bleibt, kon- .
nen Schriften mit gleichem Schriftgrad sehr unterschiedlich Zeitung

gewichtig erscheinen.

| F X U | Schriftauszeichnungen

Beim Unterstreichen erzeugt der Computer einfach eine Linie unter dem Zei-
chen. Dagegen verwendet er flr kursive und fette Schriften in der Regel einen eigens gestalte-
ten Schriftschnitt, das heiBt, eine eigene Font-Datei. Fir Zierschriften gibt es h&ufig nur eine
Font-Datei, hier wird die Fettschrift aus dem normalen Schriftschnitt errechnet. Das Ergebnis ist
oft nicht Uberzeugend. Deshalb sollte man bei Zierschriften auf zuséatzliche Schriftauszeichnun-
gen verzichten.

Die Buchstaben-Wundertiite
Der Menubefehl Format - Zeichen 6ffnet einen Dialog, der dir gestattet Zeichen véllig individuell
zu formatieren. Eine Vorschau zeigt das Ergebnis:

Klicke in das Schriftartfeld und driicke die AUF- oder AB-Taste. Dann bekommst du alle Schrift-
arten, die auf deinem Computer installiert sind, nacheinander vorgefiihrt. Méglich sind auBer-
dem ...

= ... verschiedene Arten der Unterstreichung (einfach, doppelt, punktiert, Wellenlinie),
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... die farbige Hervorhebung bestimmter Wérter,

= ... durchgestrichene (falsch), [ l
hochgestellte (23 km? und
tiefgestellte (H0) Zeichen, Sefvft | apstand | animation |

= ... Schatten, Umriss- und Gra- %mm 5;';”“;"?“’ SE—'I”“';“d’
vureffekte RS ! . _

= ... die Darstellung normal ein- ?D
gegebenen Textes als in
GROSSBUCHSTABEN oder rial Marrow Special G1 El #Ahi:  E
KAPITALCHEN (Kleinbuchsta— Unterstreichung: Farbe:
ben als kleine GroBbuchsta- i(ohne) :J Ii.ﬂutnmatisch _"ﬂ
ben) Effekie

n .... das Verstecken von Text- I purchgestrichen [ schaktiert [ Kapitélchen
stellen. [ Doppelt durchgestrichen [ Um.riﬁ [ Grofbuchstaben

I Hochgeskell: I~ |Relisf [ werborgen

Auf der zweiten Registerkarte des I™ Tigfgestell I~ Grawur

Menis kannst du die Zeichen | ¥arschau -

breiter oder schmaler skalieren,

die Laufweite (den Zeichenab- arial

stand) verandern oder die Positi-
on einzelner Textteile hdher- oder
tieferstellen. Solche Feinheiten
werden zum Beispiel von Anzei-
gengestaltern benétigt. Die Un-
terschneidung bewirkt eine Ver-

TrueType-Schriftart: Dieselbe Schriftart wird Air Ausdruck und Anzeige vermendet,

Standard. .. |

o ]

Abbrechen |

besserung des Schriftbilds. Indem kleine Zeichen unter groBe riicken, werden hassliche Licken
vermieden. Leider funktioniert dies nicht bei allen Zeichensatzen.

normal: 1 Or

unterschnitten: 10

Regeln fiir Schriftsetzer:

Aufgabe 29:

Verwende in einem Dokument nur wenige Schriftarten. Zwei Schriftarten, die zueinander
passen, aber nicht zu &hnlich aussehen sollten, reichen fir die meisten Zwecke aus.

Hebe nicht zu viele Textstellen hervor. Uberlege dir vorher, fiir welche Zwecke du welche
Textauszeichnungen einsetzen willst, und halte sie konsequent durch.

Fettschriften fallen auf. Man sollte sie fur die Hervorhebung gréBerer Blocke verwenden.
Bei Fettschrift vieler einzelner Wérter mitten im Text wirkt die Seite fleckig und unausgewo-
gen.

Kursivschrift hebt sich weniger vom Ubrigen Text ab. Verwende sie z.B. um Betonungen an-
zudeuten (,Das musst du gerade sagen") oder auch um léangere Zitate vom Ubrigen Text
abzugrenzen.

GROSSBUCHSTABEN wirken sehr auffallend, bei KAPITALCHEN ist dieser Effekt leicht ge-
mildert. FUr langere Passagen eignen sich beide nicht. Auch solltest du beides nicht in Ver-
bindung mit Fraktur- oder Zierschriften einsetzen.

Unterstreichungen und Sperrungen gehdren neben die Schreibmaschine ins Museum.

Bearbeite & Ubungstext 4 und speichere die bearbeitete Fassung in deinem
Verzeichnis unter & Ubung 4.

Besonders schicke Absdtze

Nicht nur einzelne Zeichen, auch langere Textab-
schnitte haben ein eigenes ,Gesicht". Es wird durch

|
Il
HE
11
EEER
11
1+
"
Thal
"

Absatzformate festgelegt.

Aufgabe 30:

Lade die Fabel & Das Schwein.
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» Klicke in den ersten Absatz. In der Formatleiste ist der Knopf Linksbtindig
aktiviert. Die Zeilen des Textes stehen links exakt untereinander und flat-
tern rechts.

= Uberschrift und der Name des Autors sind zentriert ausgerichtet. Hier ist
die zweite Schaltfldche aktiv.

» Der zweite Textabsatz ist rechtsbiindig. Der Rand ist rechts glatt und flat-
tert links. Dieses Format wird selten benutzt.

= Der letzte Textabsatz steht im Blocksatz. Die Schwankungen der Zeilen-
ldngen werden auf die Wortzwischenrdume verteilt. Beide Rénder sind
glatt. So sind die meisten Blicher gesetzt.

Klar, dass die Ausrichtung immer fir einen ganzen Absatz gilt. Willst du mehrere Absatze
gleichartig formatieren, musst du sie vorher mit der Maus markieren.

Wenn du willst, kannst du Absatze einzie-
q' igrEerEccan s s AR hen, d.h. ihren linken und rechten Rand
individuell festlegen. Das geschieht entweder durch Verstellen der kleinen Dreiecke im Lineal

oder numerisch Uber den Dialog pywems |

des MenUls Format - Absatz.

Das untere Dreieck steht flr den
Einzug Links des ganzen Absat-
zes. Das obere Dreieck steht fur

Einzige und Abstande | Textflul |

m Gliederungsebene: ITextkﬁrper 'I

Ausrichtung;

die Extra-Verstellung der ersten Einzug
Zeile. Das Viereck (unten) des Links: IIIIl:m e i
Lineals verstellt beide Dreiecke — . r —
synchron. Bechts: oem = Jotne) =] =
Hier ist der gesamte Absatz - .
0,5 cm eingezogen. Mit dem Rechteck kannst du beide Dreiecke zusammen -méni J

verstellen.

In diesem Absatz ist die erste Zeile extra um 0,25 cm eingezogen. Derartig
formatierte Abséatze findet man oft in Blchern.

In diesem Absatz ragt die erste Zeile heraus. Man nennt das hangender Ein-
zug. So kann z.B. in Dialogen der Sprecher herausgertckt werden.

Im Dialog Format - Absatz kann man auch den Zeilen- und Absatzabstand ver-
stellen. Den Zeilenabstand soll-

te man normalerweise auf Ein- = Abstand
fach belassen. Dagegen lasst Wi 3 pi

=

-

ich die Lesbarkeit oi Text Zeilenabstand; rali;

sich die Lesbarkeit eines Textes — —
. ' 3 pk i -

verbessern, indem man den Nach: ER =1 [einfach ] | =

Abstand zwischen Absatzen

etwas vergrdBert. Dies geschieht durch Verstellen der Felder Vor und Nach.

Rahmen und Schattierung

Wenn du Absatze schnell und effektvoll hervorheben willst, dann rahme sie ein oder hinterlege
sie mit einer leichten Ténung. Die Werkzeuge dafur findest du im Menu Format — Rahmen und
Schattierung.

1i— m—
P— E—

i= = Aufzdihlungen

Eine Aufzahlung (so wie die folgende) oder eine Nummerierung (dasselbe mit Ziffern) erzeugt
man, indem man

= erst alle Punkte aufschreibt,
= dann die Aufzéhlungspunkte mit der Maus markiert und
= schlieBlich das Aufzahlungszeichen in der Symbolleiste anklickt.
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Der héangende Erstzeileneinzug wird dabei automatisch gesetzt und geléscht. Im Menu Format
— Nummerierung und Aufzéhlungszeichen kann man das Aussehen der Aufzahlung gezielt ges-
talten.

Aufgabe: 31:  Besorge dir eine Zeitung. Miss die H6he und bestimme Schriftart und Aus-
zeichnung

» des Aufmachers (Schlagzeile auf S. 1),
= des Untertitels im Aufmacher,

= der Titel bei mehrspaltigen Artikeln,

= der Untertitel bei mehrspaltigen Artikeln,
= der Titel bei einspaltigen Artikeln,

= der Untertitel bei einspaltigen Artikeln,

» des normalen Textes.

Rechne alle Schriftgrade in Punkt um. Speichere 1
deine Ergebnisse unter & Zeitungsschriften. “V'B

Aufgabe 32: Erkldre am Beispiel ,Zuviel Ldrm...“ den Zusam- AR M
menhang zwischen Wortbedeutung und Schriftty-
pen. Versuche dann diese Grafik auf deinem IIl WER
Computer nachzubauen. Speichere das Ergebnis Rh thmus
und deine Erkldrung unter & Lérm ab! \

Aufgabe 33: Bei Buihnenstiicken bendtigt man eine optische ElIIB 2

Trennung zwischen Namen, Dialogtext und Re-
gieanweisungen. Lade & Grabbe und setze ...

er franzdsteche Philosoph Micnel Serres, 193Q
» ... den Namen des Autors kursiv in 14p,
» ... den Titel des Stiickes aus der fetten Arial 20p,
= ... die Untertitel fett 14p,
= ... die Regieanweisungen kursiv,
= ... die Personennamen in Kapitélchen.
Aufgabe 34: Bearbeite & Ubungstext 5 und speichere das Ergebnis unter & Ubung 5.

Aufgabe 35: Der Text & Aufgabenbeschreibung ist bisher sehr schmucklos. Verbessere
sein Aussehen mit Hilfe von Aufzdhlungen und Nummerierungen. Speichere
ihn ab!

Aufgabe 36: Formatiere in & Blichner
= den gesamten Text mit 6 p zusétzlichem Abstand vor jedem Absatz,

» den gesamten Text mit hdngendem Einzug, die erste Zeile auf 0, Folgezei-
len auf 0,5 cm,

= die Personenliste als Nummerierung,

= die Personenliste ohne Absatzabstand,

= Autor und Titel in Arial 12p fett,

= die Abschnittsiberschriften Personen und Beim Hauptmann fett.

Aufgabe 37: Im folgenden Text sind die Gedanken zweier Schriftsteller einander gegen-
Ubergestellt. Tippe den Text ab (jede Zeile ist ein Absatz) und formatiere wie
abgebildet. Der Text darf ruhig ein A4-Blatt fillen. Speichere ihn unter & Ei-
chendorff
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Joseph von Eichendorff O Téler weit o Hohen,
Ich werde nicht mehr lange leben.

O schoéner, griner Wald,

Nirgends mehr kann ich die Erde beriihren.

Du meiner Lust und Wehen

Ich weif3 nicht mehr,

Andachtger Aufenthalt!

wie Sumpfgras nach dem Regen riecht,

Da drauBen stets betrogen,

wie Barfuflaufen einem Bach entlang ist,

Saust die geschaftge Welt,

wie offenes Land unbebaut.

Schlag noch einmal den Boden

in den See verlduft... Gertrud Leutenegger

Um mich , du griines Zelt!

Aufgabe 38: Erstelle mit Hilfe der Nummerierungsfunktion eine kurze Anleitung Pfannku-
chenbacken! Speichere unter & Rezept

Aufgabe 39: Lade & Gliederungen und bearbeite die Aufgabe! Speichere das Ergebnis
unter & Aufsatzgliederungen!

10. Hilfe, der Kasten spinnt!

,2Auf dem Bildschirm kriege ich die bléden Spalten schon kaum richtig untereinander, und wenn

Personen Darsteller

La Gu Feng  Meike Dasch

Vater Ralf Meifiner
Mutter Susan Berella
Guido Jens Holstein
Melanie Sonja Sommer

ich alles ausdrucke, dann sieht's wieder ganz
anders aus."

Starte WORD und versuche die nebenstehende
Personenliste einzugeben. Du wirst dieselben
Probleme bekommen.

Die Buchstaben proportionaler Zeichensatze
sind eben alle unterschiedlich breit, und so ent-
stehen in jeder Zeile kleine Unterschiede. Um
diese exakt auszugleichen, ist das Leerzeichen

einfach zu grob. AuBerdem I8st der Bildschirm Zeichen nicht so fein auf wie ein Drucker. So
kann Windows kleine Zeichen auf dem Bildschirm nur dann gleichmaBig gut lesbar machen,
wenn es bei ihrer Position ein wenig pfuschen darf. Dabei verrutschen aber die Spalten.

Jedem Tastendruck springt die Schreibmarke
zum nachsten Tabstopp.

Mit festen Tabulatoren kann man bereits ex-
akte Spalten aufbauen. Besser ist es jedoch,
die Tabulatoren selbst zu setzen. Das geht
So:

In einem normalen Absatz sind im Abstand von 1,25 cm von WORD gesetz-
te Sprungmarken enthalten, sogenannte Tabstopps. Siehst du die winzigen
grauen Striche unter den Zahlen des Lineals? Mit der Tabulatortaste am
linken Rand deiner Tastatur kannst du diese Positionen anspringen. Bei

II 'I'4I5I' 13

NS



Du klickst einfach bei 3 cm in die
Linealleiste. Es erscheint ein kleiner
Haken im Lineal und die beiden fes-
ten Tabs vor dieser Marke sind ver-
schwunden. Gib den Rollennamen
ein und driicke die Tabulator-Taste.
Die Schreibmarke springt genau an
die festgelegte Position. Dort gibst
du den Darstellernamen ein. Fir die
nachsten Zeilen brauchst du keine
Tabs zu setzen, denn jeder neue
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La-GuFeng - Meike Daschl

% Water -+ Falf-Meinery|
3 Mutter = Susan Berelldl

Absatz erbt seine Tabulatoren vom vorhergehenden. Nur wenn du nachtréagliche Veranderun-
gen vornehmen willst, musst du erst die betroffenen Absatze markieren.

Das Arbeiten mit Tabstopps hat viele Vorteile: Nimm mal an, du hast dich beim Rollennamen
vertippt und mdchtest nun ein Zeichen |I6schen oder hinzufigen. Was bei ,Leerzeichenspalten®
deine ganze Zeile durcheinanderbringt, ist fir uns kein Problem. Die zweite Spalte wird von den
Veranderungen der ersten nicht beriihrt. Und wenn ein Eintrag der ersten Spalte zu breit wird
und in den Bereich der zweiten Spalte hineinragt? Auch das lasst sich ganz einfach I6sen: Mar-
kiere alle Zeilen deiner Liste und schiebe den Tabulator ein Stiick nach rechts.

Du moéchtest einen Tabulator 16schen? Ganz einfach: Markiere alle betroffenen Abséatze, fasse
den Tab mit der Maus und ziehe ihn aus dem Lineal.

Aufgabe 40: Bearbeite die ersten beiden Aufgaben in & Ubungstext 6 und speichere das
Ergebnis unter & Ubung 6.

Aufgabe 41: Lade die Datei & Schiilervorspiel und entferne aus dem Text die
Uberzéhligen Leerzeichen! Baue mit Tabulatoren ein spaltengerechtes
Programm auf! Speichere das Ergebnis unter & Theaterprogramm!

Aufgabe 42: Erstelle eine & Klassenliste.

Tricks mit Tabs

Hier ist noch eine andere Idee fir den

Das Wort ,Darsteller” wird nun beim Eintippen
nicht nach rechts, sondern zur Mitte geschoben.

Wie bekommt man rechtsbiindige Tabulatoren? &l
Wenn du auf das kleine L am Anfang des Lineals

Personen..........cceeeeeeereeeeneens Darsteller Aufbau der Darstellerliste. Links und
LaGuFeng ... Meike Dasch rechts mit glattem Rand.

Vater...n Ralf MeiBner Fir diesen Aufbau braucht man einen
MUBLET ..o Susan Berella Tabulator am rechten Rand. Dieser
Guido Jens Holstein muss reqhtsb@ndlg sein, nicht linksbiin-
Me/an;'é """"""""""""""" éonja Sommer dig wie die Ublichen Tabulatoren:

Wenn du nach dem Eintippen von ,Per-
sonen”“ die Tabulatortaste drlickst, darin
springt die Schreibmarke zum Tabulator.

klickst, &ndert es seine Form. Du kannst die Art | - LarGuEeng ..~ Melke Daschi

der Tabulatoren auswahlen. 5 Vater ... g Ralf Meinerd]
Linksbundiger Tabulator. Normale Ein- |

HE stellung. Die Spalte hat links einen glatten | - MULEEr .....x....... Suza0 Berelldl

Rand.

|Z| Zentrierter Tabulator. Die Spalte ist auf die Mitte hin ausgerichtet.
Dezimaltabulator. Die Zahlen der Spalte stehen kommagerecht Ubereinander. |i|

J!| Rechtsbiindiger Tabulator. Die Spalte hat einen glatten rechten Rand.
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Setzen lasst sich der Tabulator also mit der Maus im Lineal. Aber woher kommen die PUnkt-
chen zwischen ,Personen” und ,Darsteller*? Doppelklicke auf das Hakchen im Lineal oder wah-

le Format - Tabulatoren.

In der linken Spalte sind alle Tabu-
latoren des jeweiligen Absatzes

Tabstops [ 7] I

aufgefihrt. Hier muss man 2zu-  Tabstop-Position: : . [Lzsem =

nachst einen Tabulator anklicken. - e

Auf der rechten Seite kann man Tt o - Ausrichtung

dann dessen Ausrichtung (links- ’ ™ Links " Dezimal

bindig, ...) andern. Darunter kann ¢~ Zentrierk ¢~ yertikale Linie

man eingeben, mit welchem Zei- ¥ pechts

chen der Tabulatorsprung aufgefullt Fillaeickas

werden soll. In unserem Beispiel 1 ohne g

sind hierflr Punkte ausgewahlt. # ~

I g

AUfgabe 43: ,,G%gcksdfgit #:éic Zu loschende Tabstops;
angegebenen
Theaterzettel & Sekzen | Laschen | Alle [5achen |
Darstellerliste 1
ein. | (8] 4 I Abbrechen |

Aufgabe 44: Lade aus deinem
Verzeichnis  die }
teilweise bearbeitete Datei & Ubung 6 und bearbeite die restlichen Aufgaben.
Speichere dein Ergebnis unter dem gleichen Namen ab!

Aufgabe 45: Gestalte die &
Darstellerliste2 nach Personen Darsteller
nebenstehendem  Muster La Gu Feng Meike Dasch
und speichere sie ab: Vater Ralf MeiBner
Am Aniang der Zelle sioh uter 1 Swean - Berels
ein Tabu/atgrsprung. .Dle Melanie Sonja Sommer
Personen sind auf einen
rechtsbindigen  Tabulator
bei 3,5 cm ausgerichtet, die
Doppelpunkte auf einen
zentrierten Tabulator bei 4 cm und die Darsteller auf einen linksbdndigen
Tabulator bei 4,5 cm.

Aufgabe 46: Fasse mit eigenen Worten zusammen, welche Vorgehensweisen in Ubung 6

geubt worden sind; und beschreibe mit eigenen Worten, wie mit Tabulatoren
gearbeitet wird. Speichere unter & Tabulatoren.

11. Die schnelle Tabelle

Kaum eine Zeitung finanziert sich aus dem Verkaufspreis. Auch Schilerzeitungs-Redakteure
mussen sehen, dass sie Anzeigen hereinbekommen. So setzt Quirina einen Brief an die Firmen
auf, fur die eine Anzeige in der Schilerzeitung interessant sein kdnnte. Die Tabelle mit den An-
zeigenpreisen setzt sie Uber Tabulatoren. ,Moment mal!“, meldet sich ihr Freund zu Wort. ,Das
geht auch einfacher! Bei meiner Methode bekommst du sogar die Linien mitgeliefert. Das Gute
an Tabellen ist, dass jede Zeile einen Absatz darstellt. Du kannst also fiir jede Zeile festlegen,
ob sie linksbundig, rechtsbindig oder zentriert ist.”
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Format (BxH) Preis

Ganze Seite 180x270 mm 100,-- €
Halbe Seite 180x135 mm 60,-- €
Drittelseite 180x90 mm 40,-- €
Viertelseite 90x135 mm 30,-- €

Uber das Symbol Tabelle einfiigen kannst du Tabellen mit beliebig vielen Zeilen und

E Spalten erzeugen. Halte einfach die Maustaste fest und ziehe die Maus nach rechts
unten, bis die Anzahl der Zeilen und Spalten stimmt. Word zeichnet dir nun ein Tabel-
lengerUst, das du auf verschiedene Weise nachbearbeiten kannst.

Die erzeugte Tabelle hat zunachst Seitenbreite. Sie besitzt aber zwei
JD LAnfasser”, mit denen man sie verkleinern und auf der Seite umher-
— schieben kann.

Der Mauszeiger nimmt in der Nahe der Linien eine besondere Form an. Wenn
man hier auf die Maustaste drickt, kann man die Breite der einzelnen Spalten

4—"—> verandern. Auch die Zeilenhdhe kann man beliebig vergréBern. Allerdings &n-
dert sie sich automatisch mit der eingegebenen Textmenge.

Aufgabe 47: Schreibe einen Brief an eine Firma, in dem du sie um ein Angebot fir eine
Anzeige in der Schilerzeitung bittest. Verwende dabei auch die
abgebildete Tabelle. Speichere unter & Angebot

Aufgabe 48: Gib deinen Stundenplan (Zeiten, Féacher, Lehrkraft, Raum) ein. &
Stundenplan

Aufgabe 49: Stelle die Darstellerliste aus Kapitel 10 mit Hilfe einer Tabelle dar. &
Darstellerliste 3

Feinarbeit

Offne die Symbolleiste Tabellen und Rahmen, in dem in der Symbolleiste auf das abge-

| bildete Symbol driickst. Mit den Werkzeugen in dieser Symbolleiste kann man Tabellen
bearbeiten:

Du kannst in einer Tabelle weitere Linien einzeichnen. Klicke mit der Maus auf den
Zeichenstift an. Ziehe einfach den Zeichenstift durch eine Zelle. Horizontale und
vertikale Linien erzeugen neue Tabel-
lenfelder, schrage Linien haben nur eine opti-
sche Funktion. Ebenso kannst du vorhandene
Linien verbreitern. Wahle dazu in der Liste eine
passende Linienbreite und Linienart.

Du kannst vorhandene Linien lI6schen, indem du den Radiergummi an ihnen entlangziehst.

Innerhalb der Tabelle kannst du mit der Tabulatortaste von einem Feld zum anderen sprin-
gen und Text eingeben.

In der Nahe der Tabellenlinien andert sich der Mauszeiger von der ,Textform* auf die ,rech-
te Pfeilform®. Wenn du jetzt klickst, kannst du ein einzelnes Feld der Tabelle, eine ganze
Zeile oder Spalte oder einen beliebigen Ausschnitt markieren. Je nach Markierung stehen
dir dann weitere Befehle zur Verfigung:

= Du kannst einzelne Zellen, Spalten. oder Zeilen deiner Tabelle einfarben IE' -
oder ihren Rahmen verstarken.

=  Du kannst mehrere Zellen verbinden oder vorhandene Zellen teilen. @

= Du kannst Text beliebig in der Zelle ausrichten, auch am oberen oder |]f[ =l =1 |
unteren Rand.

- W -
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= Bei unregelméBigen Tabellen kannst du veranlassen, dass Word die T}
Breite aller Spalten oder die Héhe aller Zeilen angleicht. _—

= Du kannst den Text in einzelnen Zellen von oben nach unter oder von unten l l:h
nach oben laufen lassen. Auf den Kopf kannst du ihn allerdings nicht stellen. !

—

Word denkt mit
Uber diese gestalterischen Funktionen hinaus bietet Word auch einige mathematische Intel-
ligenz. Auch dafir findest du zwei Knépfe in der Tabellen-Symbolleiste:
Du kannst dir in einer Randzeile oder —spalte automatisch Summen berechnen lassen.
- Im Gegensatz zur Arbeit mit Excel werden diese Summen allerdings nicht automatisch
bei spateren Veranderungen aktualisiert.

Aufgabe 50: Baue die abgebildete Tabelle nach. Stelle die Schreibmarke in das Feld
von Quirina Punktsumme und klicke dann den Summenknopf.

Spieler | Runde 1 Runde 2 Runde 3 | Summe
Quirina 19 26 9
Kathrin 12 14 7
Simon 0 33 15
Andi 6 12 11

Speichere die Tabelle unter & Spielrunde

A o Noch besser ist, dass du die Inhalte markierter Spalten alphabetisch oder der

= -||r .ﬁ.-l- GrbBe nach sortieren lassen kannst. So kénntest du die oben abgebildete Ta-

belle zum Beispiel nach Spielernamen oder nach der Punkisumme sortieren

lassen. Bei der Verwendung der Sortierkngpfe in der Tabellen-Symbolleiste geht Word im-

mer davon aus, dass deine Tabelle eine Uberschriftenzeile hat. Ist das nicht der Fall oder

hast du eine komplizierte Sortieraufgabe zu I6sen, so solltest du den Menulbefehl Tabelle —
Sortieren verwenden.

Aufgabe 51: Markiere die Tabelle in & Spielrunde und flige sie zweimal ein. Sortiere
dann die erste kopierte Tabelle nach Spielernamen, die zweite Kopierte
nach Summen, beginnend mit der kleinsten. Speichere unter &
Spielrunde1.

Aufgabe 52: Baue die folgende Grafik mit Hilfe einer Tabelle nach. Speichere das
Ergebnis unter & Schaltjahr

Struktogramm zur Schaltjahresberechnung

Eingabe der Jahreszahl |

t j durch 4 teilbar?
ja nein

st j durch 100 teilbar?
ja nein
Ist j durch 400
teilbar?
ja nein

j ist j ist kein jist j ist kein
Schaltjahr | Schaltjahr | Schaltjahr | Schaltjahr
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Aufgabe 53: Stelle eine (fiktive) Ergebnisliste fir eine Schulaufgabe zusammen. Die
Schulaufgabe besteht aus vier Aufgaben, die Klasse habe 10
Schilerinnen. Die Spalten enthalten die in den einzelnen Aufgaben
erzielten Punkte, in den Zeilen findet man die Schiilerinnen. In der letzten
Spalte werden die Punktsummen der einzelnen Schilerinnen automatisch
berechnet! Ordne diese Tabelle

nach den erzielten Punktsummen Ein Sand=Uh~r
(absteigend)! Speichere unter &
schulaufgabe B R g o o e st

Aufgabe 54: Das nebenstehende Gedicht aus

. X . Die Zeit vergehet
der Barockzeit wurde, in eine 1

. i , Und bald entstehet
unsichtbare Tabelle eingezeichnet. Der Rechnungstag
Da du den Text nicht auf den Kopf Von aller Sach,
stellen kannst, musst du das Sey fromm

Und kom.

Gedicht auf die linke Seite legen.
Das Pfeilsymbol ist mit der
Zeichenfunktion zu erstellen. Die
Schrift muss nicht genau stimmen.
& Sanduhr

Aufgabe 55: Beschreibe mit eigenen Worten,
wie man mit Hilfe der Tabellen-
Vollautomatik und wie man mit
Hilfe der Tabellen-Symbolleiste
eine Tabelle erstellt. Die einzelnen
aufeinanderfolgenden Schritte sind
Ubersichtlich  darzustellen. &
Tabellenerstellung

2
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Aufgabe 56: Wenn man in einer Tabellenzelle
die Tabulatortaste drtckt, springt
der Cursor in die ndchste Zelle. ,Befrage” den Assistenten, wie man
innerhalb einer Tabellenzelle den ,Tabulatorsprung” eingibt! Beschreibe
das Vorgehen in einer kleinen Datei & Tabellentabulator.

12. Einspaltig ist eintonig

Blcher bestehen aus Kapiteln, Kapitel aus Absatzen, Absatze aus Woértern, Wérter aus
Buchstaben. Wie jeder dieser Sinnabschnitte einen eigenen Inhalt hat, so kann ihm Word
auch eine eigene Form geben:

e Schriftart, Gr6Be, Skalierung und Laufweite sind Zeichenformate. Sie kénnen fir jedes
Zeichen eines Textes individuell festgelegt werden.

e Absatzformate wie z. B. Ausrichtung, Einzug, Nummerierung, Rahmen und Tabulatoren
gelten jeweils flr den ganzen Absatz.

e Daneben gibt es Einstellungen, die flr langere Textabschnitte gelten, die Abschnitts-
formate. Sie betreffen unter anderem die Seitenrander und die Anordnung des Textes.

Hier lernst du einige Einstellungen kennen, die in Word-Dokumenten fir langere Textab-
schnitte gelten. Die einzelnen Moglichkeiten kdnnen hier nur angerissen werden - auspro-
bieren musst du sie selbst.

Seitenzahlen

Der Dialog Seite einrichten weist schon darauf hin, dass im oberen Rand sogenannte Kopf-
zeilen, im unteren dagegen FuBzeilen versteckt sind. Auch sie werden fiir den ganzen Text-
abschnitt einheitlich festgelegt. Bendétigt werden sie vor allem, um Seitenzahlen in das Do-
kument einzufligen. Dies geschieht am einfachsten mit Einfligen - Seitenzahlen.
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Festlegen kannst du hier auBerdem, ob die Seitenzahlen oben oder unten und links oder
rechts eingedruckt werden. Unter Format kannst du eine andere Starthummer als 1 und die
Verwendung anderer Zahlenformate, z. B. von rémischen Zahlen, vorschreiben.

Seitenrdnder

In der Layout-Ansicht werden am Bildschirm zwei Lineale angezeigt, auf denen der bedruck-
te Bereich der Seite wei3 und die Rénder grau dargestellt sind. Mit der Maus kann man die
Grenzen dieser Bereiche greifen und verstellen. Haltst du dabei beide Maustasten fest, be-
kommst du die Randeinstellungen numerisch angezeigt.

— [ —

Wer lieber mit Zahlen arbeitet, kann die Werte im MenU Datei - Seite einrichten eingeben.
Auf der Karte Seitenrander lasst sich hier auch festlegen, dass langere Texte wie ein Buch
ausgedruckt werden sollen. Bei einem Buch sehen ungerade und gerade Seiten unter-
schiedlich aus. Hier werden die Rander nicht als linker und rechter, sondern als AuBen- und
Innenrand behandelt.

Hoch- und Querformat

Im gleichen Dialog kann man auf der Registerkarte Papierformat die genaue SeitengrdBe
wahlen. Daneben kann man auch festlegen, ob die Seiten dieses Abschnitts im Hoch- oder
im Querformat gedruckt werden sollen.

Seite einrichten 7] x|

Seitenrander F‘ | Papierzufuhr | Seitenlayout |

Papierformat: ~sarschau

|A4 (210 % 297 mrm) j

Breita: |21 cm 3‘ —
HﬁhE_! |29,? Cm 3‘ e

Ausrichtung———————————— —
" Hochformat —

— S
" Querformat

Anwenden auf: IGesamtes Diokurment j

Standard. .. | oK I Abbrechen |

Zeilennummern

Liest man im Unterricht zusammen einen Text, so ist es oft nitzlich, genau angeben zu kon-
nen, wo eine bestimmte Textstelle zu finden ist. In Lesebuchern sind die Zeilen von Texten
meist nummeriert. Solche Zeilennummern manuell einzufligen bringt den ganzen Text
durcheinander. Word bietet deshalb die Mdglichkeit, den ganzen Text oder einzelne Ab-
schnitte automatisch zu nummerieren. Auf der Karte Seitenlayout findet sich hierzu die
Schaltflache Zeilennummern.
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Spaltensatz

Aber das ist nicht alles. Im Abschnittsformat kann man festlegen, dass der Text mehrspaltig
ausgegeben werden soll. Word kann Text zwei- oder dreispaltig setzen, auf Wunsch sogar
mit unterschiedlichen Spaltenbreiten. Man markiert dazu einen Textabschnitt und wahlt den
Befehl Format - Spalten. Zweispaltig auf dem Bildschirm sehen kann man den Text aller-
dings nur in der Layoutansicht.

Spalten K E

-Woreinstellungen |

Drei Lirks Rechts

snzahl der Spalten: |2 5‘ ™ Zwischenlinie

—Breite und Abstand —orscha
Spalte:  Breite: Ahstand: _— ——

| 1 | [reaem B [uasem
| 22 [rpeaem & | =]
| | = =

¥ Gleiche Spaltenbreite

Ok I

Abbrechen |

Amawenden auf: armtes Dokurment

Ll I Heue Spalte beginnen

Im Gegensatz zum Papierformat kann die Spaltendarstellung auch innerhalb einer Seite
wechseln. Du kannst also wie in der Zeitung den Titel eines Textes einspaltig und den da-
zugehorigen Text zweispaltig setzen. Markiere einfach den entsprechenden Textabschnitt
und gib in Format - Spalten die gewiinschte Formatierung ein.

1) Seitenzahien

3) Hoch- und Querformat Spaitensatz
m gsiche aut der Ragisteskarts Papiericrmst die genaus Setengrie
uoh festlegen, ob die Seften ieses Abschmits im Hoh- oder

Reichen die Spalten bis zum Textende, so werden sie auf der letzten Seite verschieden
lang. Beginnt aber hinter dem zweispaltigen wieder ein einspaltiger Abschnitt (Textende-
marke beim Spaltensatz nicht mitmarkieren!), so sorgt Word dafir, dass die beiden Spalten
gleich lang bleiben.
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Die weiBen Bereiche im Lineal geben die Breite der Spalte an. Mit der Maus kann man die
Grenze zwischen dem grauen und dem weiBen Bereich greifen und verstellen.

ﬂ"'lr_"_’3"-5"'5_

Normalerweise verstellt man an den auBeren Grenzen die Breite aller Spalten und an den
inneren Grenzen die Breite aller Zwischenrdume.

Ist das Feld Gleiche Spaltenbreite in der Dialogbox nicht angekreuzt, so lassen sich Spalten
und Zwischenrdume individuell einstellen.

Nicht immer ist es wiinschenswert Spalten oder Seiten komplett voll zu schreiben. Anderer-
seits ist es argerlich, wenn man beim Umformatieren des Textes sténdig die Spaltenanfange
nachbessern muss. Deshalb gibt es den Befehl Einfiigen - Manueller Wechsel, mit dem du
einen Seiten- oder Spaltenwechsel erzwingen kannst.

Aufgabe 57: Formatiere das Kurzdrama & Raucherecke so, dass der Text zweispaltig
im Querformat gesetzt wird. Hebe die Sprechernamen und die Regiean-
weisungen durch Textauszeichnungen hervor. Setze Seitenzahlen in der
Mitte unten. Speichere die Datei unter & Raucherecke ab!

Aufgabe 58: Setze die Méarchen & Dornréschen und & Rotkdppchen dreispaltig im
Querformat mit in Flinferschritten nummerierten Zeilen. Passe Rander und
SchriftgréBe so an, dass der Text auf einer Seite Platz findet. Speichere
ab!

Aufgabe 59: Formatiere & Lehrer zufrieden als Zeitungsartikel (zweispaltiger Text mit
Titel und Untertitel (ber beide Spalten hinweg). Speichere ab!

n

Aufgabe 60: Formatiere & Buchecke so, dass die Uberschrift ,Christinas Buchecke
und die drei Buchtitel (ber die ganze Breite der Seite gehen. Formatiere
die Titel der drei Buchbesprechungen in passenden Schriften. Setze die
drei Buchbesprechungen zweispaltig darunter. Speichere ab!

13. Profis arbeiten rationell!

Beim Arbeiten an Texten merkt man, dass man immer dieselben Handgriffe macht. Muss
man zum Beispiel wirklich einen Briefkopf jedes Mal neu eintippen? Ist es wirklich nétig, in
einem alten Dokument Textteile wegzuldschen, wenn man daraus eine neues &hnlich aus-
sehendes Schriftstlick erstellen will? Da misste es doch Rationalisierungsméglichkeiten
geben.

Kopf- und Fufizeilen

In vielen gedruckten Dokumenten finden sich Informationen, die auf jeder Seite auftauchen.
In der Titelzeile dieses Manuskripts ist in der Mitte die Seitenzahl abgedruckt. Diese Infor-
mation fir jede Seite einzeln zu erstellen ware lastig, sie auf jeder Seite millimetergenau an
der gleichen Stelle zu positionieren ware mihsam. Deshalb Uberldsst man solche Arbeiten
gern dem Computer. Dieser verwaltet eine Hintergrundseite - bei Blichern sind es meist
zwei, eine linke und eine rechte -, die auf jeder Seite automatisch eingefligt wird.

Aufgabe 61 Lade dein & Tagebuch.

e Wiéhle Ansicht - Kopf- und FuBzeile. Tippe deinen Vornamen ein, er-
génze ihn durch ein s und vervollstdndige den Text nach der folgenden

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

Lisas-EDV-Tagebuche
(Schufiahr 20032004
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Vorlage. Achte auf die Formatierung und den Strich.
e Wechsle zur FuBzeile.
e Tippe ein: Zuletzt gedndert:

e Flige (aus der Leiste: Kopf- und FuBzeile) das aktuelle Datum mit der
Uhrzeit ein.

e Driicke zweimal die Tabulatortaste, tippe ,Seite”, fliige die aktuelle Sei-
tennummer ein, tippe dann ,,von* und flige abschlie Bend die Seitenzahl
ein! (Schrift: kursiv, 9 p)

Fulizeile:

[l ]
\Zuletztgedncert: 31.03. 2004, - 09 28-Uhy -+ -+ Selte f-von 1Y

e SchlieBe die Symbolleiste Kopf- und FuBzeile.
Auf jeder Seite deines Dokuments werden jetzt die genannten Angaben wiederholt, ohne
dass du daflr noch einen Finger krumm zu machen brauchst.

Felder

Nur zur Information: Was du eben in die Kopf- und FuBzeile eingefigt hast, war natirlich
kein normaler Text. Es waren teilweise so genannte Felder. In ein solches Feld gibt der Be-

Feld T R

kategorien: Feldnarmer:

(alle) = (Farrmula) |
Benutzerinfor mationen Aclvance

Datum und Uhrzeit Ec

Dokumentautomation Symbol

Dokumentinfor mationen

Farrmeln und susdricke
Index und Yerzeichnisse

Hurmmerierung
Seriendruck
Yerknipfungen und Yerweise =]

Feldfurktionen: =0 Anweisungen

EQ

Beschreibung
Erstellt eine mathematische Gleichung.

I" Formatierung bei aktualisierung beibehalten

Ok, abbrechen Cptionen. ..

nutzer nicht direkt ein, was spater ausgedruckt wird, sondern er beschreibt es. Felder erhal-
ten also Platzhalter, die von Word ausgefullt oder Befehle, die von Word ausgeflhrt werden.
Eine ganze Reihe der Serviceleistungen von Word lassen sich mit Hilfe von Feldern abru-
fen: die Erstellung ellenlanger Verzeichnisse ebenso wie das ,simple" Einfugen der
Seitenzahl. In purer Form findest du Felder im Menu Einfligen - Feld....
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Dokumentvorlagen

Beim Start von Word wird automatisch ein neues Dokument erzeugt. Das Aussehen dieses
Standarddokuments merkt sich Word in der Dokumentvorlage & Normal.dot, die in einem
speziellen Vorlagenverzeichnis abgelegt ist.

Erzeugst du ein neues Dokument nicht Uber die Symbolleiste, sondern tber den Menube-
fehl Datei-Neu, so bietet dir Word eine ganze Reihe weiterer Vorlagen (Briefe, Faxe, Me-
mos...) zur Auswahl an. Sie dienen als Ausgangspunkt neuer Dokumente und bringen teil-
weise schon eine ganze Menge Text mit. Du kannst beliebig in ihnen herumpfuschen. Spei-
cherst du sie ab, so entsteht ein neues Dokument. Die Vorlage bleibt fiir die nachste Gele-
genheit erhalten.

Selbst ist die Schiilerin

Dokumentvorlagen kann man auch selbst anfertigen, indem man ein beliebiges Dokument
als Dokumentvorlage abspeichert. Dies geschieht im Speichern-Dialog Uber die Auswabhl ei-
nes speziellen Dateityps mit der Endung .dot. Beim nachsten Anklicken von Datei - Neu wird
dir dieses Dokument als Vorlage angeboten.

1
Dateiname: brieflopf, dak j

Drateityp: iDokumentvorlage (., dokh

Die Vorlagen von Word sind zumeist recht kompliziert aufgebaut und arbeiten mit Formular-
feldern, die den Benutzer ziemlich géngeln.

Aufgabe 62: Erzeuge einen einfacher gestrickten Briefkopf fiir die Schilerzeitung Kak-
tus und speichere ihn als Dokumentvorlage ab. Gehe dabei folgenderma-
Ben vor:

e Erzeuge ein neues leeres Dokument.
e Klicke Ansicht Kopf- und FuBzeile.
e @Gib den folgenden Text ein:
Kaktus
Schiilerzeitung der Comeniusschule
Schiilerzeitung Kaktus
c/o Comeniusschule
Am Europapark 25
12345 Meisenbach
(02468)13579
Schiilerzeitung Kaktus * Am Europapark 25 * 12345 Meisenbach
e Formatiere die erste Zeile in Britannic Bold 36 p,
e die letzte Zeile in Arial 7p unterstrichen
e die Zeilen dazwischen in Arial 10p.
e Riicke die 3. bis 7. Zeile 11,5 cm ein.

e Das Kopfzeilenfeld sollte danach 1,25 cm vom oberen Rand beginnen
und 4,25 cm hoch sein.

e Wechsle nun zur FuBzeile.
e Flge links den Dateinamen als AutoText ein.
e SchlieBe die Symbolleiste Kopf- und FuBzeile.



32

=

RN - RN T R R TR Y R R CE R IR - AR - DR SN I LA Y. |

5\Kaktus~

\Schilerzeitung der Cormeniusschul e

Schillerzeitung Kaktuse
c/o-Comeniusschules!
Arn-Europap ark 25«
12345 Meisenb ache
024681135799

I
.: Schiilerz eitung - Kaktus - Am-Buropapark 26 -7 - 12346 -heisenbachil

Brracizoizonn

e Wiéhle Einfiigen - Seitenzahlen..., Ibsche den Haken bei Seitenzahlen
auf erster Seite.

e Speichere den Brief als Dokumentvorlage unter dem Titel & Kaktus-
kopf.

Wenn du Uber Datei - Neu ein neues Dokument von dieser Vorlage erzeugst, sollte die
Schreibmarke genau dort stehen, wo die Adresse passend fiir einen Fensterumschlag ein-
gegeben werden muss.

Aufgabe 63: Als Vorsitzende eines Sportvereins lddst du eine Zeitungsredaktion zu ei-
nem Tag der offenen Tur ein. Schreibe ein entsprechendes Einladungs-
schreiben; verwende dazu die Dokumentvorlage Aktueller Brief. & Einla-
dungsschreiben.

Aufgabe 64: Schreibe den Brief von Aufgabe 47 noch einmal und verwende dabei die
Dokumentvorlage Kaktuskopf. & Kaktus-Anzeige

Formatvorlagen

Word bietet ein Verfahren, das erlaubt gleiche Abschnitte einheitlich zu gestalten und, wenn
es erforderlich wird, auch einheitlich abzuandern.

Stell dir vor, du sollst Goethes ,Faust” fir den Druck aufbereiten. Dialogtexte sollen mit han-
gendem Einzug formatiert werden. Die Namen der Sprecher sollen fett und die Regieanwei-
sungen kursiv erscheinen usw. .... Nachdem du zwei Drittel des Werkes bearbeitet hast,
steht eines Tages der Verleger neben deinem Schreibtisch. ,Eigentlich sehen Sprecherna-
men in Kapitélchen doch besser aus."

Kein Problem, wenn du Formatvorlagen benutzt hast. Dem Gesicht von Uberschriften, Sei-
tenzahlen, Zitaten, FuBnoten und anderen immer wiederkehrenden Textabschnitten kann
man in Word einen Namen geben. Welche Gestaltungsvorschriften zu diesen Namen gehé-
ren, wird nur einmal gespeichert und kann jederzeit geandert werden. Damit &ndert sich au-
tomatisch das Aussehen aller Textabschnitte, die auf dieser Vorlage basieren.

Fertiggerichte

|D = & g | & [8, = | Word stellt dir eine ganze Reihe fertiger Formatvorlagen zur
Verfigung. Die wichtigsten findest du in einer anschaulich
| = Times New Romi  gufbereiteten Liste ganz links auf der Format-Symbolleiste. Du

" - = q| kannst damit fertigen Dokumenten schnell ein Ubersichtliches
l Uberschrift 1 14 pt |E Aussehen geben.

1~ : = q] Anstatt einer markierten Uberschrift erst eine andere
Uberschrift 2 izpt | Schriftart, dann eine grdBere Schrift und eine andere Aus-
R _ = g | zeichnung zuzuweisen, anderst du ganz einfach alle Format-
Uberschrift 3 zp | angaben des Abschnitts auf einmal.
= q| In Bichern sind solche einheitlichen Formate allgemein Ublich.
Standard

we | In diesem Geheft beispielsweise gibt es einheitliche Kapitel-
Uberschriften, Zwischenliberschriften und Standardabsétze.
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AuBerdem sind Aufzahlungen, Ubungsaufgaben, Dateinamen, Meniibefehle und wichtige
Begriffe einheitlich formatiert.

Aufgabe 65: Beschreibe die genannten Vorlagen dieses Gehefts (Schriftart, Schriftgré-
Be, Ausrichtung, Aufzdhlungszeichen, Abstand vorher...) in deinem & Ta-
gebuch.

Aufgabe 66: Welche einheitlich gestalteten Formate findest du in einer Tageszeitung?
Gib die Antwort in dein & Tagebuch ein.

Aufgabe 67: Wende die Formatvorlagen der Symbolleiste auf den Text & Satzung an.
Markiere dazu einzelne Zeilen und Abséatze und weise ihnen eine der
Formatvorlagen Uberschrift 1, Uberschrift 2, Uberschrift 3 oder Standard
zu. In der Gliederungsansicht (Symbolknopf links unten) kannst du an-
schlieBend verschiedene Ebenen des Textes ein- und ausblenden.

Alle von Word fertig angebotenen Formatvorlagen (es sind tberwaltigend viele) findest du
im Menl Format - Formatvorlage. In zwei kleinen Fenstern kannst du dir dort ansehen, wie
der Absatz, in dem momentan die Schreibmarke steht, unter dieser Formatvorlage wirken
wirde.

Wenn du auf Zuweisen klickst, wird der Text, den du markiert hast, entsprechend der aus-
gewahlten Formatvorlage gestaltet. Mit Bearbeiten kannst du einzelne Eigenschaften vor-
handener Vorlagen an deine Wiinsche anpassen.

Formatvorlagen selbstgemacht
Wie man seine eigene Arbeitsweise rationalisiert, das wollen wir nun ausprobieren.

Aufgabe 68: In & Goethe findest du eine Szene aus ,Faust I". Wir wollen sie optisch
druckreif gestalten:

» Markiere den gesamten Goethe-Text (7 Seiten) und weise ihm im Dia-
log Format - Formatvorlage die Vorlage Standardeinzug zu.

= Markiere und formatiere den Namen ,J. W. v. Goethe" als Uberschrift
3, den Titel ,Faust I als Uberschrift 1 und die Szenenbezeichnung
JAuerbachs Keller in Leipzig" als Uberschrift 2.

= Fur ,Zeche lustiger Gesellen" wéhist du im Dialog Format - Formatvor-
lagen die Vorlage Uberschrift 6.

Formatvorlage I

Formatvarlagen: Absatz-Yaorschau
1l Textkirper 3 :J
1] TEthJ‘:‘IrI:IEr-EiI‘IZUg [ Ty Sy SISy Ry (S ——- i ——

1l Textkarper-Einzug 2

1l Textkarper-Einzug 3

1l Textkarper-Erstzeilensing

1l Textkorper-Erstzeileneinz

1l Titel

1 Uberschrift 1

1 Uberschrift 2

1 Uberschrift 3

1l Uberschrift 4 _I
1] Uberschrift 5

Schriftark-Morschau

Times Mew Romaen

11 Uberschrift 7 Beschreibung

1l Uberschrift & ¥ 1 standard + Schriftart: 11 pk, Kursiv, Abstand Yar 12 pk
Anzeigen: Mach 3 pk, Ebene &
l.ﬁ.lle Formatvorlagen j

grganisieren...l =T I Bearbeiten. .. I Loschen i
Zumeisen I Abbrechen |
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Leider gibt es keine fertige Vorlage fiir die Sprechernamen und die Regie-
anweisungen. Also werden wir beide erstellen:

» Markiere den Sprechernamen ,Frosch": Formatiere ihn fett und stelle
den Einzug dieser Zeile zurtick auf 0.

» Klicke ins Formatvorlagen-Fenster, tippe
~Sprecher” ein und driicke die Eingabetaste.
Word merkt sich die Formatierung des
markierten Abschnitts unter dem Namen Sprecher.

= Stelle die Schreibmarke in die Zeile ,Brandner:, wéhle in der
heruntergeklappten Liste Formatvorlagen die neue Vorlage Sprecher.
Geschafft: Mit einem Klick ist das Absatzformat und das Zeichenformat
auf die neue Zeile Ubertragen. Formatiere die néchste Angabe
~Frosch" ebenfalls als Sprecher.

» Formatiere die Anweisung ,gieB3t ihm ein Glas Wein (ber den Kopf"
kursiv, mache auch fir sie die Einriickung riickgéngig. Definiere damit
die Formatvorlage Regieanweisung.

»  Wende die beiden Formatvorlagen auf die nédchsten Zeilen an.

“ Sprecher -

Formate schnell iibertragen

Wem es zu mihsam ist, alle Personennamen und Regieanweisungen mit dem Listenauswahl-
verfahren zu formatieren, dem gibt Word mehrere Mdglichkeiten, diese Arbeit zu beschleuni-
gen:

Aufgabe 69: Arbeite weiter in der teilweise bearbeiteten Datei & Goethe.

» Du klickst im Formatvorlagen-Dialog auf Bearbeiten und weist der
Formatvorlage eine Tastenkombination zu. Dann kannst du z.B. den
Tasten Strg+Umschalt+R die Formatvorlage Regieanweisung
zuweisen.

» QOder du verwendest den Kopierpinsel: Du setzt die
Schreibmarke auf eine bereits formatierte Stelle, klickst g
das Pinselsymbol an, setzt die Schreibmarke in die Zeile,
die du anders formatieren willst. Fertig. Wenn du den
Pinsel mit Doppelklick anklickst, kannst du das Format sogar an
mehrere Stellen nacheinander (ibertragen.

= Bei den Sprechernamen gibt es eine weitere sehr effektive Méglichkeit:
Wéhle Bearbeiten — Ersetzen. Suche nach dem Namen ,Frosch”.
Schreibe auch ins Ersetzen-Feld ,Frosch”. Belasse die Schreibmarke
im Ersetzen-Feld. Klicke dann auf Erweitern und wéahle in der Liste
Format den Eintrag Formatvorlage und die Vorlage Sprecher. Die
Vorlage wird beim Ersetzen-Feld als Format eingetragen. Klicke auf
Alle Ersetzen. Beim Austausch wird nun jeder unformatierte Frosch
durch einen formatierten ersetzt.

Formate dndern

Nun kommt der Lohn der Miihe. Neben dir steht wie gesagt der Verleger und méchte, dass du
alle Sprechernamen von fett auf Kapitalchen @nderst. Nichts leichter als das:

Aufgabe 70: Arbeite weiter in der teilweise bearbeiteten Datei & Goethe.

= Markiere irgendeinen Sprechernamen.

» Widhle das Mentii Format - Zeichen. Andere das Zeichenformat von
Fett auf Kapitélchen.
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= Waéhle in der aufgeklappten Formatvorlagenliste das Format Sprecher
aus. Word fragt:
Formatvorlage bearbeiten HE I
Formatvorlage; Sprecher

Michten Sie die Formatwvorlage

" ined definieren, um die aktuellen Anderungen 20 aktuslisierens

™ der Markierung wieder zuweisen?

[~ Formatvorlage von num an autamatisch aktualisieren (neu definisren)

(04 l Abbrechen |

» Kilicke auf OK. Alle Sprechernamen werden geédndert.

=  Wie wér's noch mit Spaltensatz, Autor und Titel in der Kopfzeile und
Seitennummerierung? Speichere das fertige Dokument unter & Faust
neu

Alle Anderungen an Formatvorlagen beziehen sich zun&chst nur auf das aktive Dokument.
Méchtest du Formatvorlagen in mehreren Dokumenten verwenden, so musst du eine gemein-
same Dokumentvorlage erstellen oder die & Normal.dot andern.

14. Sehr geehrter Herr « Name»

Mit Tabulatoren getrennte Aufstellungen sind so Ubersichtlich strukturiert, dass auch Computer
sie leicht durchschauen. In Word kann man sie zum Beispiel verwenden, um scheinbar indivi-
duelle Serienbriefe zu verschicken.

Das wollen wir jetzt ausprobieren. Mit einem Rund-

brief an alle Mitspieler soll die Theater-AG bei der
NA_ME WARE , Verbesserung des Probenklimas unterstitzt wer-
Meike Kartoffelchips den. In einer Tabelle halten wir zunachst fest, wer
Ralf Pistazien zur nachsten Probe was mitbringen soll.
Susan Salzstangen Aufgabe 71: Offne ein neues Dokument, setze
Jens Erdnisse einen Tabulator bei 3 cm und gib die Daten ein.
Sonja Gummibarchen Auch die erste Zeile muss eingegeben werden.

e Speichere die Tabelle unter & Knabberdaten

und schlieBe die Datei. Offne dann ein neues
Dokument und tippe den neben-

: : stehenden Brief ein. Speichere
ngbe Meike, , , . diesen Brief unter & Knabber-
bei unseren Proben ist es immer so ungemdtlich. brief.

Bitte bring doch beim nachsten Mal einige Pack-

chen Kartoffelchips mit. e Wiéihle dann Extras - Serien-

Viele GriiBe druck.

Euer Regisseur e Das Dialogfeld gibt die Schritte
vor. Driicke Hauptdokument

Erstellen. Wéhle aus der Liste
Serienbriefe und als Hauptdo-
Liebe «<NAME», kument das Dokument im akiti-
ven Fenster, den Brief an Mei-

bei unseren Proben ist es immer so ungemautlich.

Bitte bring doch beim nachsten Mal einige P&ck- ke.
chen «WARE» mit. e Der zweite Knopf Datenquelle
Viele GriBe wird aktiv. Driicke Daten impor-

Euer Regisseur tieren - Datenquelle 6ffnen und
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lade die Tabelle & Knabberdaten.
Dann wirst du zurtick ins Hauptdokument geschickt, um Seriendruckfelder einzufiigen.

Lésche den Namen ,Meike®, klicke auf Seriendruckfeld einfligen und setze anstelle des
Namens das Feld «<NAME>» ein. Ebenso ersetzt du das Wort ,Kartoffelchips” durch das Feld
«WARE>.

Schalte von den Feldnamen zu den Feldinhalten 4 «
um, indem du auf die mit ABC beschriftete Taste Rkt
driickst. Meike taucht wieder auf. Uber die
Pfeilleisten kannst du alle Datensétze in dem Brief durchprobieren.

Hq|1 |r H|

Nattirlich féallt die Anrede ,Liebe Ralf” sofort unangenehm auf. Flrs erste ersetzen wir das

Wort ,Liebe* einfach durch ,Liebe(r)".

Mit einem weiteren Befehlsknopf kdnnte man nun die fertigen Serienbriefe ausdru- Eg

cken lassen.

Aufgabe 72: Entwirf eine schéne Urkunde fir einen Mathematikwettbewerb in der Schule.
Setze die Felder Name und Punkte aus einer Tabelle ein. & Wettbewerbdaten /

& Wettbewerb Urkunde

Aufgabe73: Erstelle eine Einladung zur Premiere des Theaterstlicks ,Die chinesischen Gar-
tenzwerge*; schreibe eine (erfundene) Klassenliste mit Elternadressen und ver-
wende sie als Datenquelle fir diese Einladung. & Elternadressen / & Einla-
dung

Bedingungsfelder

Das Problem mit dem ,r* ist natlrlich argerlich. Aber | \aME MW WARE

auch dafur gibt es eine Lésung. Wir erweitern die Ta- Meik W Kartoffelchi

belle Knabberzeug um eine Spalte, die das Ge- eike artoftelchips

schlecht des Adressaten angibt: Ralf M Pistazien

Im Brief fiigen wir direkt hinter dem Wort Liebe ein | Susan w Salzstangen

Bedingungsfeld vom Wenn...dann...sonst...-Typ ein: Jens M Erdnlsse

Wenn das MW-Feld der Tabelle gleich M ist, dann | Sonja W Gummibarchen

soll r eingefligt werden, sonst wird nichts eingefligt.

Aufgabe 74: Erweitere die Datei & Wettbewerb

Bedingungzfeld einfugen: WEMNMN [ 7] |

—Wenn
Feldname: Yergleich: Yergleichen mit:
IMW L! IGIeich L‘ IM

Diann diesen Texk einfugen:

i

Sonst diesen Text einflgen:

L4l

Ik

s

-

abbrechen

Urkunde derart, dass Word anhand der Punktzahl entscheidet, ob eine Ur-
kunde auszudrucken ist. @ Wettbewerb Urkunde 2
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Aufgabe 75: Erweitere die & Elternadressen um die Spalten SCHULERNAME und MW.
Andere dann den & Blauen Brief ab, dass er als Serienbrief an alle Schdiler
der Klasse verschickt werden kann. & Blauer Serienbrief

Datensdtze filtern

Unter G Mailing findet sich im Arbeitsverzeichnis ein authentischer Werbebrief eines Versand-
hauses. In der dazugehérigen (fiktiven) Tabelle & Mailingdaten, die du unter Umstanden mit
Extras - Seriendruck - Daten importieren neu laden musst, sind vierzehn Kunden verzeichnet.
Diese erhalten aber nicht alle den Brief.

Aufgabe 76: Gib bei Extras - Seriendruck unter Abfrage - Optionen die folgenden Bedin-
gungen ein:

Die Datensétze werden
vor dem  Ausarucken
gefiltert und der Brief

Dabensatze filkern | Datensakze sorkieren I wird nur an solche Ad

Feld: Vergleich: Yergleichen mit: ressen verschickt, bei
[Py =||teich AR denen als Geschlecht
[und =] |LETZT KaUF = |kieiner als =] [oronsd -W* eingetragen ist und

deren letzte Bestellung
et =10 -l — vor dem 1.01.1999 liegt.

Schalte auf die Feldinhalte um und sehe dir die Versandhausbriefe am Bild-
schirm an.

Aufgabe 77: Erweitere & Wettbewerb Urkunde 2, so dass in der Tabelle auch Schiler
enthalten sein ddrfen, die keine Urkunde erhalten. & Wettbewerb Urkunde 3

Aufgabe 78: Veranlasse, dass der & Blaue Serienbrief nur an die Eltern von Jungen ge-
schickt wird.

Aufgabe 79: Beschreibe mit eigenen Worten in (bersichtlicher Form in einer Aufzédhlung,
welche Schritte bei der Erstellung eines Serienbriefes notwendig sind. Gehe
dabei auch darauf ein, wie Bedingungsfelder eingefligt werden und bestimmte
Datensétze ausgewdahit werden kénnen. & Serienbriefe

Aufgabe 80: Im Menu Extras - Seriendruck - Erstellen gibt es den Punkt Katalog. Erkunde
mit Hilfe des Assistenten, was man unter einem Katalog versteht und wie man
ihn erstellt. Fasse deine Erkenntnisse in einer Anleitung zusammen. & Anlei-
tung Katalog

Aufgabe 81: Erfasse deine Schulblicher mit Fach, Titel, Verlag und den Wochentagen, an
denen das Buch bendétigst, in der Tabelle & buchdat und erstelle daraus 5
Kataloge (& buch mo, & buch di, & buch mi, & buch do, & buch fr), aus
denen hervorgeht, welche Blicher an welchem Wochentag in die Schultasche
mdssen.

15. fihnlich, aber nicht verwandt

Woirdest du eine Schulerzeitung kaufen, die nur aus Buchstaben besteht? Sicher - die meisten
Bucher enthalten fast ausschlieBlich Text. Aber schon die Ménche, die im Mittelalter die Bibel
abschrieben, verschénerten die Seiten durch Initialen und kleine Bilder. Spéter, als Biicher be-
reits gedruckt wurden, fand man auf den Titelseiten stolze Angaben dariber, wie viele Holz-
schnitte oder Kupferstiche auf ihren Seiten zu sehen waren. Text und Bild gehérten schon im-
mer zusammen, so hat sich das, seit es grafische Benutzeroberflachen gibt, auch auf dem
Computer eingespielt.

Was auf dem Bildschirm als Bild erscheint, wird aber vom Computer auf sehr verschiedene
Weise behandelt.
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Offne @ Bilddemo. Du findest dort drei Grafiken.
e Das Shakespeare-Bild ist eine Bitmap. Sie kénnte eingescannt oder mit Paint gemalt

sein. Der Computer betrachtet das Bild als Rechteck aus 88 Zeilen mit je 117 Punkten.
Von jedem dieser Punkte speichert er eine Kennzahl, die seine Farbe beschreibt.

e Der Kamin dagegen ist fir Word eine Zeichnung aus Objekten. Objekte bestehen aus
Streckenzligen oder Kurven, die mit den Office-Zeichenfunktionen erstellt wurden. Wah-
rend die Punkte einer Bitmap immer alle in einer Ebene liegen, kénnen Objekte Uberein-
ander liegen und sich gegenseitig ganz oder teilweise verdecken.

e Das Strichmannchen schlieBlich ist eine Clipart, die mit Einfligen - Grafik - ClipArt aus
der Clipartsammlung in den Text eingeflgt wurde.

Bitmaps

» Grafik ]
am OT QL ot o | = H ¥ @ | 13

Bitmaps werden mit den Funktionen der Grafik-Symbolleiste bearbeitet, die du unter Ansicht -
Symbolleisten... einblenden kannst. Mit den verschiedenen Reglern der Leiste kann man

e wie bei einer TV-Fernbedienung Helligkeit und Kontrast verandern,
e die Bitmap zuschneiden und einrahmen,

e ceinstellen, wie Text um die Bitmap herumlauft,

e die Hintergrundfarbe durchsichtig machen.

Aufgabe 82: Probiere am Shakespeare-Bild die Regler Bildsteuerung, Kontrast und Hellig-
keit aus. Steilerer Kontrast macht die Farben greller und ldsst Zwischenténe
verschwinden. Zum Schluss bleiben einige reine Téne (brig. Flacherer Kon-
trast dagegen lasst alle Farben nach und nach in Grau verschwimmen. Klicke
auf Grafik zuriicksetzen.

VergréBere das Bild. Die Ziehpunkte in den Seitenmitten verzerren das Bild,
die Ziehpunkte an den Ecken vergréBern Ldnge und Breite proportional zu-
einander. Da das Bild aus Pixeln, d.h. Farbpunkten besteht, die beim Vergré-
Bern lediglich vervielfacht werden, wird die Auflésung des Bildes immer gré-
ber.

Klickst du auf Zuschneiden, wird das Bild beim Ziehen an den Randpunkten
nicht verkleinert, sondern beschnitten. Schneide das Bild quadratisch zu. Kli-
cke auf Grafik zurticksetzen.

Ziehe das Shakespeare-Bild tiber den Text. Wéhrend Zeichnungen immer auf
einer eigenen Ebene vor oder hinter dem Text liegen, wird die Bitmap wie ein
Buchstabe in den Text eingebaut. Aber das kannst du verdndern. Wéhle Gra-
fik formatieren, Auf der Registerkarte Layout kannst du die Bitmap aus der
Word-Zeile herausnehmen und frei verschiebbar in den Text legen. Dabei
kannst du wéhlen, wie der Text um die Grafik herumflieBen soll. Probiere alles
aus. Wéhle dann Passend. Speichere unter @ Kamin
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Zeichnungen

Klicke auf den Kamin. Er wurde mit den Werkzeugen der
J Zeichren ~ [ C | Symbolleiste Zeichnen erstellt. Sie sehen auf den ersten
= Blick &hnlich aus wie Werkzeuge in Paint. Im Gegensatz zu
diesen erzeugen sie jedoch keine Punkte und Linien auf ei-
ner Bitmap, sondern Objekte in einer unsichtbaren Liste. Der Computer merkt sich darin charak-
teristische Eigenschaften wie Anfangspunkt, Endpunkt, Pfeilrichtung, Dicke und Farbe der Ob-
jekte. Bei solchen Bildern, die aus Objekten bestehen, spricht man auch von einer Vektorgra-
fik.
Jedes Mal, wenn eine Zeichnung angezeigt oder verandert wird, werden alle Objekte neu be-
rechnet und die Zeichnung neu aufgebaut. Dies geschieht mit optimaler Genauigkeit. Man kann
also

e Zeichenobjekte beliebig vergréBern, ohne dass sich ihre Auflésung vergrébert.

e nachtraglich zu einer Zeichnung neue Objekte hinzufligen, einzelne I6schen oder die vor-
handenen verandern.

e nachtraglich die Objekte neu anordnen. Die einzelnen Objekte verdecken sich zwar optisch,
aber sie beeinflussen sich nicht gegenseitig.

e Gruppen aus mehreren Objekten bilden, diese gemeinsam bearbeiten und die Gruppen
auch wieder auflésen.

Aufgabe 83: Ziehe den Kamin (ber den Text. Er liegt auf einer eigenen Ebene und ver-
deckt den Text. VergréBere die Zeichnung, indem du an einer Ecke ziehst.
Hebe dann die Gruppierung auf und klicke neben die Zeichnung, um die Aus-
wahl aufzuheben.

Klicke dann das Kaminloch an und farbe es mit der Flllfarbe schwarz. Klicke
auf die Flammenlinien, hebe die Gruppierung auf und fille sie in verschiede-
nen Rotténen.

Ziehe mit dem Auswabhlipfeil (neben Zeichnen) einen Rahmen um den ganzen
Kamin und gruppiere alle Elemente wieder zu einer Zeichnung.

Mit dem Mendibefehl Format- Objekt oder Objekt formatieren im Kontextmen(i
kommst du an die Eigenschaften der Zeichnung heran. Stelle auf der Regis-
terkarte Layout die Option Passend ein. Speichere unter @ Kamin zwoa

Clipart

Das Strichmannchen ist ein seltsames Wesen. Zunachst verhalt es sich wie eine Bitmap. Man
kann es beschneiden und seinen Kontrast verandern. Markiert man es aber und wahlt auf der
Zeichnen-Leiste den Befehl Zeichnen - Gruppierung auflésen, so merkt man, dass es aus Ob-
jekten besteht, die sich einzeln |6schen oder bearbeiten lassen.

Aufgabe 84: Lése die Gruppierung auf. Lésche die gelbe Birne. Gruppiere dann neu. Ord-
ne nun die Bilder wie abgebildet an und baue sie in die linke obere Ecke des
Textes ein. Wéhle Objekt formatieren und stelle auf der Layout-Karte den
Textfluss Passend ein. Speichere dann die Datei wieder ab.

Shakespeare, William (1564-1616), englischer Dramatiker, Schauspieler
und Dichter, womdéglich bedeutendster Biihnenautor der Weltliteratur.

Leben

Da kaum bio- graphische Dokumente existieren, ist das Lebensbild Shakespeares nur
unzuverlassig und bruchstickhaft zu rekonstruieren. Er wurde vermutlich
23. April 1564 in Stratford-upon-Avon (Warwickshire) als Sohn des

Tuchhandlers John Shakespeare und seiner Ehegattin Mary Arden
geboren, die dem rdémisch-katholischen Landadel entstammte.
Wahrscheinlich besuchte er die 6rtliche Lateinschule und heiratete
1582 die acht Jahre altere Gutsbesitzerstochter Anne Hathaway, mit
der er eine Tochter, Susanna (geboren 1583), und die Zwillinge

Hamnet und Judith (geboren 1585) hatte.

am




Aufgabe 85:

16.

17.
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Offne ein neues Dokument.

Flige mit Einfigen — Grafik — Aus Datei die Grafiken G Hairlip und @ Pail
ein.

gﬁ/ il |:'r |r T ;\.%I
i @7

el ___d
Bearbeite zunédchst das Baby.
Lege die Grafik tber den Text. (Format — Grafik — Layout — Vor den Text)
Hebe die Gruppierung auf.

Rahme das Bild mit dem Pfeil der Zeichnen-Symbolleiste ein und hebe
noch einmal die Gruppierung auf.

Lésche Schulter, Kopf und Haare.
Du kannst durch Einrahmen auch mehrere Symbole auf einmal markieren.

Falls WORD zuviel l6scht, mache die Operation riickgdngig und markiere
genauer.

Ziehe um alles herum einen Rahmen und gruppiere die Gesichtsziige neu.

o Ay,
Ql ©® @
(~A)
A
Kopiere das Gesicht in die Zwischenablage.

Bearbeite nun den Eimer.

Hier werden alle Einzelteile des Henkels entfernt. Der Rest wird ebenfalls
gruppiert.

Nun werden aus der Zwischenablage die Gesichtszlige eingefligt, auf den
Papierkorb verschoben und in der GréBe angepasst.

Speichere dein Werk unter & Papierkorb ab!



