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Mein Word und ich - eine Hassliebe!

Dir Aas kenn ick sacht der Berliner, wenn 1thm eine Sa-
che nicht ganz geheuer ist. So wiirde ich auch mein
Verhiltnis zu Word umschreiben.

Die Versionen von Word

Alles begann Anfang der 90er Jahre mit einem studen-
tischen Nebenjob und Word 6 fiir DOS.Tippen konn-
te ich, aber sonst fehlte mir der Durchblick: So wurde
jeder Satz zur Herausforderung und manches Mal
wiinschte ich mir meine elektrische Schreibmaschine
zuriick! Spitestens beim Studium jedoch war es dann
um mich geschehen: Ich lernte Word 2 fiir Windows
kennen und war beeindruckt! Wow, man konnte sei-
nen Text gleich im Originallayout tippen!

Danach folgten Word 6 bzw. das fast identische Word
95. Letzteres vor allem erweitert um die Fihigkeit, mit
langen Dateinamen zu speichern.

Zu dieser Zeit merkte ich, dass man Word nicht nur
fiir Briefe und Seminararbeiten, sondern auch wun-
derbar zum Layouten einsetzen kann. Ich entdeckte
die Formatvorlagen und fand heraus, wie man das
Programm auf seine eigenen Bediirfnisse emstellt. So
machte d1e Sache SpaB‘

% Ich halte bEIde Vers1onen fur ausgcrmft und Stabll Vle—

le Verlage nutzen selbst heute noch Word 95 als Satz-
- und Layoutprogramm. Auch die Know Ware-Hefte

- warden iiber viele Jahre in Word 6 bzw. 95 produziert!

%nd 6 und Word 95 verwenden (fast) das dmche

Dateiformat,

Das Schone an diesen Versionen: Sie gingeln dich
noch nicht so sehr mit Automatismen. Die Program-
me laufen auch auf alten Rechnern schnell und er-
zeugen schlanke Dateien, die auch auf eine Diskette
passen. Und ob ein Buch nun mit Word 95 oder Word
2003 gesetzt wurde, siehst du dem Druckerzeugnis
hinterher sowieso nicht an. Wirklich nicht!

Uber Word 97 méchte ich lieber keine Worte verlie-
ren. Ich rate wegen der vielen Bugs von dieser Version
ab — trotz des berwcepacks 1.

; Ich empfehle stets das neueste Servuepzck zu mstal— :
! lieren. Du findest es auf www.microsoft.de. Suche dort

i z.B. nach wr:’m' ps service pmk

Eine neue Liebe: Word 2000

Word 2000 war wieder eine Offenbarung. Ich rede
weniger iiber die stark aufgepeppten Layout- und
Zeichenfunktionen. Ob du nun 3-D-Objekte zeich-
nen, Text um die Konturen einer Grafik herumfliefen
lassen oder unzihlige Schatteneffekte einsetzen konn-
test, war mir damals vollig wurscht. (Inzwischen schit-
ze und nutze ich auch einige dieser Funktionen!)

Auch auf die tlw. nervigen neuen Automatismen hitte
ich am liebsten komplett verzichtet. Wir schalten in
diesem Heft viele davon ab!

Der wesentlich verbesserte VBA-Editor hatte es mir
angetan: Word lieB sich wunderbar einfach program-
mieren! Wie von Zauberhand konntest du von nun an
typografische durch die schickeren franzésisch-dini-
schen Anflihrungszeichen ersetzen oder Grafikdateien
einfligen. Und das nicht mehr mit dem schlecht ein-
gedeutschten WordBasic, sondern mit VBA! Praktisch
jeder Befehl lieB sich auf eine Schaltfliche legen, und
eigene Symbolleisten waren auf einmal kein Problem
mehr. Alle diese Tricks verrate ich dir natiirlich.
Inzwischen setzen immer mehr Verlage auf die erwei-
terten Funktionen von Word ab Version 2000. Egal ob
fiir Franzis’ oder Microsoft Press — inzwischen habe
auch ich mit Word ab Version 2000 viele Erfahrungen
gesammclt'

Auch KnowWare hat auf Word ab 2000 umgestelit
schon allein deshalb, weil kaum noch ein Autor iiber
Word 95 verﬁigt!

Aﬂe Word-Versionen ab Word 2000 sind ymktxsch -

- kompanbel zucmander = |
Dann kam wieder der Hass ...
denn Word 2002 (XP) und 2003 iibertreiben es bei
vielen Funktionen, z.B. bei den Formatvorlagen. Auch
der Registrierungszwang ist nicht jedermanns Sache.
Kaufen ja ... gerne doppelt und dreifach. Das ist Eh-
rensache. Mich aber bei jeder Installation ,,bei Micro-
soft melden zu miissen gefillt mir iiberhaupt nicht.

Ein Trost bleibt: Die Sprachfunktionen von Word
wurden so verbessert, dass sie fast jeden Fehler finden!
In diesem Sinne: Willkommen zum Profi-Heft ... fiir
alle Versionen ab 2000! Jetzt mit noch mehr Infos und
im neuen Layout. Natiirlich mit Word gesetzt!
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Ein paar Vorbemerkungen - So stellst du Word optimal ein

Weg mit dem Quatsch — unter diesem Motto stellen
wir uns gleich die nervigsten Automatismen ab. Folge
mir und entferne beherzt die entsprechenden Hik-
chen. Du wirst merken, dass ich dabei noch iiber mei-
ne Empfehlungen aus den Word-Einsteigerheften hi-
nausgehe. Aber zuerst unterhalten wir uns kurz iiber
die Normal.dot, die wichtigste Vorlage in Word.

Globale Vorlage: Normal.dot

Zuerst empfehle ich dir: Lege dir eine Sicherheitsko-
pie der Normal.dot an. Das ist die Mutter aller Doku-
mentvorlagen, jedes neue Dokument beruht darauf.
Diese sagenhafte Datei speichert die allgemeinen Ein-
stellungen von Word wie Seitenrand, Schriftart, Auto-
Text-Eintrage, Symbolleisten und Formatvorlagen.

Du findest sie am schnellsten, wenn du bei einem lee-
ren Dokument zum Schein DATEI | SPEICHERN UN-
TER wiahlst. Stelle bei Dateityp Dokumentvorlage (*.dot)
ein. Word schaltet jetzt in den Vorlagenordner um —
dort liegt in der Regel die Normal.dot und du kannst

den Spcu:herort zummdest ablesen

Du mochtest Word komplett zurucksetzen? SchheBe :
. Word. Benenne nun die Normal.dot um bzw, 16sche sie.
. Beim nichsten Start von Word wird diese Datei er- ;
- neut angelegt und Word startet mit allen Grundein-
- stellungen wie Schriftart, urspriinglichen Formatvorla-
: gen usw' :

Das Probiem dabel A]]e benutzerdeﬁmerten Emstel—
lungen gehen verloren. Deshalb empfehle ich auch:
Lege individuelle Elemente méglichst in eigenen Do-
kumentvorlagen ab!

Automatismen abschalten

Zuerst schaltest du den grobsten Unsinn aus. Wihle
EXTRAS | AUTOKORREKTUR (-OPTIONEN) und gehe
ins Register AutoFormat wihrend der Eingabe. Hier
schaltest du alle Optionen unter Wihrend der Eingabe
iibernehmen und Wahrend der Eingabe automatisch erset-
zen ab. Nur so kannst du ordentlich arbeiten. Und was
ist mit dem oberen Bereich Wihrend der Eingabe erset-
zen? Da uberlasse i1ch dir, welche Hikchen du ent-
fernst.

Lediglich die Option "Gerade" Anfiihrangs=ei
: a‘urch ,,typogmphtsdw“_lstwmkhzhwﬂ die
solltest du mcht: leaktivieren

15 Sp 1
Uberpriife, wie dein Word eingestellt ist. Wird der
. Uberschreibmodus bei dir auch durch Druck auf

- [Einfg] aktiviert? Du erkennst es an der Zeichenfolge
UB in der Staruslmste' :

Uberschreibmodus deaktivieren
WeiBt du, was mich total nervt? Wenn ich aus Verse-
hen die [Einfg]-Taste erwische! Du merkst es nicht
und schon werden die Zeichen rechts vom Cursor
entfernt!

Wozu es diesen dimlichen Uberschreibmodus iiber-
haupt gibt? Ich weiB es nicht und ich habe ihn noch

nie benotlgt

M;}c_mﬁ ANp ERW UB Deutsch (De

Wenn Jja, solltest du etwas dagcgen unternehmen De—
aktiviere ihn, und zwar dauerhaft.

1. Wahle EXTRAS | ANPASSEN und schaue in den
unteren Bereich des Dialogfensters.
Klicke auf die Schaltfliche TASTATUR.

3. Klicke links auf die Kategorie Alle Befehle und su-
che rechts den Befehl Uberschreiben heraus.

4. Im unteren Bereich erkennst du die zugewiesene
Tastenkombination — [Einfg].

5. Markiere diese Taste und klicke auf die Schaltfla-
che ENTFERNEN.

6. Nach Klick auf SCHLIEBEN ist die [Einfg]-Taste
funktionslos geworden.

Keine Sorge, den Uberschreibmodus kannst du wei-
terhin durch Doppelklick auf das UB in der Statuszei-
le emschalten

Es glbt noch eine andere Moghchke:t den Uber-

¢ schreibmodus zu bindigen. Belege die [Einfg]-Taste
' einfach mit einer anderen Funktion. Wihle EXTRAS[ :
- OPTIONEN und gehe ins Register Bearbeiten. Setze ein
- Hikchen bei der Option Einf-Taste zum Einfiigen.

- Nun wird der Inhalt der Zwischenablage nicht nur

- mit [Strg] + [V], sondern auch durch ins

Word Dokument geholt'

Aber das ist eher Geschmackssache
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Spracheinstellungen

Was mich die Spracheinstellungen von Word schon an
Nerven gekostet haben — unglaublich! Geht dir das so
ahnlich? So versucht Word zum Beispiel, ab und an
die Sprache deiner Texte zu erraten — mit teilweise ka-
tastrophalen Ergebnissen.

Spracherkennung deaktivieren

Wenn du z.B. ein paar englische Worter in deine Satze
einbaust, werden plotzlich auch alle nachfolgenden
deutschsprachigen Passagen angezihlt.

Schalte — falls noch nicht geschehen — die automati-

sche Spracherkennung ab — iiber EXTRAS | SPRACHE |

SPRACHE FESTLEGEN. Entferne das Hakchen bei Spra-
che aummansch erkennerz

Exkurs Absatze mit Sprache formatleren

Wie du siehst, kannst du also Passagen mit einer be-

- stimmten Sprache formatieren. Und zwar iiber den
eben erwihnten Dialog Sprache festlegen. Markiere die
- Passage und wihle die Sprache aus. Das wird von der
- Rechtschreibkorrektur und Silbentrennung beriick-
sichtigt. Pfiffiger finde ich jedoch die Formatierung
per Formatvorlage. Richte eine eigene Formatvorlage

 fiir deine fremdsprachlichen Passagen ein. Wihle beim

Bearbeiten die Option SPRACHE und suche die ge-
wunschte Sprache heraus

Der Vorteﬂ’ Mit Forrnatvorlagen findest du deme
fremdsprachlichen Texte schneller wieder!

Windows-Spracheinstellungen

Apropos Sprache — hast du unter Windows iiberhaupt
das richtige Sprachschema aktiviert? Denn auch fal-
sche Einstellungen im Betriebssystem konnen bose
Folgen haben.

Schaue in der Systemsteuerung nach — in Windows
XP wihlst du das Symbol REGIONS- UND SPRACH-
OPTIONEN. Gehe ins Register Sprachen und klicke auf
die Schaltfliche DETAILS.

Bei ilteren Windows-Versionen suchst du diese Opti-
onen bitte unter TASTATUR bzw. LANDEREINSTEL-

LUNGEN.

Du findest diese Option bei Windows XP ganz oben
in diesem Dialogfenster. Hier steht eine andere Spra-
che als die in Word gewihlte? Dann kann das zu Prob-
lemen mit der Rechtschreibkorrektur fithren: Deine
deutschsprachigen Texte werden plétzlich partout als
Englisch oder Suaheli erkannt, ohne dass du etwas
daran indern kannst.

Tastaturlayout

Schaltet Windows bei dir auch wahllos und urplétz-
lich zwischen den Tastatureingabeschemen herum? Du
merkst es, wenn auf einmal die Umlaute nicht mehr
an der richtigen Stelle stehen und z und y vertauscht
sind.

Schaue zum unteren Bereich — sind hier mehrere Tas-
taturschemen eingetragen? Ich schreibe auf einer
deutschen Tastatur, wozu bendtige ich ein englisches
Tastaturlayout!

Deutsch [Deutschland]
1 @B Tastatw
: + Deutsch
Englisch [GroBbritannien)

Weg mit diesem Tastaturschema!

Das brauchst du nicht! Markiere unerwiinschte Tasta-
turschemen und klicke auf ENTFERNEN.

Asiatischer Text

Den Vogel hatten jedoch meine Office 2003-Installa-
tionen abgeschossen. Beim Formatieren wollte mir
Word stindig irgendwelche Optionen fiir asiatischen
Text andrehen. Auch unter EXTRAS | OPTIONEN fand
ich mysteriose Register:

Asiatische Typografie und Suchoptionen fiir Japanisch

Eine Aufmerksamkeit meines Chinarestaurants? Oder
hatte ich zu viel Sushi gegessen? Schuld waren die
Spracheinstellungen von Microsoft Office. Suche das
Spracheinstellungstool!

Wihle START | (ALLE) PROGRAMME | (MICROSOFT
OFFICE) | MICROSOFT OFFICE TOOLS und rufe den
Befehl fiir die SPRACHEINSTELLUNGEN auf.

Entferne die unerwiinschten Sprachen aus dem
Bereich Aktivierte Sprachen. Meist geniigt es, wenn
Deutsch und ggf. Englisch aktiv sind.
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Intelligent beginnen: Die besten Startoptionen von Word

Start frei — so schallte es bei uns vor dem Sportunter-
richt durch die Turnhalle. Start frei kannst du auch vor
jedem Start von Word ausrufen.

Zumindest sinnbildlich, denn es gibt unzihlige ,,Start-
schalter*, die ich durchaus niitzlich finde!

Word ohne leeres Dokument

Wihle START | AUSFUHREN — schon erscheint die Di-
alogbox zur Entgegennahme deiner Befehle:

== Geben Sie den |
| o o

- Offnen: | wirword

Die Startoptionen von Word: START | AUSFUHREN

Keine Lust, beim Word-Start gleich das obligatorische
leere Dokument serviert zu bekommen?

Zwinge das Programm, beim Starten darauf zu ver-
zichten. Wahle START | AUSFUHREN, tippe

winword /n

Nach Druck auf startet Word ohne Doku-
ment, allein durch diesen Zusatz.

Vorlagen/Add-Ins unterdriicken

Du mochtest Word in den werksseitigen Grundein-
stellungen starten? Die von dir angepassten Vorlagen
und andere benutzerdefinierte Grundeinstellungen
sollen abgewriirgt werden? In diesem Fall sieht der
Startbefehl so aus:

winword /4

Auch die Normal.dot bleibt auBen vor, diese Mutter al-
ler Formatvorlagen.

Du kannst sogar Schalter n und Schalter a miteinan-
der kombinieren. Fiige zwischen der ersten und der
zweiten Anweisung ein Leerzeichen ein.

winword /a /n

So startest du Word komplett im ,, Werksmodus* und
ohne leeres Dokument.

Zuletzt gedffnete Datei starten

Sicher kennst du die Liste der zuletzt gedfineten Da-
teien aus dem Menii DATEL Du mochtest eine Datei
in dieser Auflistung starten? Dann verwende den

Schalter /mfi1ef, wobei die Raute fiir die Position
der entsprechenden Datei steht. Folgender Befehl 6ff-
net das erste Dokument:

winword /mfilel

Wenn du dagegen die ersten beiden zuletzt bearbeite-
ten Dateien aufrufen willst, tippst du:

winword /mfilel /mfile2

Mit Dokumentvorlage starten
Dokumentvorlagen — diese Musterschablonen — spei-
chern Seiteneinstellungen, Formatvorlagen, Symbol-
leisten, Makros und vieles mehr. Mit welchen Vorlagen
arbeitest du? Weise Word an, gleich zu Beginn mit ei-
ner bestimmten Vorlage zu starten. Der Befehl
winword /t"Brief2005.dot"

erstellt beispielsweise ein neues, leeres Dokument auf
Grundlage derVorlage Brief2005.dot.

 Achee darauf, dass kein Leeme;chen zwischen
Schalter undDatémamgn steht!
Du verwendest eine Vorlage, die nicht im Standard-

Vorlagenordner von Word gespeichert ist? Dann gibst
du innerhalb der Ginsefiiichen den kompletten Pfad

zu dieser Vorlage an!
Den Standard-Vorlagenordner findest du, wenn du '
- DATEI| SPEICHERN UNTER wihlst und als Dateityp
- Dokumentvorlage (*.dot) einstellst.

Befehle in Verkniipfung einbauen
Du kannst deine Startbefehle auch in eine Verkniip-
fung einbauen! So startest du Word direkt vom Desk-
top aus — mit passendem Schalter:

1. Rechtsklicke auf den Desktop und wihle
NEU | VERKNUPFUNG,
Ioft Office\Office I0\WINWORD.EXE" jn  Durchsuchen... |

2. Klicke auf DURCHSUCHEN und suche die Start-
datei aus dem Dateisystem heraus, iiber
C:\Programme\Microsoft Office\Office ... Im Endef-
fekt muss der Pfad zur winword.exe im Speicherort-
Feld stehen — in Ginsefiichen!

3. Tippe dahinter ein Leerzeichen und trage den
Schalter ein, z.B. /n. Nach Klick auf WEITER
und FERTIG STELLEN ist die Verkniipfung
einsatzbereit!
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Suchen und Ersetzen

Gesucht, gefunden! Ich nutze sie haufig, die Suchen-
Funktion von Word.

W'ahle +_' fiir den Suchen-Dialog bew.

[Strg] + [H] fiir Suchen und Ersetzen! Klicke
wﬁexdem auf ERWEITERT, damit du alle Optionen
des Suchen-Dialogs einblendest!

Hier ein paar Anwendungsbeispiele aus meiner Erset-
zen-Praxis.

Ein Wort durch ein anderes ersetzen

Du hast wieder mal ,,Meier® statt ,,Meyer" geschrie-
ben? Kein Thema, ersetze ein Wort durch ein anderes:
Das gelingt iiber die Schaltfliche ALLE ERSETZEN.
Doch halt, gerade beim globalen Ersetzen kannst du
viel falsch machen‘

Aktwlere zur Slcherhelt d1e Opnomn Gro{}-/KTem- '

. schreibung und Nur ganzes Wort suchen. Wenn du das
weglisst, wiirde das bei dir evtl. vorkommende Wort
,Vereinsmeier" zu ,,Vereinsmeyer™ und ,,angemeiert”
zu ,,angemeyert”.

Fiilifloskeln entfernen

Hisslich, diese tiberflissigen Fiillworter wie ,,nam-
lich“, ,,eigentlich* oder ,,im Prinzip"“. Sie sagen nam-
lich nichts und kénnten eigentlich entfernt werden.
Lasse das Feld Ersetzen durch frei. Nach Druck auf AL-
LE ERSETZEN wird das Wort oder die Wortgruppe
durch mchts ersetzt, d. h. entfernt.

Achtung' Suchopnonen abschalten'

Schalte deine eigenen Suchoptionen (Grofi-/Klein-
 schreibung, Nur ganzes Wort suchen usw.) nach Benut-

zung wieder ab. Beim nichsten Suchvorgang sind die-

' se Einstellungen sonst weiterhin aktiv und du wun-
' derst dich, warum die Suche keinen Erfolg hat.

. Die Schaltfliche KEINE FORMATIERUNG sollte auf

- keinen Fall sichtbar sein. Ist sie das, klicke sie an. Wa-
- rum? Weil du auch nach Text suchen kannst, der be-
stimmten Formaten entspricht! Dazu gleich mehr.

Nach Formatierung suchen

Schau dir nun eine der stirksten Funktionen von
Word an: Suche nach Text, der ganz bestimmten For-
matierungen entspricht! Wie das geht? Ganz einfach:
Klicke auf die Schaltfliche FORMAT und wihle die
gewiinschten Formate aus den entsprechenden Dia-
logfenstern aus.

Sogar mehrere Eigenschaften kannst du auf diese Wei-
se kombinieren! Wozu brauchst du das?

= Du hast deine Bildunterschriften mit der Vorlage
bu formatiert und mochtest flugs zum ersten Vor-
kommen? Klar, iiber den Punkt FORMATVORLA-
GE kannst du auch nach Formatvorlagen suchen!
Lasse das Suchen nach-Feld in diesem Fall frei.

= Du méchtest das Wort ,, Wirtschaftskrise* durch
,angespannte Lage™ ersetzen, jedoch nur dort, wo
es mit einer ganz bestimmten Formatvorlage for-
matiert wurde? Auch hier ist die Formatvorlagen-
Suche hilfreich!

» Wo sind die nichste Hervorhebung oder der
nichste Positionsrahmen? Mit der Format-Suche
findest du es heraus, denn auch nach diesen Ob-
_]ekten lasst dich Word suchen!

Du kannst in den Suchcn— und Ersetzen—Feldern ub—
 rigens auch mit den Tastenkombinationen fiir Zei-
chenformate arbeiten! Die entsprechende Formatie-
mog w1rd dn' dabm unterhalb des Feldes angezelgt

Suche mit Sonderzeichen
Besonders schick finde ich die Suche mit Platzhaltern.
Schaue doch einmal zum Punkt SONSTIGES, denn

dort verbergen sich weitere hochinteressante
Mogllchkelten

Suche nach Abqatzmarken Tabstoppzuchen Gedan—
kenstnchen FuBnoten Abschmttswechseln UsW.

Wenn du hler die gewunschte Opnon auswah]st wnrd
ein Platzhalter in das Suchen nach-Fenster eingesetzt.
So steht der Platzhalter *p fiir paragraph (Absatz).

Auch hierfiir fallen mir wieder etliche Einsatzmog-

lichkeiten ein:

®=  Du mochtest zwei leere Absitze hintereinander
18schen? Ersetze einfach “p”p durch *p!

= Die Zeichenfolge AZ soll nur an den Stellen ge-
funden werden, an denen ihr ein Tabstopp folgt?
Weil es sich um einen Platzhalter fiir ein spiter zu
erginzendes Aufzihlungszeichen handelt? Suche
nach AZ*t, wobei t fiir den Tabstopp steht.

=  Du mochtest diesen Tabstopp an dieser Stelle
durch ein Leerzeichen ersetzen? Dann ersetze
A7~t durch AZ, gefolgt von einem Leerzeichen.

Schaue dich einfach in diesem Menii SONSTIGES
noch ein bisschen um: Selbst nach beliebigen Ziffern,
Spaltenwechseln oder Gedankenstrichen kannst du
suchen!
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Exkurs: Caret-Zeichen erzeugen

Du kannst dieses Caret-Zeichen * problemlos von
- Hand eingeben: Es ist die zweite Taste von links oben
- auf deiner Tastatur. Beachte allerdings, dass das Caret-

- Zeichen erst nach Tippen eines weiteren Zeichens an-

gezelgt w1rd

Weitere gemale Suchtrlcks

Hier folgen ein paar weitere geniale Suchtricks: Erset-
ze bestimmte Zeichenfolgen durch den Inhalt der
Zwischenablage. Drehe Wortgruppen einfach um!

B Ersetzen mit Zwischenablage

Du willst ein bestimmtes Wort durch ein Zeichnungs-
objekt ersetzen? Beispielsweise den Platzhalter fiir die
Aufzihlungszeichen? Das geht ganz einfach: Kopiere
die Grafik, ClipArt, das Zeichenobjekt usw. vorher in
die Zwischenablage: Markieren und +
driicken, du weiBt schon. Nun trigst du im Feld Erset-
zen durch den Code "¢ ein. Nach Klick auf ALLE ER-
SETZEN wird die entsprechende Passage komplett
durch den Inhalt der Zwischenablage ersetzt!

® Suchen mit Platzhaltern

Suche mit Platzhaltern! Auf diese Weise stoberst du
fast jede gewiinschte Zeichenfolge auf. Dahinter ver-
bergen sich die genialen reguliren Ausdriicke, die
manchem Programmierer bekannt sind. Es sind frei
definierbare Suchmuster! Wenn du mit diesen Platz-
haltern suchen willst, muss die Option Mit Musterver-
gleich abgehakt sein! Die Tabelle zeigt dir ausgewihlte
Sucheingaben und die Ergebnisse:

: _._Ergebms

findet Hand" und
»Hinz", nicht aber
.Hahn"

Platzhalter :Beispiei
? Hn?
(einzelnes Zeichen)

- = oom
{beliebige Zeichenfolge)

findet ,Hahn“, aber
auch ,Hithnchen®

[ (eines der angegebe- |slieltzt findet , sitzt“ und
nen Zeichen) .setzt"

@ (ein oder mehrere Vor- et@e findet ,Wette” und
kommen des vor- Jbiete”

hergehenden Zeichens)

Hier biete ich dir einen ersten Einblick in das Thema,
denn das Konzept der reguliren Ausdriicke ist leider
so kompliziert, dass es ganze Biicher fiillt!

@ Reihenfolge beim Ersetzen #ndern

Du hast im Text iiberall , Klaus Hermann® geschrie-
ben, es heiBt aber ,,Hermann Klaus“? Dann drehe die
Reihenfolge beim Ersetzen einfach um! Trage im Feld
Suchen nach die Zeichenfolge (K1aus)(Hermann) cin.

(Klaus) (Hermanr)

Achte unbedingt darauf, dass die Option MiT MUSTER VER-
GLEICH abgehakt ist

Bei Ersetzen durch muss dagegen ,\2 \1* getippt wer-
den. (Die Zahlen stehen fiir die Position der Passa-
gen.) Klicke auf ALLE ERSETZEN!

M Text innerhalb bestimmter Zeichen finden

So erzeuge ich iibrigens die Tastaturbefehle in diesem Heft, denn
die Formatvorlage key weist eine Tastaturschrift zu!

Du willst alles innerhalb von eckigen Klammern
nachtriglich mit einer bestimmten Formatvorlage ver-
sehen? Trage im oberen Feld ein: \[*\] und wihle
wieder Mit Mustervergleich. Das untere Feld Lisst du
leer. Wahle FORMAT | FORMATVORLAGEN und suche

die gewunschteVorlage heraus!

Dle Backslashs vor den ecklgen Klammern smd notlg,
weil eckige Klammern eine eigene Bedeutung zur
Darstellung von Suchmustern tragen. Sie werden da-
| durch ,,entwertet”. Auch die Zeichen <> oder {}
oder 0 miissen entwertet werden'

Du mochtest aile Passagen zw1schen <h2></ h2> mit
der Formatvorlage Uberschrift 2 formatieren und die
HTML-Tags (also <h2></h2>) dann entfernen? Tra-
ge bei Suchen nach ein: (\<h2\>)(*) (\</h2\>) und
bei Ersetzen durch einfach nur \2.Vergiss nicht, iiber
FORMAT | FORMATVORLAGE auch die entsprechende
Vorlage einzustellen, also Uberschrift 2.

o

Gefundene Elemente markieren

Das globale Suchen und Ersetzen ist dir nicht geheu-
er! Du mochtest lieber, dass Word alle Fundstellen
markiert? Das geht — wenn du mindestens mit Word
2002 arbeitest. Hake hier die Option Gefundene Ele-
mente markieren in ab!
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.Jm Mirzen der Bauer ... “ so sangen wir noch in der
Schule. Er sit und bestellt das Feld — am Schluss folgt
die Ernte. So ihnlich funktioniert es auch in Word,
denn auch hier gibt es Felder. Sie Platzhalter und ern-
te Arbeitserleichterung!

Du mochtest stets das aktuelle Datum in deine Briefe
einfligen — oder den kompletten Speicherpfad deines
Dokuments?* Die Seitenzahl wird gewiinscht? Oder
die Seitenzahl der Folgeseite?

Iw

Auch Inhaltverzeichnisse und Indizes gehoren zu die-
sen vanablen Mu.lutalenten

e Losung steckt in den Feldbefehlen!

Feldbefehle ﬂ;md var;able Platzhalter d1c bcstlmmte :

- Befehle ausfiihren konnen. Sie werden hiufig dann
eingesetzt, wenn der Inhalt aktualisiert und angepasst
wcrden muss.

Doch schaue dlCh zuerst emfac,h einmal um:

* Die Gesamtauswahl aller Feldfunktionen findest
du iiber EINFUGEN | FELD. In diesem Dialogfenster
sind alle Felder sinnvoll in Kategorien
zusammengefasst.

» Probiere ein wenig herum: Klicke eins der Felder

auf der rechten Seite an. Im unteren Fensterbe-
reich findest du eine Beschreibung.

Feldbefehle kannst du per Hand erzeugen — wenn du
die Syntax kennst Das geht oft viel schneHer

Du ﬁxgst ein Fe}d per D:alog eln" Dann erganzt Word

in der Regel den Code /* MERGEFORMAT, zu

- Deutsch: Format verbinden. Mit diesem ,,Schalter*

- will Word sicherstellen, dass das Feld nicht aus Verse-
hen die Formatierung des umgebenden Texts verliert.
- Der Schalter arbeitet jedoch nicht zuverlassig und

kann vor allem beim Seriendruck zu Fehlfunktionen
ﬁlhl’t:ll

Schon d1eser Punkt spncht also f'ur Handarbelt be1m

Einfligen der Felder!

* [st es iiberhaupt noch iiblich, den Speicherpfad in Dokumen-
te einzutragen? In den heutigen Zeiten der Datensparsamkeit
sche ich das eher kritisch!

Seitenzahl einfiigen

Wie einfach Handarbeit geht, will ich dir jetzt bewei-

sen. Mache mit!

1. Tippe den Tastaturbefehl + [F9]. Darauf-
hin erscheint ein leeres Feld — gut zu erkennen an

den geschweiften Klammern und — falls eingestellt
—auch an einer grauen Feldschattierung.

Wie stellst du diese Feldschattierung ein? Wihle
EXTRAS | OPTIONEN und gehe ins Register An-
sicht. Wihle im Listenfeld Feldschattierung den Ein-
trag Wenn ausgcwahlr oder Immer ;

2. Tippe in die Klammern den e1gentllchen Feldbe—
fehl. In unserem Beispiel tippst du PAGE wie Sei-
te. GroB3- und Kleinschreibung sind iibrigens egal.
Ich habe mich fiir GroBschreibung entschieden,
da sie auch von Word verwendet wird.

3. Setze deinen Cursor nun direkt in diesen Feldbe-
fehl hinein und driicke

) .Tlm der Tastentrick zum Aknﬁahsx
i Feldbcfchls £

4. Schon erscheint die aktuelle Seitenzahl an der
gewiinschten Stelle!

Du mochtest statt der Seitenzahl lieber den aktuellen
Dateinamen einfiigen? Dann schreibst du einfach
FILENAME statt PAGE.

Feldbefehl nachtriglich bearbeiten |

- Normalerweise sind die Feldbefehle versteckt, du
sichst nur die Ergebnisse. Du mochtest einen Feldbe-
. fehl nachbearbeiten? Schalte in die Ansicht Feldbefehle
um. Das gelingt mit der Tastenkombination -

. Eine erneute Wahl dieses Tastenkiirzels schaltet

- wieder in die gewohnte Ansicht zuriick. Word ab Ver-
sion 2002 kennt auch den sehr zu empfehlenden Kon-
. textmeniibefehl FELD BEARBEITEN. :
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Felder aktualisieren oder nicht?

Felder werden mit Druck auf aktualisiert. Aber
sollte man sie nicht automatisch aktualisieren lassen,
vielleicht beim Drucken? Nun, das lisst sich ohne
weiteres machen — wenn du die entsprechende Ein-
stellung wihlst: EXTRAS | OPTIONEN, Register Dru-
cken. Setze ein Hikchen vor den Eintrag Felder ak-
tualisieren.

Warum? Diese Auto-Aktualisierung ist dann verhee-
rend, wenn du Index und Inhaltsverzeichnis erstellt
hast. Denn auch das sind Felder. Angenommen, du
hast diese Felder mithsam manuell nachbearbeitet —
z.B. den Umbruch korrigiert und die Spaltenbreite
angepasst. Nach einer ,, Zwangsaktualisierung® jedoch
1st alles wieder kaputt! Fazit: Aktualisiere deine Felder
stets manuell. Oder schlieBe zumindest die kritischen
Felder vom Aktualisieren aus.

- Keine Regel ohne Ausnahme: Felder wie die Seiten-
- zahlen werden stets automatisch korrekt berechnet,
- auch ohne besondere Aktualisierung!

Tastenkiirzel fiir Feldbefehle

Ich bin dir noch eine Ubersicht iiber die wichtigsten
Tastentricks schuldig geblieben. Bitte sehr, hier ist
meine kleine Tabelle:

Tastenkiirzel _Zwéc-k

+ Feld einfiigen

+ Anzeige der Feldbefehle ein- und aus-
schalten (alle Felder im Dokument)

[e] + Anzeige der Feldbefehle ein- und aus-
schalten (gilt nur fiir die Markierung,
im Zweifelsfalle nur fir das aktive
Feld)

Inhalt des Felds aktualisieren

zum nachsten Feld bewegen

(o] + zum vorigen Feld bewegen

+ Feld ,abschlieBen®, schiitzen, Feldin-
halt wird nicht mehr aktualisiert

+ (o] + Feldschutz wieder aufheben, Feldin-

=0 halt kann wieder aktualisiert werden

Ausgewdhite Feldbefehle

Hier nun eine Ubersicht tiber einige Feldbefehle.

Feldbefehl  Bedeutung _
PAGE fiigt aktuelle Seitenzahl ein
NUMPAGES fiigt Gesamtseitenzahl ein
DATE fiigt aktuelles Datum ein

CREATEDATE ifugt Ersfellungsdatum in das Dokument ein
PRINTDATE figt Datum des letzten Ausdrucks ein
SAVEDATE fiigt Datum des letzten Speicherns ein
TIME fligt aktuelle Uhrzeit in das Dokument ein

FILENAME figt Dateinamen in das Dokument ein
AUTHOR figt Namen des Autors ins Dokument ein
NUMWORDS  |liefert die Anzahl der Worter im Dokument

Diese Auswahl ist fiir das Grobste ausreichend.

Schalter fiir Feldbefehle

Doch wenn du Feineinstellungen vornehmen willst,
solltest du die entsprechenden Formatierschalter ken-
nen. Du mochtest die Seitenzahl in rémischen Zahlen
ausgeben? Den kompletten Speicherpfad statt des Da-
teinamens? Eine Tabelle aller Schalter werde ich dir an
dieser Stelle vorenthalten — es sind zu viele. Du kannst
aber alle Schalter bequem per Dialog heraussuchen.
Und so fligst du romische Zahlen ein, ich zeige es dir
am Beispiel von Word 2002:

1. Wihle EINFUGEN | FELD und gehe in die ge-
wiinschte Kategorie. Klicke den gewiinschten
Feldnamen im linken Fensterbereich an.

2. Wihle im Beispiel den Eintrag Page aus der Kate-
gorie Nummerierung. Wenn es dagegen um den
Pfad geht, schaust du in die Kategorie Dokument-
information und wihlst den Feldnamen Filename.

3. Entscheide dich im rechten Bereich fiir die ge-
wiinschten Feldeigenschaften, z.B. fiir die rémi-
schen Ziffern. Beim Pfad-Beispiel hakst du dage-

gen die Option Pfad zum Dateinamen hinzufiigen
ab.



Feldversuche: Kleine Einfiihrung in Feldbefehle 13

4. Entferne ggf. das Hikchen vor Formatierung bei
Aktualisierung beibehalten.

PaGE i* ROMAN

Du mochtest den ,,nackten Feldcode® einsehen?
Wihle vorab die Schaltfliche FELDFUNKTIONEN.
Nun siehst du auch die evtl. verwendeten For-
matschalter. Wihle FELDFUNKTIONEN AUSBLEN-
DEN, um wxeder zuruckzuschalten

5. I{hcke auf OK, um das Feld Ietztendhch emzufh—

gen.

In Word 2000 ist das Einfligen zwar komplizierter —
das Prinzip bleibt aber gleich. Die zusitzlichen Schal-
ter findest du erst nach Klick auf die Schaltfliche OP-
TIONEN. Wihle den gewiinschten Schalter aus und
klicke auf HINZUFUGEN.

Lasse das Hikchen bei automatisch aktualisieren unge-
setzt, damit der Schalter MER GEFORMAT aufen
vor bleibt!

Erstellungs- Druck—

Hast du schon einmal einen Blick auf die Felder der

Kategorie Datum und Uhrzeit geworfen? Besonders in-

. teressant finde ich CreateDate, PrintDate und SaveDate.
 Sie erzeugen das Erstellungs-, Druck- und Speicher-
datum

Lasse dlCh kcmesfa]]s von den welen Schaltern und

Formatoptionen verwirren!

Rechnen in Feldern

Wausstest du schon, dass du in Feldern auch Berech-
nungen vornehmen kannst? Probiere es aus: Tippe
einfach eine Formel in ein leeres Feld, beispielsweise
=1+3. Nach der Aktualisierung findest du das Ergebnis
im Feld vor.

Natiirlich hittest du dafiir auch einen Taschenrechner
verwenden konnen — es soll auch noch einige Kopf-
rcchnungsgemes unter uns gcben

Du rnochtest aus dem Bruttoprels von 232 Euro den

- Nettobetrag, vermindert um 16% MwSt. ermitteln?
igDann schmbe{ —?’%2*100/116 }

Selbst das Rechnen mTabe]len ist moghch genau

wie in Excel. Nutze einfach die Zelladressen. Die lin-
ke obere Zelle ist stets Al, die Spalten bekommen
Buchstaben, die Zeilen Zahlen. Abzahlen musst du die

d SpelCherdamm ———

Zellen allerdings von Hand, Word blendet diese Anga-
be nicht ein. Du mochtest den Inhalt von Zelle B5
und B6 addieren? Dann lautet die Formel:

{ =B5+B6 }

Du willst die Werte aus allen Zellen oberhalb einer
Zelle zusammenzihlen? Schreibe

{ =SUM(UBER) }

Spitestens hier gibt es doch ein paar Abweichungen
zu Excel. Uberhaupt — fiir derartige Rechnereien ist
Excel wohl doch das bessere Programm. In einem
ganz anderen Fall kann uns diese Rechenfahigkeit von
Word nutzen — bei der Berechnung der Folgeseite.

B Seitenzahl der Folgeseite

Du mochtest die nichste Seite anzeigen? Kein Prob-
lem, berechne sie! Fiige dafiir folgendes Feld ein

{ ={PAGE}+ 1 }

Einen Haken gibt es noch bei der Geschichte: Du
fligst ein derartiges Feld in die FuBzeile ein? Dann
klappt das fiir alle Seiten bis auf die letzte Seite. Dort
wiirde auf eine nicht mehr existierende Seite als Fol-
geseite verwiesen werden.

Unterbinde diesen Unfug mit einer Wenn-Funktion.
Die Seitenzahl der Folgeseite soll nur dann angezeigt
werden, wenn sie kleiner ist als die Gesamtzahl der
Seiten.

I

Folgendes Gebilde erfiillt deinen Wunsch.
[ If {PAGE}<{NUMPAGES) "{ ={PAGE}+ 1 }" }

Wie du siehst, kannst du also auch mit den aus Pro-
grammiersprachen bekannten Vergleichen arbeiten.

- Fufizele ____ B
ihktuelle Seite:

iFolgeseite

Das Verschachteln von Feldemn ist kein Problem!

Feld nachbearbeiten

Du méchtest ein einzelnes Feld nachbearbeiten? Du
steckst gerade nicht in der Ansicht Feldfunktionen und
hast auch keine Lust, diese aufzurufen? SchlieBlich
werden dadurch gleich alle Felder angezeigt — haufig
verindert das sofort den gesamten Umbruch.
Rechtsklicke auf das Feldergebnis und wihle den Be-
feh] FELDFUNKTIONEN EIN/AUS. Dadurch wird nur
der jeweilige Feldbefehl angezeigt.

Ab Word 2002 steht auch der Befehl FELDFUNKTION
BEARBEITEN zur Verfligung. Dieser flihrt dich zum
schon bekannten Feld-Dialogfenster.
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Sind Verzeichnisse tiberhaupt noch wichtig? Bose
Zungen behaupten, Biicher wiirden nur noch schnell
durchgeblittert und nicht mehr griindlich gelesen! Ich
glaube nicht, dass das stimmt: Ich persénlich liebe In-
haltsverzeichnisse und vor allem die Indizes.

Ich verrate dir, wie du ohne Probleme mit diesen Ver-
zeichnissen klarkommst. Und natiirlich, wie du dir die
Arbeit erleichterst. Soviel schon vorweg: Auch bei In-
dex und Inhaltsverzeichnis haben die schon erwihn-
ten Felder ihre ,,Hinde im Spiel*.

Und noch etwas — in Word macht die Arbeit mit Ver-
zeichnissen richtig SpaB!

Das Stichwortverzeichnis

Ein gutes Stichwortverzeichnis ist Gold wert! Wonach
kénnte der Leser suchen? Was mag wohl ein guter In-
dex-Eintrag sein? Dementsprechend planst du deine
Eintrige.

" Die Index-Eintrige konnen frei vergeben und an der

- gewiinschten Stelle platziert werden. Sie sind nicht an
- irgendwelche Worter gebunden! Sie miissen nicht

. einmal in der Nihe der entsprechenden Worter ste-
hen. Du kannst sie wirklich véllig frei vergeben. Es

- gibt Haupt- und Untereintrige und selbst ganze Be-
reiche.

Fiir das Setzen der einzelnen Index-Eintrige ist ein
XE-Feld erforderlich. Es handelt sich um einen un-
sichtbaren Feldbefehl, der an beliebiger Stelle im Text
platziert werden kann.

Wenn du dein Verzeichnis erstellst, platzierst du also
lauter normalerweise unsichtbare Felder an den ge-
wiinschten Stellen.

Dieses XE-Feld sieht so aus:

= { XE "Indexeintrag" }

Zwischen den GinsefiiBchen notierst du also den ei-

gentlichen Indexeintrag. Probiere es ruhig einmal mit
einem Probefeld aus!

Hoppla, das Feld hat sich versteckt? Durch Einschalten

- der Steuerzeichen (Schaltfliche mit der Absatzmarke)
- machst du es wieder sichtbar: Diesmal gelingt das

- Sichtbarmachen der Feldergebnisse ausnahmsweise
nicht durch ¥ — im Unterschied zu den

- anderen Feldern!

Wie gehst du nun beim Erstellen der Stichworteintrige
am besten vor?

* Schalte um in die Normalansicht, wihle AN-
SICHT | NORMAL. Auf den Umbruch kommt es
momentan nicht an.

* Achte darauf, dass die Steuerzeichen eingeschaltet
sind.

® Kopiere dir eins von diesen Feldern in die Zwi-
schenablage.

* Fiige es an den gewiinschten Stellen ein. Passe da-
bei stets den kiinftigen Index-Eintrag zwischen
den Ginsefiilchen an.

* Am Schluss schaltest du die Steuerzeichen wieder
aus und gehst zuriick in die Ansicht SEITENLAY-
OUT.

Ehe ich dir die weiteren Feldoptionen zeige, verrate
ich dir schnell noch, wie du das eigentliche Verzeich-
nis erzeugst. So kannst du das Ergebnis zwischendurch
immer schnell iiberpriifen.

Stichwortverzeichnis erstellen

Das Erstellen des Stichwortverzeichnisses selbst ist ein-
fach. Dahinter verbirgt sich das Feld INDEX. Ich
empfehle dir diesmal jedoch das Einfligen per Dialog.
Die vielen Optionen sind einfach zu verwirrend, das
wiirde ich mentigesteuert erledigen!

1. Setze den Cursor an die Stelle, an der der Index
eingefiigt werden soll.

2. Wihle EINFUGEN | (REFERENZ) | INDEX UND
VERZEICHNISSE, bleibe im Register Index.

3. Wihle im Feld Formate den gewiinschten Stil fiir
dein Verzeichnis.

4. Richte die anderen Optionen wunschgemif ein
und betrachte die Vorschau.

5. Klicke auf OK.

Wenn du Verzeichnisse einfligst, setzt Word iibrigens
automatisch Abschnittswechsel in dein Dokument ein,
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Untergeordneter Index-Eintrag

Zuriick zu den XE-Feldern. Wie erzeugst du eigent-
lich einen untergeordneten Index-Eintrag, also einen
Eintrag, der praktisch aus zwei Wortern zusammenge-
setzt wird? Das gelingt durch folgende Variante des
Index-Feldes:

{ XE "Haupteintrag:Untereintrag” |}

Haupteintrag und Untereintrag werden ohne Leer-
zeichen durch einen Doppelpunkt voneinander ge-

trennt.

Index-Eintrage: Kurziiberblick
Folgende Syntax ist moglich:

Feldcode _
{XE “Kurt Schwaen"}
{XE "Kurt Schwaen" \b)

Erzeugt den fndex Etntrag
Kurt Schwaen 15

Kurt Schwaen 15 (Seitenzahl fett
formatiert)

Kurt Schwaen 15 (Seitenzahl kur-
siv)

{XE "Kurt Schwaen" \i}

Komponisten
Kurt Schwaen 15 (Untereintrag)

{ XE "Komponisten:Kurt
Schwaen" }

Komponisten
Kurt Schwaen
Filmmusiken 15
(Unteruntereintrag)

{ XE "Komponisten:Kurt
Schwaen:Filmmusiken" }

{ XE " Kurt Schwaen” \t
*Komponisten"” }

Kurt Schwaen Siehe Komponisten
(Querverweis)

Indexeintrige ausblenden

Du méchtest die den Umbruch stérenden, nicht

- druckbaren Indexmarkierungen ausschalten? Deakti-
viere unter EXTRAS | OPTIONEN, Register Ansicht die
Optionen Ausgeblendeten Text und Alle. Nun werden

- allerdings auch Seiten- oder Abschnittswechsel etc.
unsichtbar.

Seitenbereich mit Textmarke

Du willst einen Bereich aufnehmen, die Anzeige soll
so aussehen: Kurt Schwaen 13-15? Der Trick: Definiere
eine Textmarke, die den gesamten gewiinschten Be-
reich umfasst: Markiere den Bereich, im Zweifelsfall
eben mehrere Seiten. Wihle EINFUGEN | TEXTMARKE.
Textmarkennamen diirfen nicht mit einem Sonderzei-
chen beginnen und keine Leerzeichen enthalten! Nur
der Unterstrich ist gestattet. Klicke auf HINZUFUGEN.
Tippe dann den entsprechenden Feldcode:

{XE "Indexeintrag" \r "Textmarkenname"]

Du verzichtest darauf? Lieber fiigst du auf verschiede-
nen Seite mehrmals die gleichen Index-Eintrige ein?
Dann trennt Word die Seitenzahlen durch Kommas:

Kurt Schwaen 13, 14, 15

Du mochtest Indcxemtrage mit f oder ff erste]len’ Das
geht leider nur manuell. Hiite dich aber, das Feld da-
nach noch emmal zu aktuahsaeren'

Das Inhaltsverzeichnls

Und wie erstellst du das Inhaltsverzeichnis? Ahnlich
problemlos! Einzige Voraussetzung: Du hast mit den
Formatvorlagen flir Uberschriften gearbeitet.

1. Wihle EINFUGEN | (REFERENZ) | INDEX UND
VERZEICHNISSE und gehe ins Register Inhaltsver-
zeichnis.

2. Entscheide dich fiir das gewiinschte Format und
justiere alle Optionen so, wie es dir am besten ge-
fillt. Bei individueller Gestaltung muss unbedingt
die Option Von Vorlage eingestellt bleiben!

3. Klicke auf OK.

Diesmal holt Word die Formatvorlagen Verzeichnis 1,
Wrzezchms 2 usw. aus der Schublade.

Du mochte‘tt bestlmmte Uberwhrlftsebenen mcht in
das Verzeichnis einbinden? Oder andere Formatvorla-
. gen beriicksichtigen als die fiir Uberschriften? Kein
Problem! Wihle im Dialogfenster zum Erstellen die
Schaltfliche OPTIONEN. Trage neben der Formatvor-
lage die gewiinschte Ebene ein, beispielsweise 4. Falls
- du diese Vorlage jedoch nicht beriicksichtigen willst,
loschst du che Zahl emfach

Wle a]le Felder w1rd auch das Inhaltwerzeichms durch
die Funktionstaste aktualisiert. Entscheide dich
dann, ob du nur Seitenzahlen oder das gesamte Ver-
zeichnis aktualisieren willst.

Vorsmht bel Abblldungsverzelchmssen a ‘

- Du mochtest Abbildungsverzeichnisse erstellen? Sicher
hast du schon das gleichnamige Register entdeckt. :
Bestimme auch hier tiber die Schaltfliche OPTIONEN,
- welche Formatvorlagen beriicksichtigt werden sollen.
Achtung: Fiige Abbildungsunterschriften niemals in
Textfelder ein! Diese Eintrige werden von Word nicht
. beriicksichtigt! Im Zweifelsfalle musst du mit den al- .
ten Positionsrahmen arbeiten — die nehmen sowohl
- Abbildungen als auch die Bildunterschrift auf!
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Du bist doch wohl ein Profi — also nutzt du Vorlagen!
In diesem Kapitel verrate ich dir, wie du am besten
mit dlesen ,,Vlechern klarkommst

Das Konzept der Format— und Dokumentvorlagen ist

' dir sicher schon bekannt — dariiber habe ich mich in

. meinen anderen Word Heften ausﬁlhrhch ausgelassen

An daeser Ste]]e Wlederhole 1ch ein paar Formatvorla—
gen-Basics in kompakter Form, gewiirzt mit Tipps
und Hintergrundinfos. Ausfiihrliche und reich bebil-
derte Schrittfolgen musst du dir aus den Einsteiger-
Titeln zusammensuchen. Tipps zu den Dokumentvor-
lagen bekommst du ein paar Seiten weiter hinten!

Infos iiber Formatvorlagen

Reden wir also iiber die Formatvorlagen — sie sind
mir die liebsten. Was solltest du wissen?

* Eine Formatvorlage ist ein Formatierungsbiindel —
also eine benannte Sammlung von Formateigen-
schaften.

* Die wichtigsten Vorlagen sind die Absatz- und
Zeichenvorlagen.

*  Absatzformatvorlagen gelten immer fiir den ge-
samten Absatz — sie kiimmern sich z.B. um
Schriftart, -groBe, Absatzausrichtung, Zeilenab-
stand usw.

* Die zu Unrecht wenig beachteten Zeichenformat-
vorlagen kiimmern sich nur um die Formatierung
einzelner Worter oder Wortgruppen — hier geht es
also nur um Schriftart und -groBe und um
Auszeichnungen wie Fett und Kursiv. Nicht
relevant sind dagegen z.B. Absatzausrichtung oder
Zeilenabstand.

* Neuerdings gibt es — und zwar seit Word 2002 —
auch Tabellen- und Listenformatvorlagen. Diese
lege ich dir vorerst nicht ans Herz — schon aus
Griinden der Abwirtskompatibilitit mit
Word 2000.

® In der Normal.dot sind schon unzihlige Vorlagen
fiir alle Fille gespeichert — von Kopfzeile iiber Sei-
tenzahl bis Verzeichnis. Fiir fast alles gibt es in
Word eingebaute Vorlagen!

= Beim Aufruf eines leeren Dokuments erscheinen
allerdings nur wenige Vorlagen: Standard, Uber-
schrift 1, Uberschnﬂ 2 und Uberschn'ft 3

* Formatvorlagen kénnen im Dokument, aber auch
in einer Dokumentvorlage gespeichert werden.
Mein Tipp: Lege sie zuerst im Dokument ab und
mache daraus spiter ggf. eine Dokumentvorlage.

* Formatvorlagen werden iiber FORMAT | FOR-
MATVORLAGEN bzw. FORMATVORLAGEN UND
FORMATIERUNG verwaltet. Ab Word 2002
kiimmert sich der Aufgabenbereich um Anzeige
und Anpassung. Umsteiger miissen also umlernen.

®  Mit dem Organisieren-Dialog (EXTRAS | VOR-
LAGEN UND ADD-INS, Schaltfliche ORGANISIE-
REN) kannst du Vorlagen von einem Dokument
in ein anderes oder von einem Dokument in eine
Vorlage kopieren.

Soviel im Telegrammstil. Besonders auf die letzten
Punkte gehe ich auf den nichsten Seiten genauer ein.

Warum solltest du Vorlagen nutzen?

Wie denkst du iiber Vorlagen? Etwa so: ,Fiir mein kur-
zes Dokument geniigen doch die Direktformatierung
iiber FORMAT | ZEICHEN bzw. die entsprechenden
Schaltflichen allemal: Die Arbeit mit den Vorlagen er-
spare ich mir lieber!’? Dann denkst du falsch! Du
machst dir Arbeit, wenn du Formatvorlagen nicht ver-
wendest. Der Einarbeitungsaufwand mag hoch sein —
doch auf Dauer lohnt es sich! SchlieBlich sind es gera-
de die Vorlagen-Funktionen, die Word zum professio-
nellen Textverarbeiter machen.

Stimmst du mir zu, dass eine gute Planung in allen
Lebensbereichen entscheidende Vorteile bringt? Was
fir Urlaub, Beruf und Familie recht ist, kann fiir deine
Word-Projekte nur billig sein: Lege am Anfang genau
fest, welche Elemente deine Texte besitzen sollen.

KnowWare-Hefte besitzen drei Uberschriftsebenen,
normalen FlieBtext, Kisten, Aufzihlungen und Num-
merierungen. Es gibt Quelltextpassagen und Abbil-
dungen mit und ohne Bildunterschrift. AuBerdem ar-
beiten wir mit den Formaten Kursiv, Unterstrichen
und in Ausnahmefillen auch mit Fett.

Warum sollte man daraus nicht gleich am Anfang Vor-
lagen bauen?! Eine Vorlage fiir den punktierten Rah-
men, eine filir den Quelltext. Eine fiir Aufzihlungen
und Nummerierungen. Eine fiir den letzten Numme-
rierungs- bzw. Aufzihlungspunkt, denn dieser besitzt
jeweils einen groBeren Abstand zum nichsten Absatz.
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Du siehst — es gibt im Vorfeld viel zu iiberlegen. Pro-
biere das Grundlayout ruhig erst in einem Musterdo-
kument aus.Verwende Probetexte und mache Probe-
ausdrucke!

ge amAnfmg ida:ne Rlchthmen fest, an die sn::m
e alle halten miissen! i

Die Vorteile sind auf Dauer enorm:

* Andere die Schriftart mehrerer Passagen auf einen
Schlag — nur durch eine kleine Anpassung der
Vorlage.

= Andere Einzug und Abstinde der Absitze und
Aufzihlungen.

®  Passe Format und Schriftart aller Bildunterschriften
an — schlieBlich hast du diese nicht umsonst mit
der Vorlage bu versehen.

= Andere den Stil aller 50 Rahmen in deinem Do-
kument — in 10 Sekunden.

Alle Anpassungen nimmst du nur noch mit den For-
matvorlagen vor. Das geht schnell und ist wahrhaft ef-
fizient.

Vorlagen und Stablhtat der Word Dokumente '

Ein weiterer Vorteil: Word muss nicht mehr tausende
von Einzelformaten, sondern nur noch wenige Vorla-
: gen verwalten. Das erhéht die Zuverldssigkeit und
Stabilitat deiner Dokumente. Gerade bei langen Do-
kumenten ist das wichtig!

Einmal vorgenommene Formatierungen kannst du
bequem in andere Dokumente iibertragen. Tipps

zum Kopieren von Word—-Eiermnten verrate 1ch du
: ab Se;te L !

Konfigurationseinstellungen

Bevor wir ein paar Vorlagen-Basics wiederholen, bitte
ich dich, einen Blick in die Konfigurationseinstellun-
gen zu werfen!

Vergewissere dich noch einmal unter EXTRAS | AUTO-
KORREKTUR (-OPTIONEN), ob du im Register Aufo-
Format wihrend der Eingabe alle unsinnigen Hikchen
entfernt hast — vor allem bet:

= Integrierte Formatvorlagen fiir Uberschriften

= Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren

diirfen keinesfalls Hikchen sitzen!

Sonst pfuscht Word eigenmichtig in deinem Doku-
ment herum, legt nach Gutdiinken selber Vorlagen fest
und verdirbt dir auch sonst die Freude an der Arbeit
mit Formatvorlagen.

Vorlagen erstellen: Simpel-Prinzip

WeiBt du, wie du Vorlagen ganz ohne Stress erstellen

kannst? Nach dem Simpel-Prinzip: Klick und fertig.

1. Erstelle einen Absatz und weise diesem per harter
Formatierung alle Wunschattribute zu.

2. Achte darauf, dass der Cursor in diesem Absatz
blinkt.

3. Klicke in das Formatvorlagenfeld links oben in
der Symbolleiste Format.

4. Tippe den gewiinschten Namen fiir die Format-
vorlage, z.B. kasten oder zitat.

5 ... und schon hast du eine neue Absatz-

Vorlage in deinem Dokument erzeugt!

Bei Zeichenvorlagen funktioniert das Ganze dhnlich.
Diesmal musst du vorher jedoch das entsprechende
Wort bzw. die Wortgruppe markieren, um die Forma-
tlerung ,,von dort abzunehmen

Uberzeuge dJCh in der L:ste dcr Formatvorlagen ob _
. die neuen Vorlagen angekommen sind: Absatzvorlagen
erkennst du am Absatzmarken-Symbol ¥,
Ze1chenv0rlagen Jedoch am unterstrlchenen 2

Vorlagen nachbearbelten

Natiirlich musst du deine Vorlagen in vielen Fillen
nachbearbeiten. Und spitestens dann kommst du um
den Dialog nicht herum!

Wihle FORMAT | FORMATVORLAGEN (UND FORMA-

TIERUNG) — das Dialogfenster bzw. der neue Aufga-
benbercich crschcmt

Du 51ehst mcht alle Formatvorlagen* Beachte dle Eln—
- stellungen im Listenfeld. Wihle z.B. BENUTZTE FOR-
- MATVORLAGEN oder ALLE FORMATVORLA(,EN

Wle anderst du d:e V-:Jrrlagenp Ab Word 2002 khckst du
auf den Pfeil neben dem Namen und wihlst den Be-
fehl ANDERN. Bis Word 2000 wihlst du deine Vorlage
dagegen im linken oberen Bereich desVorlagen-
Dialogfensters und klickst auf die Schaltfliche BEAR-
BEITEN.
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Automatisch aktualisieren?

Schau dich um: Hier wirst du zunichst mit zwei Op-
tionsfeldern konfrontiert, die ich ziemlich verwirrend
und unlogisch finde:

R ) WA

Zwei Optionen, die sich wieder mal nicht selbst erkliren

Das rechte solltest du auf keinen Fall aktivieren. Auto-
matisch aktualisieren bedeutet: Wenn du in einem Absatz
(auch aus Versehen) eine manuelle Formatierung vor-
nimmst, tibertragt sich diese automatisch auf alle Ab-
satze, die mit dieser Vorlage gestaltet sind. Muntere
Verinderungen deiner Formate sind die Folge — das
sind die Halbautomatismen, die jedes Mal begeistern.

Dieser Unsinn funktioniert zum Gliick nicht bei Zei-
chenvorlagen, das Feld ist ausgegraut.

Zur Vorlage hinzufiigen?

Die zweite Option ist noch missverstindlicher. Du
solltest eine Vorlage zur Vorlage hinzufligen? Genau
das ist gemeint, die Ubersetzer hitten wenigstens noch
das Wort Dokument einbauen konnen.

Diese Option bedeutet: Deine Formatvorlage wird
auch zur Dokumentvorlage hinzugefiigt. Und zwar zu
der Dokumentvorlage, mit der das Dokument ver-
kniipft ist.

Was verb1rgt sich nun schon wieder dahinter?

Vor allem die Normal.dot wiirde ich keinesfalls mit
weiteren Vorlagen zumiillen. Falls im Feld also Normal
steht, solltest du das Hikchen nicht setzen.

Formate auswihlen
Zurtick zu den Vorlagen. Hier
kannst du nun fréhlich alle

Formate von Hand auswihlen.

Klicke auf die Schaltfliche
FORMAT und stiirze dich ins

Format-Getiimmel. . Sprache...

Lege Schriftart, Absatzformate, Boskionsrahmen..

Tabulatoren, Rahmen und Nummerierung. ..
Tastenkombination...

Schattierungen, Sprache usw.
fest. Bestatlge den _;ewelhgen D1alog

Besonders w1cht1g ist der Befehl SPRACHE Achte dar—
- auf| dass hier im Beispiel Deutsch eingestellt ist. Sonst
- wunderst du dich, warum die Rechtschreibkorrektur
verruckt splelt'

Dle entsprechenden Elgenschaften werden nun in ei-
nem Vorschaubild angezeigt.

Exkurs Verknupﬁmg mit Dokumentvorlage

i Dokumentvorlagen und Add-Ins

 Jedes Dokument beruht auf einer bestimmten Doku-
mentvorlage. Dein Dokument basiert nicht auf einer
bestimmten Vorlage, da du noch keine Dokumentvor-
 lagen eingerichtet hast? Dann heiBt die dahinter lie-
gende Vorlage Normal.dot — die Mutter aller Doku-

- mentvorlagen. Uberzeuge dich — wihle EXTRAS |
VORLAGEN UND ADD-INS und schaue zum Feld

- Dokumentvorlage. (Wihle gef. iiber ANFUGEN die

Wunschvorlage aus. )

Ich wiirde die Optlon Zur Vc)rlage hmzvgfugen nur ab~

haken, wenn das Dokument mit einer selbst erstellten

Vorlage verbunden ist — und auch dann nur, wenn du

unbedingt mochtest, dass individuell erstellte Format-

vorlagen auch in der Musterschablone verindert (oder
neu erstellt) werden.

Achtung: Die Einstellungen werden erst dann zuge- 5
. wiesen, wenn du im Formatvorlagen-Dialogfenster auf |
| OK gekhckt hast' :

Tlpps Zu Formatvorlagen

Dieser Formatvorlagendialog ist ein Monster! Findest
du dich hier auf Anhieb zurecht, kann ich dich nur
begliickwiinschen. Bei mir sind manche Groschen
bzw. Cents erst nach jahrelanger ,,Forschungsarbeit*
gefallen. In vielen Fillen gilt bei mir auch heute noch
der Grundsatz:Versuch macht klug.

Auf den nachsten Seiten prisentiere ich dir daher
meine besten Tipps und Tricks zu Vorlagen!
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Farbe Vorlagen ein
Wie erkennst du falsche Formatierungen? Manche
Vorlagen ihneln sich so stark, dass du den Unterschied

mit bloBem Auge kaum erkennen kannst! Die Losung:
Gehe in die Vorlage und firbe dir diese einfach ein.

Das gelingt iiber FORMAT | SCHRIFT, und zwar tiber
das Pull-down-Menii bei Schriftfarbe. Aber auch FOR-
MAT | RAHMEN hilft — wihle eine andere Hinter-
grund-Schattierung aus. So kannst du bestimmte Vor-
lagen sofort am Bildschirm auseinander halten.

Am Ende musst du die Farben natiirlich wieder ent-
fernen — aber erst kurz vor dem Druck!

andcrenVoﬂa.gen nntgefarb't!” e

Aber auch Absatzeinziige, Rahmen oder Schattierun-
gen, die du in Standard festlegst, wirken sich auf die

meisten anderen Vorlagen aus.

Abhdngigkeit der Vorlagen
Warum ist das so? Das hat etwas mit der Hierarchie
der Vorlagen zu tun!

: Exkurs o —— der Formatvor]agen

- Name: |auf

Formatvoriagentyp:
Formatvorlage basiert auf:

- Die Formatvorlagen sind hierarchisch geordnet. Die

- Vorlage Standard steht dabei in der Hierarchie ganz

- oben, sie ist die Mutter aller Formatvorlagen. Die

- meisten anderen Vorlagen erben ihre Einstellungen

- von derVorlage Standard. Du erkennst es im Feld For-
matvorlage basiert auf.

- Du legst eine bestimmte Einstellung in einer unterge-

- ordneten Vorlage nicht explizit fest? Beispielsweise die
* Schriftfarbe? Dann tibernimmt diese untergeordnete

Vorlage die Schriftfarbe von Standard. Das ist natiirlich

nur dann w1cht1g wenn du dlesc andt‘rst‘

Mem Tipp Nutze dxe Vorlage Standard ]ed;ghch Fur

Basis-Einstellungen, z.B. fiir Schriftart und Zeilenab-
stand. Fiir individuelle Formatierungen wie Zitate,
Einriickungen oder Kisten baust du dir deine eigenen,
untergeordneten Vorlagen. Dich stort die Abhingigkeit
von der ,,Mutter* zu sehr? Dann wihle den Eintrag
(Keine Formatvorlage). Du findest ithn an oberster Stelle.
Dadurch andern sich nicht gleich alle anderen Vorla-
gen, wenn du in Standard mal etwas verstellst!

!ﬁbsatz und Zen:h-m i _"J ;

Formatvorlage basiert auf:
mmww

Dadurch schwimmt “ sich deine Vorlage | frei*

(Keine Formatvorlage)
(Keine Forr e

11 .ﬁ-bhldung

Andrerseits kann es auch praktisch sein, wenn du die
,,Brotschrift“ nur noch in einer Vorlage andern musst
und alle darauf beruhenden Vorlagen diese Eigenschaft
indern. Entscheide selber, was dir lieber ist!

Folgevorlage beachten

Du arbeitest mit Absatzvorlagen? Beachte unbedingt
das Feld Formatvorlage fiir Folgeabsatz. Hier legst du fest,
welche Vorlage als Nichstes kommen soll.

Bei Uberschriften ist in der Regel Standard als Folge-
vorlage eingestellt. So kannst du nach Druck auf
gleich im FlieBtext weiterschreiben. Bei Ab-
bildungen mit Bildunterschrift wiirde ich als Folge-
vorlage die Vorlage fiir die Bildunterschrift wihlen.
Und diese wiederum zieht die Vorlage Standard nach
sich usw. usf.

Sinnvolle Benennung

Ein weiterer Tipp: Arbeite mit sinnvollen und kurzen
Namen. Die voreingestellten Vorlagen Standard, Uber-
schrift 1, Uberschrift 2 und Uberschrift 3 wiirde ich
belassen und nutzen.

Gerade dle chrschnﬁs-Voriagen smd w1cht1g ﬁlr das
- automatische Erstellen von Inhaltsverzeichnissen —
und fiir die richtige Darstellung der Ebenen in der :
: Gliederungsansicht!

. Das fixe Zuweisen geliﬁgt mit den Tastentricks
. + [1], [A1t] + [2] bew. [ATE] + [3)!

Alle anderen selbst zu bauenden Vorlagen wiirde ich
mit kurzen Namen versehen. Der Grund? Das Zuwei-
sen geht schneller:

1. Klicke in den Absatz, wenn du eine Absatzvorla-
ge zuweisen mochtest. Markiere das gewiinschte
Wort bei einer Zeichenvorlage.

2. Klicke in die Formatvorlagenanzeige links oben in
der Symbolleiste Format.

3. Tippe den Formatvorlagennamen und driicke

[Enter].

So schnell hast du deine Vorlage zugewiesen. Hiite
dich dabei jedoch vor Vertippern — sonst generiert
Word automatisch eine neue Vorlage. Neben dieser
Schnellmethode empfehle ich natiirlich weiterhin: Le-
ge dir Formatvorlagen auf Schaltflichen bzw. Tasten-
kiirzel. Mehr dazu gleich in einem eigenen Kapitel.
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Seitenwechsel oberhalb

Du méchtest, dass eine Hauptiiberschrift immer auf
einer neuen Seite beginnt? Lege es gleich mit der Vor-
lage fest! Wahle FORMAT | ABSATZ und gehe ins zwei-
te Register. Entscheide dich fur die Option Seitenum-
bruch oberhalb.

Ich empfehle diese Option beispielsweise fiir die For-
- matvorlage Uberschrift 1. Auch in diesem Heft be-
. ginnt jede Hauptiiberschrift auf einer neuen Seite!

Silbentrennung abschalten

Du mochtest fiir einen bestimmten Absatz die Silben-
trennung unterdriicken? Beispielsweise fiir Quelltext,
der keineswegs getrennt werden darf? Auch das gelingt
iiber FORMAT | ABSATZ im zweiten Register. Wihle
diesmal die Option Keine Silbentrennung.

Ich habe diese Option generell bei Quelltexten ver-
wendet, denn nichts ist schlimmer als ein falscher
Trennstrich in Computercode.

Tastenkombinationen

Ich finde es sehr praktisch, Tastenkombinationen fiir
meine Vorlagen anlegen zu konnen. Auch das gelingt
tiber die Formatvorlage.

Withle FORMAT | TASTENKOMBINATION.

Uberlege dir sorgfiltig, in welcher Vorlage oder Datei
du diese Tastenkombinationen speichern willst. Sollen
sie in der Normal.dot abgelegt werden? Oder in der
mit dem Dokument verkniipften Vorlage? Oder ledig-
lich in der gedffneten Datei?

Lege es im Feld Speichern in fest.

Alle Formatierungen im Blick!

Zugegeben, der nichste Trick klappt nicht nur bei
Formatvorlagen. Trotzdem finde ich

ihn gerade hier unge-
heuer niitzlich. Denn so
kannst du auf einen
Schlag feststellen, welche
Formate der Absatz be-
sitzt.

I‘M»;_ S : (e

... und klicke in die ge-
wiinschte Stelle.

Word zeigt dir nun alle
gewiinschten Informati-
onen an — ab Word 2002
sind selbst Infos zum Ab-
schnitt verfligbar.

Du willst die Absatzfor-
matvorlage bearbeiten?
Klicke auf Absatzformat!
Der Dialog 6ffnet sich!

Formatierung des markierten Textes

. 3 -
(Standard) Arial

11pt
Fett

Sprache:
Deutsch (Deutschland)
Unterschneidung ab 10,5 pt

Vor: 4pt
Nach: 6pt
Zeichenabstand:
Learraum zwischen asiatischem
und westhichem Text nicht

anpassen
Leerraum zwischen asiatischem
Text und Zahien nicht

Leider klappt dieser Service erst ab Word, Version
2002. Bis Word 2000 musst du mit einem spartani-
schen Dialogfenster vorlieb nehmen.
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Als ich Word 2002 das erste Mal sah, war ich begeis-
tert. Wow: Microsoft hatte den Formatvorlagen einen
Sonderplatz spendiert — im Aufgabenbereich! ,Warum
nicht’, dachte ich — ,endlich bekommt diese wichtige
Funktion den Platz, den sie verdient’. Aber es schien
noch besser zu werden: Aus harten Formatierungen
machte das Programm automatisch Formatvorlagen.

Nicht schlecht fiir Anfinger — so sehen diese gleich
ihre neuen Vorlagen. Beim nichsten Mal driicken sie
dann nicht mehr nacheinander auf die Schaltflichen
FETT und KURSIV, sondern wihlen gleich die neue
Vorlage Fett, Kursiv im Aufgabenbereich. Naivitat?
Wunschdenken?

Heute sehe ich die Sache ganz anders — ziemlich kri-
tisch. Vor allem, weil mir inzwischen unzihlige Unge-
reimtheiten im Vorlagenmanagement von Word
2002/2003 aufgefallen sind!

Pseudo-Formatvoriagen in Word

Schau dir die Sache einmal an! Hast du FORMAT |
FORMATVORILAGEN UND FORMATIERUNG aufgeru—
fen? Markiere ein paar Worter und weise ihnen die
harten Formate Fett und Kursiv zu. Entsteht bei dir
auch eine neue Formatvorlage namens Fetf, Kursiv? So
funktioniert auch das Zuweisen anderer Zeichenfor-
mate.

30T Formaticrungen GG Wihlen Sie eine Formatierung

’ e Vorl.age. Sie Formatierung l6schen h
verhalten sich auch wie eine Vorlag i ;
| Fert, Kursiv E

Alle 2 Instanzen auswahien

Der Befehl FORMATVORLAGE ANDERN suggeriert, dass es sich
um eine echte Formatvorlage handelt

Offensichtlich macht Word aus jeder harten Zeichen-
formatierung also eine Formatvorlage. Diese erscheint
im Aufgabenbereich und lisst sich wie eine Format-

vorlage bearbeiten und verwalten. So weit, so schlecht.
Es gibt drei Haken!

Der erste Haken zeigt sich schnell: Auch jeder Forma-
tierfehler wird zu einer Vorlage umgewandelt. Bald ist
der Vorlagenbereich bunt gesprenkelt vor lauter neuen
Eintrigen.

Weiterhin argerlich: Das Erstellen von Vorlagen nach
dem ,,Simpel-Prinzip“ — siehe Seite 17 — funktioniert
meist nicht mehr. Word beharrt stur auf seinen eige-
nen Einstellungen.

Der dritte und schlimmste Haken: Diese ,,Vorlagen®
sind gar keine! Es handelt sich um Pseudo-Vorlagen —
um eine Vorspiegelung falscher Tatsachen. Uberzeuge
dich — rufe die wahre Liste der Formatvorlagen auf.

ﬂ‘

Versteckt: Die wahre Liste der Formatvorlagen

Anzeigen: |Benutzerdefiniert. .. ? .

Dazu schaust du ganz nach unten im Aufgabenbereich.
Wahle im Listenfeld Anzeigen den Befehl BENUTZER -
DEFINIERT. Wihle im Dialogfenster Formatierungsein-
stellungen die Schaltfliche FORMATVORLAGEN. Schaue
dich um — weit und breit erscheint keine Vorlage na-

mens Fett, Kursiy! wahien Sie eine Formatierung

Bei genauerem Hinsehen | fett a =

merkst du diesen ,,Be-

trug" auch im Aufgaben-
bereich: Und tatsichlich, diese ,,Pseudo-Vorlage* tragt
weder das Absatzmarkensymbol ¥ fiir die Absatzvorla-
ge noch das unterstrichene a fiir eine Zeichenvorlage.
Es 1st einfach nur eine ,,Sammlung® von harten For-
mateinstellungen, die zwar gemeinsam verwaltet, aber
nicht wirklich als Formatvorlage behandelt werden.

Fett, Kursiv

Und wenn du die Formate 16schst, ist die ,,Vorlage™ so
schnell wieder verschwunden, wie sie gekommen war!
Du arbeitest mit eigenen ra %
Vorlagen und mischst die-
se mit harten Formatie-

rungen? Dann wird das ek Blodk
Problem noch deutlicher: R
Der Aufgabenbereich wird ra + Fett

mit unzihligen dieser
Pseudo-Vorlagen zuge-
miillt, die du am Plus-
Zeichen erkennst.

Die nebenstehende Abbil-

dung zeigt das Drama: Nur
die Vorlage ra ist eine echte

ra+ Links (Punktiert,

Absatzvorlage, alles andere tat Unterstichen
sind Pseudovorlagen.
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Inzwischen sehe ich das so:Wer das Konzept der For-

- matvorlagen nicht kennt, wird auch aus diesen For-

- matsammlungen im Aufgabenbereich nicht schlau. _
- Diesen Leuten ist damit nicht geholfen. Aber auch den
- Formatvorlagenprofis erweist Microsoft mit solchen

~ halb gegarten Losungen einen Birendienst.

Das Fazit aus der Misere? Sei streng zu dir selbst! Ar-
beite ausschlieBlich mit Formatvorlagen und lass die
Finger von harten Formatierungen. Dann wirst du
kaum von solchen Pseudo Vorlagen bclastlgt

Pseudo-Vorlagen in echte umwandeln

- Zum Gliick kannst du diese Pseudo-Vorlagen auch in
. echte Formatvorlagen umwandeln. Klicke auf den

. Pfeil rechts neben dem Vorlagennamen. Wihle FOR-

- MATVORLAGE ANDERN. Andere ggf. noch den Na-

- men. Klicke auf OK. Das war’s schon — du erkennst es
- am neuen Absatzmarken- oder Zeichensymbol rechts
neben der Vorlage

Formatterungsverfolgung abschalten

Du mochtest diesen ganzen Spuk unterdriicken? Das
geht zum einen im Dialogfenster Formatierungseinstel-
lungen, aufzurufen iiber den Befehl BENUTZERDEFI-
NIERT im Listenfeld des Aufgabenberexchs

Entferne alle Héikchen bez Welteres Formalleren

Noch wirkungsvoller ist jedoch folgende Radikalme-
thode:Wihle EXTRAS | OPTIONEN und gehe ins Re-
gister Bearbeiten. Entferne das Hikchen bei Formatie-
rung mitverfolgen. Nach Klick auf OK wirst du nicht
mehr mit diesen Pseudo-Einstellungen behelligt.

Da du gerade im Register Bearbeiten steckst: Was be-
deutet Vorlagenaktualisierung anfragen? Das ist ein von
frither gewohntes Feature. Du hast etwas in einer Vor-
lage geandert — und klickst dann in das Vorlagenfeld
links oben und driickst [Enter]? Friiher erschien in
diesem Fall ein Auswahldialog, der dich fragte, ob du
die Vorlage beibehalten oder auf Basis dieser Markie-

rung neu definieren wolltest.

Ich halte sehr viel von dieser Wahlfreiheit -
empfehle dir daher, dieses Hikchen zu se

Mysteridse Zeichenvorlagen

Ich bin mit meiner Word 2002/2003-Schelte noch
nicht am Ende! Kollegen von mir wunderten sich,
warum ihre Dokumente manchmal so viele komische
Zeichenvorlagen enthielten. Diese endeten auf Char
(Word 2003 Zeich). Auch mir sind diese Vorlagen ir-
gendwann aufgefallen — ich hatte sie nie wissentlich
eingerichtet. Es handelte sich dies-
mal jedoch nicht um Pseudo-
Vorlagen, sondern um echte Zei-
chenvorlagen.

Es sah so aus, als ob bekannte Absatzvorlagen geklont
worden seien. Und tatsachlich — aus einer Absatzvorla-
ge machte Word eine Zemhenvorlage

Du arbeitest mit Word ab Version 2002D Du marklerst I
ein Wort oder eine Wortgruppe und weist eine Ab-
satzvorlage zu? Bis Word 2000 wurde brav der gesamte
- Absatz formatiert — wie das auch verniinftig ist. Ab
- Word 2002 jedoch ,,denkt das Programm mit* und
. kreiert ganz selbsttitig eine neue Zeichenvorlage. Die-
se weist das Programm der markierten Passage zu. Das
ist natiirlich Quatsch mit SoBe! -

Das Verriickte: Wenn du jedoch mehrere Absitze an-
markierst, ist diese Halbintelligenz nicht aktiv. In die-
sem Fall wird stets der gesamte Absatz verwendet!

;

g1 »Liuden Korrekor =
Winidows Tesle i fusla’
| Microsof-OMce-Familie
|  und waiters) und aus M
Konnen Sie hiun augh b
A PC auf gie Kompete
Turicigratien — ob Sie £
§ ofer Tabslien ersisiien
Duden Komekdor 3.0«

 Varante
I Waord prs der » Dude
qnmnwwmu_iﬁﬂ
S 2= eIl o | >
o e e T y«o«r—v il '. i g

Pmﬁqﬁware Duden Kom?kmr PLUS 3.0- d:e bessere (aber auch
langsamere) Alternative zur eingebauten Rechtschreibpriifung
Dich nervt diese Intelligenz? Dann bleibe doch bei
Word in der Version 2000. Bis auf die geringfiigig ver-
besserte Rechtschreibpriifung gibt es eigentlich kei-
nen verniinftigen Grund, auf die neue Version umzu-
steigen. Und mit der Priifsoftware Korrektor Plus von
Duden (erhiltlich in jeder Buchhandlung) kannst du
selbst Word 2000 mit einer guten Korrekturfunktion
nachriisten.
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Tipps und Tricks zu Dokumentvorlagen

Dokumentvorlagen sind dir sicher bekannt: Du er-
stellst ein Dokument von Vorlage. Zum Beispiel den
Bnef das Fax, dle Senunararbe1t

Du kann‘;t Jedes Dokument mit a].lt:n Emste]lungcn

- (und gerne auch vorbereiteten Texten) als Dokument-

- vorlage sichern. Und zwar, indem du einfach beim

- Speichern im Feld Dateityp VONVORLAGE auswihlst.
- Word schaltet in den Vorlagenordner um und vergibt
die Endung .dot wie document template (Doku-
mentvorlage)

Dokumentvorlage oder Doc-Date:"

Aber wozu das Konzept der Vorlagen, wenn doch ein
einzelnes Word-Dokument geniigt? Denn auch in
einfache Dokumente kannst du zumindest Makros,
Formatvorlagen und sogar Symbolleisten einbetten.
Hier ein paar Griinde:

* Vorlagen sind geschiitzt: Uber DATEI|NEU ...
VON VORLAGE offnest du nicht die Vorlage, son-
dern ein neues Dokument, das auf der Vorlage be-
ruht! Die Vorlage als Schablone!

*  Mehrere Dokumente konnen auf einer Vorlage ba-
sieren. Du dnderst die Formatvorlagen in der Do-
kumentvorlage? Sorge dafiir, dass diese Anderun-
gen nachtraglich auf die mit der Vorlage verbun-
denen Dokumente wirken.

- Wansch - sonst wiirde ggf. ungefragt das Layout
allet Dokumente durchcmnder rutschen.. Die
- Dokument gespexcherte ;
- Vorrang vor denen in der Dok

Du hast die Formatvorlagen in der Dokumentvorlage
geindert und mochtest, dass diese Anderungen auf ein
bestimmtes Dokument wirken? Offne das Dokument.
Wihle EXTRAS | VORLAGEN UND ADD-INS. Hake
(Dokument-)Formatvorlagen automatisch aktualisieren ab.
Nun wirken auch alle Anderungen in der Dokument-
vorlage auf die Formatvorlage.

Das wiinschst du nicht? Weil sich das Layout der Datei
nicht mehr nachtriaglich dndern soll? Dann empfehle
ich dir, die Verbindung wieder zu kappen: Wihle er-
neut EXTRAS | VORLAGEN UND ADD-INS und nimm
das eben gesetzte Hakchen wieder weg.

Die tibertragenen Vorlagen bleiben erhalten, aber es
findet keine Beeinflussung mehr statt, wenn du die
Vorlage in der Dokumentvorlage inderst.

Das gelingt aber (zum Giiick) wirklich nur auf

Symbolleisten, Makros, AutoTexte

Schone deine Normal.dot. Speichere Symbolleisten,
Makros und auch die AutoTexte nicht global, sondern
in selbst gebastelten Vorlagen. Du bearbeitest ein Do-
kument, das auf einer bestimmten Vorlage beruht?
Dann — und nur dann - sind automatisch auch die
Symbolleisten, Makros und AutoTexte aus dieser Vor-
lage aktiv! Die mit dem Dokument verbundene Vorla-
ge liest du unter EXTRAS | VORLAGEN UND ADD-INS
ab,und zwar im Feld Dokumentvorlage.

Vorlage nachtréaglich anfiigen

Du mochtest ein Dokument nachtriglich mit einer
Vorlage verbinden? Damit es z.B. die Makros und
Symbolleisten bzw. Formateinstellungen ,,erbt“? Auch
das gelingt {iber EXTRAS | VORLAGEN UND ADD-INS.

Klicke auf die Schaltfliche ANFUGEN und suche die
gewiinschte Vorlage heraus!

Vorlage temporar verfiigbar machen

Du bendétigst diese Symbolleisten, Makros und Auto-
Texte auBler der Reihe, dein Dokument beruht aber
nicht auf dieser Sondervorlage? Binde deine Vorlage
als Add-In ein, und zwar tiber EXTRAS | VORLAGEN
UND ADD-INS. Klicke auf HINZUFUGEN und suche
sie aus dem Standard-Vorlagenordner heraus. Die Vor-
lage ist auf diese Weise — zumindest fiir diese Arbeits-
sitzung — global verfiigbar.

Vorlage bei STARTUP global laden

Du mochtest die tollen Einstellungen einer Vorlage
stets und standig genieBen diirfen? Deine Symbolleis-
ten und Meniibefehle global in Word laden? Gerne!
Lege deine Vorlagendatei in den Ordner STARTUP, zu
finden unter C:\Programme\Microsoft Office\Office##\
Startup (# ist die Version von Office: 10, 11 oder 12!)

Vorlagen aus diesem Ordner werden beim Start von
Word automatisch geladen und sind damit als Add-In
verfiigbar. Uberzeuge dich iiber EXTRAS | VORLAGEN
UND ADD INS, sie erschemen automansch abgehakt'

Vorlage und Dokument im glelchen Ordncr

Dich nervt der Standard-Speicherordner fiir Vorlagen?
. Passe ihn iiber EXTRAS | OPTIONEN im Register Spei-
cherort fiir Dateien an. Dir ist es trotzdem lieber, wenn :
Vorlage und Dokument im gleichen Ordner liegen?

- Kein Problem! Lege die Vorlage einfach in einem be-
liebigen Ordner ab. Doppelklicke auf diese Dot-Datei
. im Windows-Explorer. Schon 6ffnet sich ein Doku-
‘ ment, das auf dieser Vorlage beruht.
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Sonate in Moll: Aufzahlungen und Nummerierungen

Wenn ich tiber dieses Thema schreibe, ergreift mich
der Zorn. Kaum eine Funktion spielte mir je solche
iiblen Streiche!

Da habe ich mich die ganzen Jahre immer gewundert,
warum die Vorlagen der Verlage nie die , klassischen®
Aufzihlungen und Nummerierungen enthielten.
Meistens musste ich die Nummerierungen von Hand
setzen (von Hand, bei rund 400 Seiten, stell dir das
mal vor!), manchmal gab es lediglich Platzhalter — die
offensichtlich spiter vom Layouter durch schicke Auf-
zahlungszelchen bzw. Zahlen ersetzt wurden

- Wozu gibt es elgenthch dle Mogllchkelten unter

. FORMAT | NUMMERIERUNG UND AUFZAHLUNGS-

| ZEICHEN, wenn man sie nicht nutzt? Als ich Anfang

- 2004 selber das Musterlayout fiir die KnowWare-Hef-
te entwerfen sollte, war mir klar: Ich nutze diese For-
- mate und mache damit alles besser. Schluss also mit
der Handarbeit, jetzt kommt Word. Und wie es kam,
hebe Lesenn heber Leser'

Da waren zum einen meine wunderbaren hebevoli
erstellten automatischen Nummerierungsvorlagen fiir
die Schritte. Du weiBt schon, 1. 2. 3. usw. Eine Vorlage
fiir Schritt 1, eine weitere fiir die iibrigen Schritte 2, 3,
4 und eine fiir den letzten Schritt, der einen groBeren
Abstand nach unten benétigt. Die Nummerierung na-
tarlich vollautomatisch und vom Feinsten: Uber die
Formatvorlage und dann iiber FORMAT | NUMME-
RIERUNG, Register Nummerierung.

Beim ersten Heft passierte — noch gar nichts. Alles
klappte, denn es gab nur wenige und kurze Schrittfol-
gen. Irgendwann bei einem Autor mit vielen Schritten
geschah es dann: Word zihlte plotzlich 2, 12, 23 und
nach einer weiteren Uberarbeitung war alles durch-
einander. Irreparabel! Das reinste Chaos! Alles von
Hand idndern!

Damit nicht genug, auch die schicken runden Aufzih-
lungszeichen machten irgendwann, was sie wollten.
Sie wurden durch andere Zeichen ersetzt oder ver-
schwanden urplétzlich aus dem Dokument. Inzwi-
schen weiB ich:

Vergiss also gleich die Register Aufzihlungszeichen,
Nummerierung und Gliederung — vor allem, wenn etwas
durchnummeriert werden soll.

Das Fazit aus der Geschichte:

* Setze die Nummerierung von Hand.

* Oder bereite zumindest die Vorlagen vor, aber
ohne Nummerierung bzw. Aufzihlung.

Weise diese Eigenschaften erst kurz vor dem Druck
tiber die Formatvorlagen zu und bete, dass nichts
durcheinander gerit. (Es ist Lingst nicht so tragisch, ein
kaputtes Aufzahlungszeichen zu reparieren wie eine
Nummerierung, die Amok liuft.)

Aufzahlungszeichen reparieren

Zumindest mit den Aufzahlungszeichen habe ich
mich halbwegs arrangiert. Das Problem liegt in den
Katalogpositionen des gleichnamigen Registers: Es
handelt sich nicht um echte Vorlagen, sondern leider
nur um Sammlungen ,harter Formate®. Und die ge-
hen beim Ubertragen auf andere Rechner allzu gerne
kaputt.

Numimerierung und Aufz |Inlunq lrh n

 Adthogashen. lmlmlml

. o A e——
Ohne i . 9 i
L] o L

Manchmal hilft nur noch das Zuriicksetzen
Bei Problemen bearbeitest du die Vorlage nach: Wihle
FORMAT | NUMMERIERUNG und suche die entspre-
chende Katalogposition. Klicke sie an und setze sie zu-

riick. Weise nun die Eigenschaften erneut zu — iiber
die Scha]tﬂache ANPASSEN!

Aiternanve Llstenformatvorlagen

. Irgendwann hat wohl auch Microsoft gemerkt, dass es |
- Mist gebaut hat. In Word 2002 wurden die neuen Lis-
- tenformatvorlagen eingefiihrt — eigentlich eine ganz
schicke Sache:Wihle beim Einrichten einer neuen

- Formatvorlagen einfach den Eintragstyp Liste. Lege

| das gewiinschte Aufzihlungszeichen iiber die Schalt-
fliche ,,Ohm* fest. Der Haken: Leider ist diese Funk-
. tion nicht kompatibel zu Word 2000. Du kannst sie

- daher nur unter Word 2002/2003 verwenden!
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Nummerieren mit Feldbefehlen

Du hast keine Lust, von Hand zu nummerieren? Dann
stelle ich dir ein paar Feld-Losungen vor.

AUTONUM: Ideal fiir Uberschriften
AUTONUM fligt eine fortlaufende Nummerierung
in dein Dokument ein. Ideal, um z.B. Textabsitze
durchzunummerieren.

Wenn du willst, kannst du das Format der Nummerie-
rungszeichen mit verschiedenen Schaltern bestimmen.
Wihle EINFUGEN | FELD, Kategorie Nummerierung.
Klicke auf AUTONUM und wihle die gewiinschten
Optionen bzw. Formate. So nummeriert das Feld

{ AUTONUM \* ROMAN
GroBbuchstaben.

| beispielsweise in romischen

__'er Haken Bel ,,norm‘alen Absitzen* erfolgt d1
Nummerierung stets fortlaufend. @

Nur im Zusammenhang mit den Formatvorlagen fiir
Uberschriften verandert sich der Nummerierungsmo-
dus auf erstaunliche Weise.

;I._E_."S'G-l-}\l‘L@l.‘"x’l]'ll'_ll--?--l
A Hauptiberschrift  Hauptiberschrift

- i UnterUberschrift Untertiberschrift

- B Unteruberschrift Untertiberschrift

=, Unteriberschrift Unterliberschrift

~ & Hauptuberschrift Hauptuberschrift

- Eumrummhﬂn Unteriiberschrift

© B Unteriberschrift Unterliberschrift

~ 8 Unteruberschrift tm Unteriiberschrift

i Unterunterdberschrift [AUTONUM ] UnterunterOberschrift
* & Unterunterdberschrift mj UnterunterGberschrift
- ‘extabsate ; extabsalz
B ‘extabsatz ; -gexﬂa};sau
- Ezmbsmz extabsatz
© @ Unterunterlberschrift €} Unterunteroberschrift

Ergebnis und Felder: Unterhalb einer nummerierten Uberschrift be-
ginnt die Nummerierung wieder bei 1

LISTNUM

Besonders witzig finde ich das LISTNUM-Feld. Es
entfaltet seine besonderen Talente innerhalb von Ab-
sitzen.

T O T T N O DRSO T IR T |

1)-Wir- heilen-mit-a) Farben,b)-Tonen-und- ¢)- Handauflegen?|
2) -Das-fithrt-zu-a) rascher Heilung bei,  b)- geringeren-Kosten€

Zwei Ebenen kennt das LISTNUM-Feld. Die Optionen stellst
du per Dialog ein

Wenn du dieses Feld innerhalb eines Absatzes wieder-
holst, untergliedert Word den Text noch einmal. Auch
hier gibt es natiirlich viele weitere Schalter.

SEQ

Das Feld SEQ nummeriert Kapitel, Tabellen, Abbil-
dungen und andere Elemente in einem Dokument
durch -~ und zwar der Rahe nach.

SEQ w1rd automatlsch von der Beschrlﬁungsfunktlon
- von Word verwendet — aufrufbar iiber EINFUGEN | :
; (REFER_ENZ) ] BES( HRIFTUNG.

Mit den untersnhledhchsten Schaltern kannst du dle
Reihenfolge gezielt steuern. Selbst das Festlegen einer
Formatvorlage ist dabei moglich

Wihle ab Word 2002 z.B. EINFUGEN | FELD, Kategorie
Nummerierung, Feld SEQ und die Schaltfliche OPTI-
ONEN:

algemeine Schaker | Speziischs Schaier ]| Textmerken |
- Schalger: :
o A e

“Risckgénglg: Hinzufigen t

\r
\s

- ——
- [q
\n Fiigt die nichste Folgenummer ein.
ok | avbrechen |

Eine Flut von Schaltern fiir das SEQ-Feld

Entmutige? Ich stelle dir zwei ausgewihlte Anwen-
dungsfille vor. Hier die Grundsyntax:

{SEQ Formatvorlage \r Startwert |

Du mochtest den nummerierten Absatz mit einer Vor-
lage namens step versehen? Die Nummerierung soll
bei 1 beginnen? Dann schreibe:

{SEQ step \r 1 }

Fiir eine fortlaufende Nummerierung (nichste Folge-
nummer) verwendest du statt \r dagegen den Schalter
\n. Fiir unser Nummerierungsbeispiel sieht die Ge-
schichte so aus:

{SEQ step \n }

Fazit: Hinter SEQ verbirgt sich ein niitzliches Feld —
wenn du es durchschaut hast!
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Word automatisieren - Kleine Einfiihrung in Makros mit VBA

Visual Basic for Applications — das ist die Wucht in
Tiiten. Mit dieser raffinierten Makrosprache steuerst
du Word, wie es dir gefallt. Erzeuge die Befehle, die du
benotigst, und lege sie auf eine Schaltfliche. Doch der
Reihe nach ...

Module und Routinen: VBA-Editor

Im ersten Beispiel erstellst du ein Makro, mit dem du
einen anderen Drucker als aktiven Drucker einstellen
kannst. Wozu das gut ist? An meinen Rechner habe
ich zwei Drucker angeschlossen — den alten Laserdru-
cker und den neuen Farb-Tintenstrahler. Nur einer
von beiden kann aber der aktive Drucker sein. Wenn
ich einfach so auf DRUCKEN klicke passiert es — zack
— immer wieder: Das war doch genau der falsche
Drucker! Im Endeffekt wird die schone Farbseite in
schwarz-weiB und der Konzeptausdruck — oje — in
Fotofarben gedruckt.

Mit meinem neuen Makro wihle ich vorher, welcher
Drucker aktlv sein soH

; Du be51tzt nur einen Drucker’ Dann nutze cheses

Makro einfach, um z.B. den Acrobat Distiller oder den
- Acrobat Generic PostScript Driver auszuwihlen. Das si-
- chert den korrekten Umbruch fiir das Layout. Was es

- mit diesen Treibern auf sich hat, erklire ich dir ab Sei-

te 40r

A]so gut, nehmen wir den Gerzenc PostScnpt Prmter

denn so heifit der Treiber von Acrobat.

Wo wird das Makro gespeichert?

Im Beispiel speichere ich das Makro in einer neuen
Word-Datei! Diese lege ich zuerst einmal an und si-
chere sie unter dem Namen global. doc. Befindest du
dich in der global.doc? Starte den VBA-Editor mit der
Tastenkombination + [F11]. Klar kannst du
auch EXTRAS | MAKRO | VISUALBASIC-EDITOR wih-
len. Wle auch immer: DerVBA—Edltor erscheint!

Makros werdcn in spezw]len Progranml-Behaltern ge-

- speichert, den Subroutinen. Diese wiederum sind Be-
: «:tandteﬂe eines Moduls

1. Wahle EINFUGEN |MODUL
damit ein neuer ,,Schreib-
bereich® erscheint. Hier kannst
du dein Programm schreiben. Nenne es PostSeript,
Canon, AcrobatDistiller oder einfach so, wie der
Drucker heift, verzichte jedoch auf Leerzeichen!

EI ﬁ Mudule :

2. Ein Programm ~ die Subroutine — beginnt mit
Sub. Danach folgen der Name (hier PostScript)
und ein leeres Klammernpaar ().

3. Tippe im Beispiel also Sub PostScript(), driicke
[Enter]. Automatisch erginzt der Editor die An-
weisung End Sub.

4. Dazwischen tippst du nun deinen Programm-
code. Im Beispiel ist das die Zeile:
ActivePrinter="Generic PostScript Printer"

5. Im Endeffekt sieht das Programm folgenderma-

Ben aus:
ActivePrinter = "Generic PostScript Printer" '

,ﬂ End Sub)|

6. Word firbt deinen Code ein und richtet ihn ggf.
noch etwas aus.

Sub PostScript()

Das Schliisselwort ActivePrinter steht fiir den aktiven
Drucker. Danach folgt der Zuweisungsoperator. Auf
der rechten Seite der Zuweisung notierst du einen
String: Innerhalb der GinsefiiBchen tippst du also den
Namen des Druckertreibers, und zwar in der exakten
Schreibweise.

men « Eruckemhm findest du:nn

Erstelle eine weitere Routine, die deinen Standard-
drucker als aktiven Drucker einstellt. Schon gemerkt?
Word trennt zwei Routinen automatisch durch einen
Trennstrich voneinander!

Makro sofort starten

Ungeduldig? Rufe das Makro direkt vom VBA-Editor
aus auf: Achte darauf, dass der Cursor innerhalb der
gewiinschten Subroutine blinkt. Klicke nun auf die
PLAY-Schaltfiche.

Eine Sanduhr erscheint und weiter ...

passiert im Bei-
spiel erst einmal nichts. Im Hintergrund wird jedoch
der aktive Drucker gewechselt. Wie iiberpriifst du das?
SchlieBe den VBA-Editor mit + [@]. Das Word-
Fenster erscheint. Uberzeuge dich tiber DATEI| DRU-
CKEN, welcher Drucker hier eingestellt ist!
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Makro von Word aus starten

Natiirlich wirst du dein Makro vorrangig von Word
aus starten! Zum Beispiel von dem Dokument aus, in
dem du es gespeichert hast.

SchlieBe zuerst den VBA-Editor, und zwar iiber
+ [@]. Wihle die Befehlsfolge EXTRAS | MA-
KRO | MAKROS.

[ Ger ippe (555 + (5], dos b schiliod ||

In diesem Dialogfenster
findest du deine neuen
Programme vor, sie werden

Makropame:

- 1Canon
PostScnpt

: Achte unbedmgt auf das Feld Makms in im unteren
- Bereich. Schrinke die Ansicht ein, indem du das ent-

- sprechende Dokument im Listenbereich auswihlst, im

Beisplel globa( dcx

Du kannst dem Makro von hler aus sofort per Dop—

pelklick aufrufen!
Giiltigkeit der Makros

Moment mal. Wir haben unsere Makros nur in einer
simplen Word-Datei abgelegt? Dann sind sie auch nur

dann aktiv, wenn diese Datei geoffnet ist, sonst nicht.
War das denn klug?

Ja, weil wir aus dieser Datei eine Vorlage und sogar ei-
ne Art Add-In basteln konnen. Im Klartext: Wir sor-
gen dafiir, dass diese Datei beim Start von Word auto-
matisch geladen wird — mit dem Ordner Startup. Mehr
dazu erfihrst du auf Seite 23.

=28 Normal Natiirlich kannst
. [ Microsoft Word Objekte  du deine Makros
= & Module auch gleich in der
MNewMacros beriihmt-
beriichtigten

Normal.dot ablegen. Dazu wihlst du links imVBA-
Editor den Zweig Normal. Dort findest du in der Re-
gel einen Unterordner namens Module mit dem Be-
reich NewMacros.

Wenn du deine Programme von vornherein hier ab-
legst sind sie stets und stnndlg abrufberelt

Ich personlxch rate davon ab, d;e Norma! dor mit a]len .

- moglichen Makros zu iiberfrachten! Makros gehoren
- in eigene Dokumentvorlagen, Dokumente oder in zu
- Add-Ins ausgebaute Vorlagen.

alphab etISLh einsortiert.

RS A S FS A R e eyt X R

Makros bequemer starten

Zugegeben, das Aufrufen iiber den Makro-Dialog ist
nicht sonderlich komfortabel. Du mochtest dein Mak-
ro hiufiger und bequemer starten?

Baue dir eine eigene Symbolleiste. Lege dein Pro-
gramm auf eine Schaltfliche oder einen Befehl. Oder
bastle dir einen Tastentrick. Wie du das alles machst,
verrate ich dir ab Seite 32.

Soviel an dieser Stelle schon vorweg: Du musst
wteder:hoﬂzsch aufpamm, in welchem Dokument

glabd .cfac .die Symbollexste aber aus Versehen nur in
~ der Normal.dot speicherst.

Wenn du deine global.doc auf einem anderen PC auf-
rufst, wunderst du dich hinterher, warum zwar die
Makros, nicht aber die Symbolleiste iibertragen wur-
den.

Spaf mit MsgBox: Hallo Welt

Lust auf ein kleines Hallo-Welt-Makro? Das ist Tradi-
tion bei Progammier-Anfingern. Also tippe einfach
los:

Sub Hallo()

MsgBox ("Hallo Welt!")

End Sub

Dieser Einzeiler ruft eine schlichte Message-Box auf
den Plan, die den String Hallo Welt! anzeigt

Ganz nebenbei hast du also gleich erfahren, wie du
eine fesche kleine Ausgabe—Box zauberst‘

Exkurs Hﬂfe unVBA-Echtor

Hast du dich schon ein wenig mit dem VBA-Editor
angefreundet? Du merkst, wie dir dieser Editor
freundliche Hilfestellungen leistet. In kleinen Pull-
down-Meniis schligt dir das Programm immer die je- 5
weils giiltigen Eigenschaften bzw. Methoden vor — ein

. typisches Verhalten fiir Programmierumgebungen.

Du mochtest diese Klappliste auBer der Reihe herun-
 terklappen? Wihle im Kontextmenii den Befehl E1-
| GENSCHAFTEN/METHODEN ANZEIGEN.

- Du wiinschst nihere Erklirung zu einem VBA-
- Schliisselwort? Markiere es und driicke [F1]!

Uberhaupt ist die Hilfe dein erster Anlaufpunkt, um
. dich iiber Befehle zu informieren.
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VBA-Editor bequem einrichten:

Hast du dir deinen VBA-Editor schon gemiitlich ein-
gerichtet? Schaue dich um: Links befindet sich der so
genannte Projekt-Explorer. Der fehlt bei dir? Tippe
+ [R], um ihn einzublenden.

Darunter ist Platz fur das Eigenschaften-Fenster.

Ist das Fenster nicht sichtbar, driickst du oder
wihlst den entsprechenden Befehl im Menii AN-
SICHT. Dieses Eigenschaften-Fenster zeigt dir die Ei-
genschaften des Objektes, welches du im Projekt-
Explorer markierst.

So kannst du ein Modul P B
anklicken und im Eigen- L
schaften-Fenster umbenen-
nen. Tippe den neuen Na-
men in das Feld rechts
neben Name, schreibe
beispielsweise druckmodul.

Ausgabe mit Variablen

Jetzt wird richtig losprogrammiert — und zwar mit
Variablen. Diese tollen Dinger sind nichts weiter als
,»variable Platzhalter". Sie reprisentieren einen kon-
kreten Text oder Zahlenwert fiir die Dauer der Ma-
kroausfithrung.

Ein Beispiel? Klar, erfrage doch einmal den Namen
eines Word-Freunds und gib ihn in einer MsgBox aus.
Das gelingt durch folgende Subroutine:

Sub DeinName()

Dim Name As String

Name = InputBox("Wie heiBt du?")

MsgBox ("Hallo " & Name & "1")

End Sub

In der ersten Zeile legst du den Namen des Makros
fest. Die zweite deklariert eine Variable namens Name.
Es ist eine Variable vom Datentyp String — String be-
deutet Text, Zeichenfolge. Mit der Anweisung Dim re-
serviert VBA Speicherplatz fiir diese Variable. Mit As
String legst du eben diesen Datentyp fest.

gespeichert.

Die Input-Box

Die dritte Zeile fordert mit einer InputBox zur Einga-
be des Namens auf. Denn InputBoxen wollen immer
etwas wissen. Diese Eingabe wird nun in der Variablen

Merke: Die Variable steht bei einer derartigen Zuwei- :
. sung stets links. Danach folgt der Zuweisungsoperator
- =.Und das ,,Futter” fiir diese Variable wird im rechten -
Bereich gesammelt. :

Die vierte Zeile gibt den Namen in der schon be-

kannten MsgBox aus. Dabei kannst du zusitzliche
Textpassagen (Strings) mit der Variablen verkniipfen.

Strings stehen in GinsefiiBchen und die Verkniipfung
erfolgt durch den Zeichenverkettungs-Operator &.

Variablentypen

Es gibt noch weit mehr Variablentypen als String —
mit der Anweisung Dim Zahl As Integer deklarierst du
beispielsweise eine Variable mit dem Namen Zahl und
dem Datentyp Integer (Ganzzahl). Damit du einen Ein-
stieg bekommst, zeige ich dir eine kleine Auswahl der
wichtigsten Datentypen.

Datentyﬁ Werte GriBe
Byte (Kurzzahl) |ganze Zahlen von O bis 255 1 Byte
Boolean (Wahr-  llogischer Wert, true oder 2 Byte
heitswert) false

Integer (ganze  |ganze Zahlen von -32.768 bis + |2 Byte
Zahlen) 32.767

Long (Lange gan- |ganze Zahlen von 4 Byte
ze Zahlen) -2.147.483.648 bis

+2.147.483.647

Single (einfache {Zahlen mit Nachkommastellen 4 Byte
Kommazahl) bis 44 Nullen nach dem Komma

Double (doppelt  |bis 323 Nullen nach dem Kom- |8 Byte
genaue Komma- |ma

zahl)

Date 1. Januar 100 bis 31. Dezem- |8 Byte
ber 9999

Object beliebiger Verweis auf ein Ob- 4 Byte

jekt vom Typ Object

String (Zeichen-  |Zeichenfolge von ,gar kein Zei- |1 Byte/
folge, Text) chen” (leere Zeichenfolge) bis  |Zeichen
rund 2 Milliarden Zeichen
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Zoomfaktor verandern

Lust auf eine kleine Praxisiibung? Erstelle ein Makro, Was musst du dazu wissen? Der Zoomfaktor ist ein

das den Zoomfaktor der Seite indert. Bastle eine Dia- Integer-Wert (Int). Die Anweisung zum Zuweisen
logbox, die zur Eingabe eines neuen Zoomfaktors auf- lautet:

fordert. Nach Klick auf oK bzw. Druck auf ActiveDocument. ActiveWindow. View. Zoom. Percentage.
wird dieser neue Wert sofort zugewiesen. Und so sieht das Ergebnis im Beispiel aus:

Sub Zoomfaktor()

' Makro zum Andern des Zoomfaktors

" erstellt von Joh.-Christian Hanke am 20. Juni 2004

Dim Zoomfaktor As Integer

Zoomfaktor = InputBox("Geben Sie den Zoomfaktor einl!™)
ActiveDocument.ActiveWindow.View.Zoom.Percentage = Zoomfaktor
End Sub

Kommentare fir die ﬁbersicht Das Aufzeichnen von Makros besprechen wir iibrigens

In diesem Beispiel steckt eine interessante Neuerung. im nichsten Kapitel!

Fiige so genannte Kommentare in deine Skripte ein. Blindtext: Mit einer Schleife
Kommentare werden durch ein Hochkomma () ein-
geleitet. Sie dienen nur zu deiner spiteren Orientie-
rung und werden nicht vom Programm ausgefiihrt.

Im nichsten Beispiel lernst du die Schleife kennen —
eine der wichtigsten Programmiertechniken. Die
T . ey For...Next-Schleife dient dazu, eine Gruppe von Be-
- Wenn du Makros aufzeichnest, fiigt das Programm . fehlen mehrmals auszufithren. Im Beispiel erzeugt das
- ganz automatisch einen Kommentar ein. Skript Blindtext.

Gib an, wie oft ein Satz wiederholt werden soll:

Sub Blindtext()

" Dieses Makro wiederholt einen Satz

Dim i, Zahl As Integer

Zahl = InputBox("Wie oft soll der Satz wiederholt werden?")

For i = 1 To Zahl

Selection.TypeText Text:="Ein blindes Huhn findet auch mal ein Korn. "
Next i

End Sub

Hinter 1 verbirgt sich dabei der Startwert der Schleife.

Es gibt noch einen Trick, mit dem du Blindtext er-
Diese so genannte Zihlvariable setze ich auf 1 (i=1).

zeugen kannst. Es klappt nicht immer, aber probiere

Nach jedem Durchlaufen der Schleife wird i um 1 er- es:Tippe =rand() in ein Word-Dokument und drii-
hoht. Zahl wiederum ist der Wert, bei dem die Schlei- | cke [Enter]. (Diesen Trick stelle ich auch im Heft
fe das letzte Mal durchlaufen wird. Wenn du eine 5 ,» Word 2000-2003 im Schnellkurs" vor.)

eingibst, wird die Schleife flinfmal durchlaufen, danach
endet das Skript.
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Schluss mit dem Stress - So zeichnest du deine Makros auf!

Keine Lust, jetzt alle Programmiertechniken zu erler-
nen? Das ist auch nicht Sinn und Zweck dieses Hefts!
Willst du nur schnell ein paar Funktionen auf deine
Bediirfnisse anpassen, musst du VBA nicht griindlich
gelernt hahen

In Word kannst du deme Makros auch aufzelchnen

Der VBA-Code entsteht im Hintergrund und lasst
szch bequem nachbearbelten

So mache 1ch es auch Zuerst zeu:hne 1ch mir dle ge-

wiinschten Dinge auf, hinterher bearbeite ich das
Makro dann im VBA-Editor nach.

Franzosische Anfiihrungszeichen

Kleines Beispiel gefillig? Erstellen wir gemeinsam ein
Makro, das die ,,typografischen® durch die attraktive-
ren »franzosisch-dinischen« Anfiihrungszeichen er-
setzt. Auf einen Schlag!

1. Wihle EXTRAS | MAKRO | AUFZEICHNEN.

2. Verpasse dem Makro einen Namen, beispielswei-
se Umwandeln. Stelle bei Makro speichem in z.B.
ALLE DOKUMENTE (Normal.dof) ein. Dadurch gilt
das Makro global ﬁJI' alle Dokumente

Du kannst das Makro — wie erwahnt -~ auch ﬁxr ein |
- spezielles Dokument giiltig machen. Dann wird es nur |
- in diesem Dokument gespeichert.

3. Kilicke auf OK. Die Symbolleiste zum Aufzeich-
nen des Makros erscheint. Klappe die erste — Film
ab. Ein kleiner Recorder erscheint neben deinem
Mauszeiger!

4.  Was musst du nun tun? Schalte zuerst die Option
Gerade Anfiihrungszeichen durch typographische erset-
zen aus. Du findest sie bei den AUTOKORREK-
TUR-OPTIONEN im Register AutoFormat wihrend
der Eingabe.

5. Gehe an den Anfang des Dokuments und fiihre
ein globales Suchen und Ersetzen durch, wihle
+ [H]. Im ersten Durchlauf suchst du nach
dem Zeichencode 70132 und ersetzt ihn durch
#0187 - Schaltfliche ALLE ERSETZEN. Im zwei-
ten Suchlauf wird #0147 durch #0171 ersetzt.
(Die Taste fiir das ,,Dach® findest du unterhalb

von [Esc]).

6. Schalte die typografischen GinsefiiBchen wieder
ein — siche Punkt 4. Beende danach die Aufzeich-
nung. Dazu klickst du auf die Schaltfliche AUF-
ZEICHNUNG BEENDEN.

Wie startest du das Makro? Ganz einfach! Wihle Ex-
TRAS | MAKRO oder die Tastenkombination +
. Doppelklicke auf dein Makro, du findest es in
der Liste.

Dem Makro arbe:tet fehlerha&? Dann zelchnest du es
- einfach noch einmal auf.Vergib den gleichen Namen
und iiberschreibe die alte Version.

Makro nachbearbeiten

Du mochtest das Makro nachbearbeiten? — z.B. um
die vielen von Word ,,mitaufgezeichneten* Fiill-
Optionen zu léschen? Wihle + und der
VBA-Editor erscheint. Suche links in der Ordner-
struktur das Dokument, in dem du das Makro abge-
legt hast.

Du kannst das Programm nun nachbearbeiten, umbe-
nennen oder sogar in ein anderes Dokument ver-
schieben.

Makro auf Schaltflaiche legen

Sicher hast du es beim Aufzeichnen gemerkt: Du
kannst das Makro auch gleich auf  Makro 2uwsisenzy
eine Schaltfliche legen bzw. mit |

einer Tastenkombination verbin-
den. Mir personlich ist diese Vari-
ante allerdings zu unsicher. Ich empfehle, die Makros
hinterher in eine Schaltfliche umzuwandeln. Wie das
geht, verrate ich dir auf Seite 33.
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VBA-Tipps — von A wie Auto-Makro bis Z wie Zertifikat

Maochtest du ein paar Tipps und Tricks zu Makros
kennen lernen? Ich verrate dir, wie du Makros ganz
automatisch startest, wie du dir Code-Diebe vom Leib
hiltst und wie du die nervigen Sicherheitsmeldungen
beim Aufruf unterdriickst.

Auto-Makros

In Word existieren etliche Schliisselworter fiir automa-
tisch startende Makros. Informiere dich tiber die mog-
lichen Namen und die Folgen.

Name Wird ausgefiihrt ...

AutoExec() beim Starten von Word oder Laden einer

globalen Vorlage

AutoNew() beim Erstellen eines neuen Dokuments
AutoOpenl) beim Offnen eines vorhandenen Dokuments
AutoClose() beim SchlieBen eines Dokuments

AutoExit() beim Beenden von Word oder Entladen ei-

ner globalen Vorlage

Ein Beispiel? Du mochtest, dass dein Druckermakro
(Einstellung des aktiven Druckers) automatisch beim
Offnen einer Datei ausgefiihrt wird. Nenne es also
AutoOpen() und lege es in der entsprechenden Datei
ab.

Bestimmte Konfigurationseinstellungen sollen nach
SchlieBen des Dokuments wieder zurtickgesetzt wer-
den? Voila — AutoClose() erledigt den Job fiir dich!

Passwortschutz

Schiitze deine Makros! Dabei hilft dir der Projekt-
Explorer links im VBA-Editor!

Rechtsklicke auf den Stammordner deines Projekts,
beispielsweise auf Normal. Wihle im Kontextmenii
den Befehl EIGENSCHAFTEN VON und marschiere ins
Register Schutz. Hake die Option Projekt fiir Anzeige
sperren ab und lege dein Passwort fest.

Nur wer das Passwort kennt, kann das Makro einsehen
und bearbeiten.

Makros und Sicherheit

Der Makroschutz von Word ist total nervig — offenbar
aber notwendig.

. Wihle EXTRAS | MAKRO | SICHERHEIT und stelle :

mindestens die mittlere Stufe ein!

Ist die Sicherheitsstufe zu hoch eingestellt? Dann
kommt niemand mehr an deine Makros heran, weil
sie deaktiviert sind.

Die niedrigste Stufe dagegen ist fiir Otto-Normal-
nutzer zu gefihrlich.Vor allem, wenn sie oder er
leichtsinnig ohne Firewall und Virenscanner ,,durch
die Gegend surft®.

Makros zertifizieren

Aber auch bei mittlerer Stufe wirst du bei jedem Auf-
ruf der Makros gewarnt. Zumindest wenn diese nicht
aus ,,vertrauenswiirdiger Quelle” stammen. Und das
stort mich nach einer Weile gewaltig! Dich auch? Ver-
passe deinen Makros ein Zertifikat. Mache sie dadurch

zu einer ,,vertrauenswiirdigen Quelle®.
Kommerzielle Zertifikate sind sehr teuer, darauf wirst

. du sicher nur in Ausnahmefillen zuriickgreifen wol-
len.

Nutze das Tool Selfcert (Digitale Signatur), das bei

Microsoft Office gleich mitgeliefert wird.

ClipArt-Gallery
Digitale Signatur fir YBA-Projekte
~ | Formel-Editor

Oft muss dieses Tool erst nachinstalliert werden

Schaue nach, ob dieses Office-Tool bei dir schon in-
stalliert ist — du findest es im Start-Menii bei den Of-
fice-Tools. Erstelle eine digitale Signatur, die fiir dei-
nen Rechner gilt. Und wie verpasst du deinem Makro
nun diese Signatur? Rufe dein Projekt im VBA-Editor
auf. Wihle EXTRAS | DIGITALE SIGNATUR und klicke
auf WAHLEN.

Zertifikat auswahlen

wahlen Sie das Zertifikat, das verwendet werden sall,

oo | Ausgestell ... | Besbsichtig... |
shopmichel  shopmichel Codesignatur

akur

. @noWa..‘ KnowiWare. .. ur Kein 01.01.2010
Suche das gewiinschte Zertifikat aus der Liste aus

DerVorteil: Nur beim ersten Start musst du ein Dia-
logfenster bestitigen. In allen weiteren Fillen starten

die signierten Makros kommentarlos!
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Mehr Flexibilitat: Eigene Befehle und Symbolleisten

Wie wire es mit eigenen Befehlen, Symbolen und so-
gar Symbolleisten? Baue dir deine Arbeitsumgebung
zusammen: Es ist dein Word!

Wihle im Menii EXTRAS den Befehl ANPASSEN. Du
kannst auch mit rechts auf eine Symbolleiste klicken
und ANPASSEN wihlen. Gehe ins Register Befehle, das
mlttlere Reglster

Immer wenn du das Dialogfenster Anpassen aufruﬁt

- schaltet Word in den ,,Anpassen-Modus* um. Du

- kannst deine Symbolleisten und Meniis hier individu-
. ell konfigurieren.

Aktionen w&den in der hier mnges{zikea

Normalerweise legt Word die Einstellungen in der
Datei Normal.dot ab. Sie gelten damit global fiir die
gesamte Word-Umgebung.

@mh'm ;amr

Normal.dot heift: Die Anderungen wirken gloha!

Ich personlich speichere meine Makros oder Symbol-
leisten selten in der Normal.dot, sondern lieber in be-
stimmten Dateien und Dokumentvorlagen. Diese rufe
ich individuell auf oder binde sie als Add-In ein. Mehr
zu den Dokumentvorlagen findest du auf Seite 23ff,
Dort zeige ich dir auch, wie man eine Vorlage auto-
matisch ladt.

Wie auch immer:Vor jeder Aktion kontrollierst du das
Feld Speichern in und legst fest, fiir welches Dokument
die Einstellungen gelten sollen. Aber zuerst schauen
wir uns ein wenig um!

Kategorien und Befehle

Du steckst im Register Befehle? Wo sind nun deine
Word-Betfehle versammelt? Schaue in den linken Be-
reich, dort findest du die jeweilige Befehls-Kategorie.
Rechts wiederum sind alle Befehle aufgelistet, die es
in dieser Kategorie gibt.

Viele dieser Befehle tauchen in den normalen Meniis
ubt‘rhaupt n1cht auﬂ

- Du weiBt n1cht was-ein Befth] bedeutes? Riicke sty

an! Wiihle die Schaltfliche BESCHREIBUNG. Du wirst
- durch eine Kurzinfo iiber Sinn und Zweck dieses Be-

fehls belehrt.

Formatvorlagen und Makros

In den Kategorien sind jedoch noch weitere Schitze
verborgen. Eine Kategorie heiBt Formatvorlagen. Hier
verbergen sich die Formatvorlagen des ausgewihlten
Dokuments!

53& Prnject druclunndul Distiller

] Integrierte Menls
Selbst Makros und Formatvorlagen smd uerzeachner

Auch fiir die Makros gibt es eine eigene Kategorie.
Ideal, um deine Word-Miniprogramme in einen Be-
fehl oder ein Icon umzuwandeln. Auch hier gilt:
Wihle im Listenfeld das gewiinschte Dokument aus
und schaue, welche Makros hier gespeichert sind.

Fazit: Du kannst aus deinen Formatvorlagen und
Makros also Befehle oder sogar Schaltflichen zaubern!
Und genau das zeige ich dir auf den nichsten Seiten.
Wenn du wissen willst wie man Makros erstellt, blit-
tere bitte zur Seite 26. Dort entstehen die Druckma-
kros fiir unser Projekt!

Ich personlich bevorzuge Schaltflichen — und zwar auf
einer eigens gebastelten Symbolleiste. Wie das geht,
zeige ich dir zuerst.

Neue Symbolleiste erstellen

Im Beispiel erstellen wir eine neue Symbolleiste, die
wir in einem neuen Dokument ablegen. Wenn du
willst, spielst du meinen kleinen Workshop einfach
nach!

1. Falls noch nicht geschehen — erzeuge ein neues,
leeres Dokument. Nenne es global.doc und merke
dir den Speicherort.

2. Gehe nun in den Anpassen-Dialog und wechsle
dort auf die Registerzunge Symbolleisten. Klicke
auf NEU.

3. Tippe den gewiinschten Namen der Symbolleiste.
Wihle darunter das Dokument, in dem sie gesi-
chert werden soll.

4. Nach Klick auf OK erscheint die neue Symbol-
leiste, in die du nun Schaltflichen und Befehle

hineinziehen kannst!
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Warum habe ich die Symbolleiste im Beispiel nicht in
der Normal.dot verfiigbar gemacht? Weil ich diese Da-
tei nicht tberfrachten mochte. Und weil es besser ist,
aus diesem Dokument eine Vorlage oder ein Add-In
zu machen!

So geht's: Schaltflache hinzufiigen

Endlich! Nun verrate ich dir erst einmal, wie du deine
Symbolleiste mit Befehlen, Formatvorlagen und Mak-
TOs ausstattest.

Wmhtlger HIHWEIS Word macht kemen Untersch1ed

- zwischen Symbol- und Meniileisten. Auch die Menii-

- leiste ist in Wirklichkeit eine Symbolleiste. Uberzeuge
. dich 1im Register Symbolleisten! Daraus folgt: Du

kannst in die Meniileiste Symbole und in die Symbol-

leisten Meniis und Befehle einfligen. Ist das nicht
wundervoll?

Egal ob Befehl, Formatvorlage oder Makro: Du sollst

nun endlich eines dieser Elemente in die Symbolleiste
ziehen. Nichts leichter als das!

Ziehe den Befehl einfach in die Symbolleiste!

Folgende Regel gilt:

*  Wird das Element durch ein kleines Symbol ge-
schmiickt? Dann entsteht daraus normalerweise
auch eine kleine Schaltfliche mit eben diesem
Symbol.

= Fehlt dieses Symbol? Dann entsteht ebenfalls eine
Schaltfliche, aber eben nur mit Text.

*  Wenn du das Element dagegen direkt in ein Menii
emfugst wird daraus stets ein Befehl

T}pp Um aus einem Elcment einen Menucmtrag zu
- machen, ziehst du es zuerst auf den Meniibefehl. Das
- Menii klappt herunter. Ziehe das Element nun vor-
sichtig an die gewiinschte Stelle!

Element entfernen
Andersherum kannst du deine Befehle und Symbole
auch entfernen. Anklicken, ziehen und irgendwo im

Arbeitsbereich loslassen. Schon ist der Eintrag ge-
loscht Zlemhch gef'ahrhch wie ich finde!

Trlck Du kannst Meniis und Befehle auch entfemen,
wenn du dich nicht im Anpassen-Modus befindest: E
. Halte die Taste gedriickt, klicke auf das zu ent- |
. fernende Symbol oder den Befehl und ziehe den Ein- |
trag in clen Fensterbere1ch E

Umgedreht Iassen snch Symbole Befehle und Unter-
befehle auch innerhalb der Meniis und Symbolleisten
munter umherschieben.

it Symbol]e;st&n und Befelﬂa

einfach die Taste [Strg) gedmckt Du erkennstjetzt-
‘- zmhch ein klemﬁ PIus—Zelche :

Also aufgepasst und keine Dummbheiten gemacht. Die
Sicherheitskopie der Normal.dot fiir alle Fille liegt
bereit? Wie am Anfang gezeigt?

Fertig mit der Umgestaltung? Dann klicke auf die
Schaltﬂache SCHLIEssEN !

I—Ioppla du hast d1r d:c Symbole einer Symboi.lmste

aus Versehen geloscht und mochtest die Normal.dot
nicht komplett neu einspielen? Gehe ins Register
Symbolleiste. Markiere die gewiinschte Symbolleiste.
Klicke auf die Schaltfliche ZURUCKSETZEN.

Symbolleiste mit Eintragen fiittern

Zuriick zu unserem Beispiel mit der neuen Symbol-
leiste. Hast du schon deine beiden Drucken-Makros
aus der global.doc in die neue Symbolleiste gezogen?

Ziehe die Makros in drf newe Symbolleiste!

Dann stehen dir die neuen Makros in dieser Symbol-
leiste als Schaltfliche zur Verfiigung. Sie sehen aller-
dings noch relativ diirftig aus. Zeit, ein paar Verscho-
nerungsaktionen vorzunchmen.
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Schaltflachen individuell anpassen

Du mochtest eine Textschaltfliche mit einem Symbol

versehen? Oder ein Symbol in Text umwandeln? Ge-

stalte deine ganz privaten Symbole und Befehle — und
zwar wieder im Anpassen-Modus.

Dabei gilt Folgendes:

Der Befehl ZURUCKSETZEN setzt die Einstellun-
gen auf den Standardwert zuriick.

Mit LOSCHEN wird die Schaltfliche oder der Be-
fehl geloscht.

Das Feld Name dient zur Benennung des Befehls
oder der Schaltfliche. Unsere Drucken-Schalt-
fliche wiirde ich schleunigst umbenennen!

Der Befehl SCHALTFLACHE KOPIEREN legt das Er-
scheinungsbild der aktuellen Schaltfliche in die
Zwischenablage — ideal zur Wiederverwertung bei
einer anderen Schaltfliche.

Der Befehl SCHALTFLACHE EINFUGEN dagegen
fiigt das Erscheinungsbild einer kopierten Schalt-
fliche aus der Zwischenablage wieder ein. Du
kannst z.B. in deiner Bildbearbeitung ein 16x16
Pixel groBes Bild zeichnen und via Zwischenabla-
ge hier einfiigen!

Die Option SCHALTFLACHE ZURUCKSETZEN
schaltet auf das Standardsymbol fiir diese Schaltfli-
che um. Sie ist nur wirksam, wenn du vorher ein
benutzerdefiniertes Symbol zugewiesen hattest.

Uber SCHALTFLACHE BEARBEITEN offnest du den
Schaltflichen-Editor. Das ist ein Programm zum
Gestalten deiner Symbole!

Keine zeichnerische Begabung? Keine Lust zum
Zurechtpixeln eigener Symbole? Der Befehl
SCHALTFLACHENSYMBOL ANDERN zeigt dir eine
Anzahl vorgefertigter Schaltflichensymbole. An-
klicken und auswihlen!

* Die Option STANDARD ist abgehakt? Dann wird
das fiir diese Schaltfliche per Voreinstellung vor-
gesehene Symbol bzw. der entsprechende Text
angezeigt!

* Die Option NUR TEXT (IMMER) bedeutet dage-
gen, dass die Schaltfliche nicht als Symbol, son-
dern als Text angezeigt wird.

* Die Auswahl NUR TEXT (IN MENUS) bewirkt,
dass die Schaltfliche immer dann als Text ange-
zeigt wird, wenn du sie in ein Menii eingegliedert
hast.

Distiller |

* Der Befehl SCHALTFLACHENSYMBOL UND TEXT
bewirkt, dass neben dem Text zusitzlich das
Schaltflichensymbol angezeigt wird. Das finde ich
personlich besonders praktisch.

. Interessant ist auch die Option GRUPPIERUNG BE-

- GINNEN. Mit diesem Befehl fiigst du vor dem Befehl
- bzw. der Schaltfliche eine Trennlinie zur optischen
Gliederung ein!

HYPERLINK ZUWEISEN bedeutet wieder, dass du die
Schaltfliche mit einem Querverweis ins World Wide
Web verbinden kannst. Das geht nur bei Schaltflichen,
aber nicht bei Meniis. Es unterdriickt die eigentliche
Funktion des Buttons.

Quick-Infos auf Schaltflichen

Auch die Quick-Infos auf den Schaltflichen kannst du
ganz individuell festlegen. Normalerweise wird der im
Feld Name eingetragene Text als Tooltip angezeigt. Die
Ausnahme bilden leider die Makros: Hier wird nicht
der Name, sondern der Makroname zur Quick-Info!

Ich hitte mir gewiinscht, einen eigenen Tooltipp-Text
eintragen zu konnen. Denn nicht immer 1st das Sym-
bol auch selbsterklarend.

Fazit: Gib deinen Makros sinnvolle Bezeichnungen!
Der Makroname WorterZghlen wird beispielsweise
- als Waorter zihlen angezeigt. Das Leerzeichen entsteht
dabei ganz automatisch.



Mehr Flexibilitat: Eigene Befehle und Symbolleisten 25

Neue Meniis

Bisher hast du dir die Befehle und Symbole ange-
schaut und neue Symbolleisten gebastelt. Doch wo
stecken eigentlich die Meniis? Die verbergen sich un-
ter der Kategorie Integrierte (Eingebaute) Meniis. Hier
findest du den gesamten Menii-Vorrat.

Am interessantesten finde ich die Moglichkeit, eigene
Mentis einzurichten. Das gelingt tiber den Punkt Neu-
es Menii.

Ziehe den Eintrag Neues Menii aus dem rechten Be-
reich in eine Symbolleiste. Fiille das neue Menii mit

den gewiinschten Befehlen.

Das Benennen gelingt mit Rechtsklick — im Feld Name

Auch bei Meniis verwendest du zum Benennen
selbstverstindlich wieder das Kontextmenii. Rechts-
klicke auf das Menti und trage den Namen in das ent-
sprechende Feld ein.

- Wieso habe ich im Beispiel eigentlich einen Amper-

- sand (&) getippt? Damit das Zeichen danach unter-
 strichen wird! Auf diese Art kannst du das Menii bzw.
den Befehl schneller auswihlen: Die Regel fiir Meniis
. lautet: Halte die [ATt]-Taste gedriickt und tippe den
unterstrichenen Buchstaben. In Beispiel klappt also

+ [M] das Menii MEIN NEUES MENU herunter.

Wenn du aber im Menii selbst einen Befehl auswihlen

willst, gentigt das Tippen des unterstrichenen Buch-

stabens ohne [ATt]!
Kontextmeniis bearbeiten

Da wir gerade so schon iiber Meniis philosophieren
und ich dir immer wieder das Kontextmenii ans Herz
lege: Auch die Kontextmeniis selber kannst du im An-
passen-Dialog bearbeiten!

Gehe ins Register Symbolleisten und wihle die ,,Sym-
bolleiste’ Kontextmenii aus. Du findest nun drei Ober-
gruppen, und zwar Text, Tabelle und Zeichnen. Erst
darunter verbergen sich die Kontextmeniis — eine
verwirrende Vielzahl.

Verwirrende Vielfalt: Die Kontextmeniis in Word

Das Kontextmenii Tabellen listet alle Befehle auf, die
erscheinen, wenn du mit rechts auf eine Tabelle
klickst. Fiige gerne weitere Befehle hinzu oder entfer-
ne diese.

Das geheime Menii ARBEIT

Zuriick zu den integrierten Meniis! Denn in dieser
Liste gibt es ein undokumentiertes Schmankerl — das
geheime Menii ARBEIT. Es ist eine Sammlung fiir
hiufig benutzte Dokumente. Suche den Eintrag Arbeit
heraus und ziehe ihn bei gedriickter Maustaste in die
Mentileiste!

Lasse den Befehl an der gewiinschten Position fallen.
Schon besitzt du ein neues Menii. SchlieBe das Anpas-
sen-Dialogfenster durch Klick auf SCHLIEBEN.

Du arbeitest gerade an einem Dokument, das du ger-
ne immer schnell wieder aufrufen mochtest? Wihle
einfach ARBEIT | ZUM ARBEITSMENU HINZUFUGEN.
Schon entsteht in diesem pfiffigen Menii ein Quer-
verweis zu deiner Datei.

Eintrage im Menii Arbeit I6schen
Irgendwann stellt sich zwangslaufig die Frage: Wie
werde ich die Eintrige wieder los?

Ganz einfach! Verwende einen undokumentierten
Trick zum Loschen von Meniibefehlen: Driicke die
Tastenkombination + [] (Bindestrich). Der
Mauszeiger verwandelt sich jetzt in einen dicken,
waagerechten Strich.
Damit entfernst du die tiberfliissigen Eintrige fix vom
Bildschirm: Einfach anklicken. Beende den ,,Entfer-
nen-Modus® danach mit Druck auf die Funktionstaste
Ese .
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Organisieren: Symbolleisten, Vorlagen, Makros und AutoTexte

Kennst du den Organisieren-Dialog von Word? Das ist
ein enorm leistungsstarkes Werkzeug, mit dem du
Makros, Symbolleisten, AutoTexte alias Textbausteine
und die beliebten Formatvorlagen hin- und herver-
frachten kannst — der reinste Verschiebebahnhof!

Kopiere Vorlagen, AutoTexte, Symbolleisten und Makros

Bis auf AutoTexte gelingt das sogar zwischen gewohn-
lichen Dokumenten, Dokumentvorlagen und natiir-
lich der globalen Vorlage Normal.dot.

AutoTexte allerdings konnen nur zwischen Doku-
mentvorlagen iibertragen werden. Und nun spielen

wir Modelleisenbahn ...

Symbolleisten libertragen

Nehmen wir im Beispiel deine selbst gebastelten
Symbolleisten. Ubertrage sie von einem Dokument
auf das andere. Du kannst dieses Prinzip sinngemil
auch auf Formatvorlagen, Makros und AutoTexte an-
wenden.

1. Gehe in das entsprechende Register, im Beispiel
in das Register Symbolleisten.

2. Schaue nach links und rechts in die Listenfelder
Verfiigbar in. An der einen Stelle ist in der Regel
meist die Nomnal.dot ausgewihlt. Word geht da-
von aus, dass du irgendwas in oder aus der Nor-
mal.dot kopieren willst.

3. Das willst du im Beispiel aber nicht, also klickst
du auf die Schaltfliche DATEI SCHLIEBEN: Da-
durch verwandelt sich die Schaltfliche in die
Schaltfliche DATEI OFFNEN — und genau die
brauchst du jetzt!

Schaltfliche fiir den Orgamsator o

4. Der Offnen-Dialog erscheint. Bei Dateityp ist
dummerweise Dokumentvorlagen (*.dot) eingestellt.
Also doch nur Vorlagen? Falsch! Du kannst hier
ein ganz normales Word-Dokument 6ffnen. Stel-
le bei Dateityp einfach Alle Word-Dokumente ...
ein.

5. Suche dir jetzt die gewiinschte Datei heraus. Sie
erscheint im Feld Verfiighar in. Nun kannst du mit
dem Kopieren der Symbolleisten beginnen — und
zwar von links nach rechts oder von rechts nach
links. Es spielt keine Rolle, auf welcher Seite sich
die Quell- bzw. Zieldatei befindet! Sobald du ein
Element auf der entgegengesetzten Seite mar-
kierst, dndert sich die Richtung beim Kopieren
der Elemente!

6. Verfrachte die markierten Eintrige einfach mit
Hilfe der KOPIEREN-Schaltfliche auf die andere
Seite. Klicke auf SCHLIEBEN, wenn du mit dem
Umridumen fertig bist.

7. Am Schluss musst du noch einen Dialog zum
Speichern der Anderungen bestitigen. SchlieBlich
hast du an der jeweiligen Vorlage bzw. Datei An-
derungen vorgenommen!

Loschen geht auch

Natiirlich kannst du iiber dieses pfiffige Dialogfenster
auch bequem die nicht mehr gewiinschten Elemente
16schen. Markiere den Eintrag und wihle LOSCHEN.
Sogar das Umbenennen gelingt mit diesem tollen
Organisator!

Aber Vorsicht, lasse dich nicht von der Vielzahl der
Moglichkeiten verfiihren; deine Makros, AutoTexte,
Symbolleisten usw. werden moglicherweise noch ge-
braucht!

Lege dir fiir diesen genialen Organisator einfach eine
Schaltfliche in die Symbolleiste! So kannst du das tolle
Programm schnell aufrufen. Wihle EXTRAS | ANPAS-
SEN und gehe ins Register Befehle. Ziehe den Eintrag
. Organisieren aus der Kategorie Alle Befehle an eine ge-
eignete Stelle. i
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So geht’s oft schneller: Die Arbeit mit Tastentricks!

Als Profi liebst du sicher die Tastentricks! Oft geht die
Arbeit damit schneller. In der rechten Spalte zeige ich
dir eine kleine Auswahl meiner Lieblings-Shortcuts.
Und in der linken erklire ich dir, wie du dir einfach
deine eigenen Tastentricks ,,bastelst”.

Liste aller Tastenkombinationen
WeiBt du wie man dicke Biicher fiillt? Mit dicken
Screenshots und seitenlangen Tabellen. Das verkneife
ich mir tapfer. Du suchst eine Ubersicht iiber alle Be-
fehle und Tastenkombinationen, die es gibt? Wihle

+ (EXTRAS | MAKROS | MAKRO) und wih-
le bei Makros in den Punkt Word-Befehlen. Doppelkli-
cke nun auf das Makro BefehleAuflisten. Wihle im Dia-
logfeld Befehle auflisten den Eintrag Aktuelle Menii- und
Tastatureinstellungen.

Im Endergebnis entsteht eine tibersichtliche, alphabe-
tisch geordnete Tabelle!

Eigene Tastenkombinationen

Dein Wunsch-Shortcut ist nicht dabei? Lege den Be-
fehl einfach auf eine frei wihlbare Tastenkombination.
Auch Formatvorlagen, Textbausteine (AutoTexte) oder
Makros kannst du auf diese Weise mit einem Shortcut
starten.

Beachte auch hier wieder das Feld Speichern in — lege
fest, in welcher Datei du die Tastenkombination spei-
cherst. Und so geht’s:

1. Gehe in den Anpassen-Modus, iiber EXTRAS |
ANPASSEN, das hier gewihlte Register ist egal.

2. Klicke auf die Schaltfliche TASTATUR. Das Dia-
logfenster Tastatur anpassen erscheint.

3. Um welches Element geht es? Suche dir links die
gewlinschte Kategorie heraus. Wahle Alle Befehle,
AutoText, Formatvorlagen ...

Auch Symbole wie den bedingten Trennstrich oder

. Auslassungszeichen kannst du mit einem (neuen) Tas-

tentrick versehen. Schaue zur Kategorie Symbole ganz

unten!

4. Klicke ins Feld Neue Tastenkombination und drii-
cke einfach den gewiinschten Tastentrick. Begin-
ne mit [Strg], [ATt], (o] bzw. [ATtGr].

5. Klicke danach auf ZUORDNEN. Das Tastenkiirzel
rutscht — falls zugelassen — in den Bereich Aktuelle
Tastenkombinationen.

6. SchlieBe den Dialog.

Meine Lieblingstastentricks

Hier liste ich dir meine liebsten Tastentricks auf:

'Tastentrick

[strg] + [5]

Erlﬁuterung

Speichern, das h ictigst sten—
kirzel (iberhaupt!

Alt] + [D], dann

Speichern unter-Dialog aufrufen

EC
El

Offnen-Dialog aufrufen

, dann

~l>
pas
et
+
=]

ruft das erste Dokument in der Liste
der zuletzt gedffneten Dateien auf

Strg] + nimmt einen Befehl zuriick
Strg] + stellt einen Befehl wieder her
wiederholt die aktuelle Aktion
Strg | + harte Zeichenformate l6schen (z.B.
Fett, Kursiv oder Unterstrichen.)
+ [q] harte Absatzformate entfernen (einen
manuell gewahlten Zeilenabstand ...)
+ Vorlage ,Uberschrift 1“ zuweisen
+ Vorlage ,Uberschrift 2 zuweisen
Alt] + Vorlage ,Uberschrift 3“ zuweisen
Strg] + + |Rahmenlinien bei Tabellen entfernen
U
+[P] Drucken-Dialog aufrufen
Strg] + Alles markieren
[Strg] + [Pos1] |Anfang des Dokuments
[Strg| + |Ende] Ende des Dokuments
- + iFormat Fett zuweisen

mjwn
ot
=3

O
o
=~
+

Strg| + + Format Kursiv zuweisen
K
+ Kopieren
& Ausschneiden
+ Einfiigen _
i

Format kopieren (Zauberpinsel)

i
e
+
¥

|\

Format tbertragen

Suchfenster aufrufen (F wie Finden)

+ i+

B Bl EIEEE B[]

Ersetzen-Fenster aufrufen

-n

Gehe zu-Dialog aufrufen

Ansicht Feldfunktionen ein- bzw. aus-
schalten

Felder aktualisieren

3
wn

Springen zwischen den letzten drei
Stellen im Dokument

Strg

-
)]

(s} =
ot
+ ] O
+
i
w0

+ [Fe]

Wechseln zwischen mehreren Word-

Dokumenten
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Word goes DTP: Einfiihrung in Satz und Layout

Satz und Layout mit Word? Fiir manche Layouter ist
das wohl der groBte Frevel seit Erfindung des Buch-
drucks. Das macht man einfach nicht!

Aber du glaubst gar nicht, wie viele namhafte Verlage
ihre Biicher mit Word setzen lassen! Es gibt sogar
Fachleute, die sich eigens auf den Satz mit Word spezi-
alisiert haben — z.B. Andreas Quednau:

Titel: Verlustausgleich oder Uebhd)erei bei der
Vermietung von Grundstiicken (GPSt 40)

Verlag: Erich Schmide Verlag (ESV) — ISBIN: 3 503 078215 -
Umfang: 311 Seiten — erschiener;: 01/2004
gesetzt mit MS-Word

Titel: Das grofie Buch Word 2003

Autoren: Gieseke, von Wilmsdorff

Verlag: DATA BECKER - ISBM: 3-8156-2512-1 - Umfang: 800 Seiten —
¢ erschienen: 10/2003

| gesetzt mit ME-Word

Die Vorteile von Word
Die Vorteile liegen tatsachlich auf der Hand:

* Autor, Lektor und Setzer arbeiten mit dem glei-
chen Programm. Fehlertrichtige Konvertierungen
in ein spezielles Satzprogramm wie Quark XPress,
Pagemaker oder InDesign entfallen. (... ein ganz
entscheidender Punkt gerade bei Computer-
Quelltexten, wo es auf jedes Gansefiichen an-
kommt!)

* Word ist praktisch iiberall verbreitet und ver-
gleichsweise preisgiinstig.

=  Der Verlag kann das Word-Dokument durch
Vorlagen soweit vorbereiten, dass der Satz spiter
schnell vonstatten geht.

s Der Setzer erleichtert sich viele Arbeitsschritte
durch Makros und Automatismen.

= Das gesamte Buch kann in einer Datei verwaltet
und organisiert werden. So ist das Erstellen von
Indizes, Nummerierungen und anderen Verzeich-
nissen ein Klacks!

* Berichtigungen kénnen auch von Nichtfachleuten
problemlos direkt in die Satzdatei (Word-Doku-
ment) eingefligt werden.

Alle meine Buchtitel fiir groBe Verlage habe ich in
Word geschrieben. Die meisten davon wurden auch in
Word gesetzt.

Zur Zeit layoute ich den 2. Band meines PHP/My-
SQL-Buchs im Verlag mitp — die Mitarbeiter der Her-
stellungsabteilung waren allerdings sehr iiberrascht,
dass so etwas iiberhaupt moglich ist!

Einmal wollte sich ein Verlag besonders viel Miihe ge-
ben und setzte mit InDesign: Prompt kam es beim
Konvertieren zu fehlenden Zeichen und falsch gesetz-
ten GinsefliBchen im Quelltext. Ich hatte viel Miihe,
alle diese Fehler kurz vor dem Druck in den Druck-
fahnen zu finden: Ich musste alles aufschreiben und
dem Setzer ubermltteln Das dauert'

Manch eine Fachzextschrlft wollte dlr in den letzten
Jahren das Mirchen von den Problemen bei langen :
. Dokumenten verkaufen,Von Abstiirzen und Datenver-
lust war die Rede. Tut mir leid, liebe Redakteure — |
meine Erfahrungen mit Word (Version 95, 2000 und
- 2002) sind gut — selbst bei 940 Seiten in einer einzi-
gen Datel

Glbt es Grunde dle gegen dle Verwendung von Word
als Satzprogramm sprechen? Leider ja!

Was Word nicht kann

Der groBte Nachteil: Es ist nur sehr schwer moglich,
mit Word reglsterhalng zu setzen.

Exkurs Reg1sterhalt1gke1t

Bei der Registerhaltigkeit orientieren sich alle Zeilen
an einer gemeinsamen Grundlinie. Wenn du eine

- Buchseite gegen das Licht hiltst, sind die Zeilen auf
der Vorder- und Riickseite deckungsgleich. Pillepalle,
 sagst du? Du nimmst einfach dickeres Papier? Gute

. Idee, aber bei Spaltensatz wird das Problem trotzdem
. sichtbar: Bei jeder guten Zeitschrift stehen die Zeilen
aller Spalten auf einer gemeinsamen Linie. Mit Word
- gesetzte Zeitschriften entsprechen diesen asthetischen
Minimalforderungen leider nur selten. Einverstanden
- — probiere es mit Tricks: Wihle iiberall als Zeilenab-
stand Genau. Sorge dafiir, dass alle anderen Absatzfor-
mate sich zu einem ganzzahligen Vielfachen dieses

. Zeilenabstands addieren. Aber schon beim Einfiigen

. von Tabellen und Grafiken musst du dir wieder etwas
Neues einfallen lassen. Auf dieser Seite sind z.B. nur

. die ersten sieben Zeilen registerhaltig gesetzt.
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Uberhaupt die Grafiken: Ich finde es schwierig, Abbil-
dungen exakt und unverriickbar an einer bestimmten
Stelle zu platzieren. Sie fliefen im Text mit oder
springen allzu gerne an andere Stellen — eine echte
Herausforderung. (Die du aber meistern kannst, wenn
du dir das exakte Positionieren bis zuletzt aufhebst.)

R

AuBerdem sind die ,richtigen Satzprogramme* fiih-
rend in der ,,Mikrotypografie”. Du kannst Schriftzei-
chen z. B. auf den Zehntelpunkt genau skalieren — mit
Word ist bei 0,5 Punkt Schluss.

Auch das Konzept der Masterseiten ist Word unbe-
kannt: In groBen Satzprogrammen legst du die Seiten-
aufteilung unverriickbar fest. Du arbeitest mit ,,vor-
montierten* Rahmen, also mit stabilen Platzhaltern
fiir Grafiken und Text. Wichtig fiir Zeitschriften, die
immer den gleichen Grundaufbau besitzen. Die Arbeit
mit Textfeldern und Positionsrahmen in Word finde
ich dagegen nicht wirklich gelungen — zu schnell
hiipfen die Dinger durch die Landschaft.

Auch hier zeigt sich: Word ist ideal fiir lange Doku-
mente mit Textfluss, also fiir Biicher und Broschiiren —
nicht unbedingt jedoch fiir Zeitungen.

Wie sagst du es deinem Drucker?

Am besten mit PDF Oder aber mit PostScript, denn
PDF beruht darauf. PostScript? Mit dem Bérsengang
der Post hat das wemg zu tun'

Exkurs PostScrlpt und PDF

PostScript ist eine Seitenbeschreibungssprache, die seit
1982 von Adobe entwickelt wird. In PostScript-Da-

' teien sind alle Druckseiten mitsamt Grafiken gespei-

- chert — im Vektor- bzw. Rasterformat. PostScript ist
weniger zur Anzeige gedacht, sondern eher zur Aus-
gabe auf einem Belichter. Es kann von vielen Satzma-
. schinen interpretiert werden. PS-Dateien werden rie-
sig! PDF, das Portable Document Format, ist das auf
PostScript beruhende neue Standardformat fiir Weiter-
- gabe, Belichtung und Druck von Dateien. Adobe ent-
- wickelt es seit 1993. Auch eine PDF-Datel 1st eine fix
- und fertig vorbereitete Satzdatei mit dem kompletten
Layout und allen Schriftarten. Sie speichert und ver-
waltet die Grafiken und Schriften jedoch weit effi-

' zienter — sogar mit Passwort- und Kopierschutz! PDF- :

Dateien sind nicht nur fiir den Druck, sondern auch

' fiir die Anzeige und Weitergabe optimiert. Sie kénnen
bequem nachbearbeitet werden und erzeugen schlan-
ke Satzdateien.

Frither gab man die Postscriptdateien zum Belichter,
damit dieser daraus Filme macht. Heute wird fast nur
noch mit PDF gearbe:tet

- Auch die KnowWare-Hefte wurden noch vor Jahren |
in eine PostScript-Datei gedruckt. Daraus erzeugte der
- Belichter die Filme. Das ist aber teurer als die moder- |
' ne, filmlose Variante und birgt eigentlich nur Nachtei-
. le.Wegen der hohen Filmkosten konnten bei Nach-
 drucken nur einzelne Seiten ausgetauscht werden.
Dank ,,PDF to Plate* spielt die Seitenzahl keine Rolle
: mehr und du bekommst stets ein komplett iiberarbei-
tetes Heft wie auch in d1esem Fall!

- Modern ausgestattete Druckerelen kornmen heute

- komplett ohne Filme aus. Sie kénnen direkt von der
PDF-Datei Druckplatten erstellen, das Stichwort lau-
tet ,,Computer to Plate“ oder ,,PDF to Plate“

Die Sache mit PDF hat lelder einen Haken _Jeder
kann die PDF-Dateien mit dem kostenlosen Pro-
gramm Acrobat Reader (neuerdings Adobe R eader)
lesen. Siehe die Infos auf der KnowWare-Homepage.

Zugegeben, Acrobat ist teuer. Doch wenn du die volle
Kontrolle iiber den Satz haben mochtest, solltest du
dir das Original oder einen guten Klone wie Jaws
PDF Creator anschaffen — nicht aber das abgespeckte
Adobe Acrobat Elements. Tipp fiir Sparsame: Schon
die Version 4 von Acrobat geniigt, und die gibt es im

Internet (m__gy_d_q) oft recht gunstlg

V1elc Druckereien erwarten, da.ss du PDF-Datelen an-
- lieferst. Frage deinen Drucker nach den entsprechen- |
den ,Joboptions* (Einstellungen). Es handelt sich um

. eine kleine Konfigurations-Datei, die du in Acrobat E
. einbindest — im Endeffekt entstehen PDF-Dateien, die :
genat auf deine Druckerel zugeschmtten sind. E

Als Alternative zu Acrobat kannst du auch eine Post-
Script-Datei erzeugen. Bitte nimm in jedem Fall vor-
her mit deiner Druckerei Kontakt auf,

Mlt PostScnpt bzw PDF umgehst du auch den ]eldl—
gen Frust mit dem Druckertreiber. Binde einfach den
entsprechenden Druckertreiber in Windows ein, in-
stalliere die Schriften und der Umbruch stimmt.
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Was hat der Druckertreiber mit dem Umbruch zu
tun? Holen wir etwas aus!

Die Sache mit dem Druckertreiber

,,Schulze, was haben Sie denn da gemacht", briillt der
Geschiftsfiihrer, der gerade einen Stapel Imagebro-
schiiren von der Druckerei abgeholt hat: ,,Das ganze
Layout ist futsch. Die Uberschriften und Abbildungen
sind verrutscht und die Seitenzahlen stimmen nicht®.

Die Druckerei weist jede Schuld von sich. Aber auch
Schulze beharrt auf seinem Recht.

Er zeigt seinem Chef den Ausdruck: ,,Auf unserem
Biirodrucker sah doch alles perfekt aus! Ich weil3
wirklich nicht, was da geschehen ist”. Armer Schulze,
denn wir kennen das Drama schon!

- Unter Windows benutzt jede Druckerfamilie ihre ei-
genen Treiber — und das kann je nach Einstellung zu
- geringfligigen Abweichungen fiihren. Selbst die Zei-
- chensitze werden je nach Ausgabegerit etwas anders
d:;trgestelltr

,,Macianer* hatten es da schon immer weitaus besser
denn nur hier kommt durchweg die eben erwahnte
Seitenbeschreibungssprache PostScript zum Einsatz!
(Dafiir bendtigen Mac-Freunde allerdings auch die
teureren PostScript-Drucker!)

Doch warum rede ich hier so nebul6s von hing und
schreibe kann statt fiihrt? Weil diese Weisheit nur noch
teilweise gilt. Denn zwischen Word 95 und Word 2000

hat sn:h eimgcs verandcrt‘

Exkurs Layout und Druckettrelber

- Noch in Word 95 galt: Der Umbruch wird stets vom
Druckertreiber gesteuert. Da beifit die Maus keinen
Faden ab. Du besitzt zwei verschiedene Drucker auf
deinem System? Dann kannst du sicher sein, dass dein
- langes Word 95-Dokument auf dem einen Drucker
etwas linger, auf dem anderen etwas kiirzer ausge-

- druckt wurde. Und wenn es nur um eine Zeile geht,

die auf die neue Seite sprang! Ich weil}, wovon ich re-

de.

Jeder Drucker spricht halt seine ,,eigene Sprache* und

erzeugt ein geringfligig anderes Layout. Und selbst bei
verschiedenen PostScript-Treibern habe ich geringfii-

gige Abweichungen festgestellt — also von wegen Ein-
helthchkeit liebe Leute!

Led1g11ch be1 Verwendung von Postscnpt Schr:ften
(Type 1 Schmften) minimierst du das Problem

Ab Word 2000 ist das a]les mcht mehr unbedmgt ein

Thema — dank einer neuen Kompatibilititsoption. Ist

sie bei dir eingestellt?

1. Wihle EXTRAS | OPTIONEN und marschiere ins
Register Kompatibilitit.

2. Schaue in den Bereich Optionen.

, _ Blocksatz wie bei \WordPerfect 6.x Fir Windows
A Druckermalie Fur Dokumertlayout verwenden i
arben auf SchwarzweiBidruckern schwarz drucken

3. Priife, ob vor der Option Druckermafe fiir Doku-
mentlayout verwenden ein Hikchen sitzt!

Vermutlich war bei Schulze eben dieses Hikchen ge-
setzt! Doch was bedeutet das konkret?

Wenn das Hikchen gesetzt ist, verhilt sich Word 2000
ganz wie Word 95 oder iltere Versionen — der Um-
bruch wzrd welterhm vom Druckertre1ber geqteuert

Wenn du das Hakchen dagegen entfernst behalt Word
. das Layout bei. Egal, auf welchem Drucker du dein :
Dokument ausdruckst Das ist neu'

Wo steckt der Haken?

Eigentlich klingt diese neue Variante zu schén, um
wahr zu sein. Der ganze Stress soll nun vorbei sein, da
der Umbruch auf jedem Rechner tatsichlich identisch
aussieht? Ja und nein.

Es stimmt tatsichlich. Wenn du dieses Hikchen nicht
setzt, bleibt das Layout konstant. Und zwar ganz unbe-
eindruckt davon, auf welchem Drucker du dein Do-
kument nun ausdruckst. Hurra!

Um ehrlich zu sein — ich kannte diese Option noch
nicht, als ich mit Word 2000 zu arbeiten begann. Ich
wunderte mich nur, warum es keine Umbruchprob-
leme mehr gab. Dafiir begannen dann die Probleme in
der PDF-Datei.

Im Klartext: In vielen Fillen druckte Word ein oder
zwei Worter auf die neue Zeile, die eigentlich auf die
vorherige Zeile gehort hitten.

Auf diese Weise rutschten gelegentlich zwei Zeilen in-
einander. Das liegt an der automatischen Silbentren-
nung, schlussfolgerte ich messerscharf. An diesen kriti-
schen Stellen musste ich also nacharbeiten.
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Andere ,,Ungereimtheiten® in Index und Inhaltsver-
zeichnis lieBen sich dagegen nicht so einfach auf die
Silbentrennung zuriickfithren.

Der wahre Grund: Diese neue Option ist schuld.
Wenn sich das Layout nach dem Druckertreiber ge-

_ richtet hitte, wiren mir diese Uberdruckprobleme

. vermutlich erspart geblieben. Aber auch die Verwen-
- dung von PostScript-Schriften (Type 1) sorgt hier fiir
. Enstspannung, denn diese bleiben in der Regel

-, formstabil*.

Und da sind wir auch schon beim Hauptstichwort,
beim Druckertreiber. Du hast diese Druckermafe-
Option eingeschaltet? Dann solltest du natiirlich hol-

lisch aufpassen, damit dir nicht das gleiche passiert wie
unserem armen Schulze von Seite 40.

Distiller und PostScript-Treiber
In diesem Fall schlage ich folgende Losung vor:

* Acrobat installiert je nach Version einen Drucker-
treiber namens Distiller bzw. Adobe PDF. Stelle
einfach diesen Treiber ein. Layoute unter Ver-
wendung dieses Treibers und drucke dann in eine
PDF-Datei.

* Du verfligst nicht iiber das Acrobat-Programm-
paket? Du willst die Druckdaten nicht als PDF,
sondern im PostScript-Format anliefern? Dann in-
stalliere zumindest einen PostScript-Druckertreiber.

Adobe bietet auf seinen Seiten einen Universal
PostScript Windows-Driver an. Ich empfehle dir, die-
ses ,,Original® zu installieren — damit soll es die we-
nigsten Probleme geben. Du mochtest den Treiber
herunterladen? Suche am besten iiber Google:

i 558 [ bt fww, acobie. comisupport fdownkoadsfthankyou. sp7ftpTD= 15026 lelDm1440

downloads

«5 downjoads Adobe Universal PostScript Windows Driver Installer

LB new loads 1.0.6 - German

Your download should begin momentarily. If the download doesn't

start, click fiere,
& tryouts @

Lade dir diesen Treiber kostenlos herunter!

|23 downioading heip

Die Installation geht schnell vonstatten. Achte darauf,
dass du als Anschluss FILE emstellst. Denn nur so wird
spater in eine Datei gedruckt.

Lokaler Anschluss
Lokaler Anschluss

Auch auf das Drucken einer oo
1COM4:

Testseite musst du tapfer ver-
zichten. Das wiirde auf deinem
eigenen Drucker ganz schauderhaft aussehen — denn
du siehst alle PostScript-Befehle im Klartext.

Damit es nicht zu Missverstandnissen kommt: Du ;
- musst diesen Drucker nicht besitzen. Du tust so als ob.
Hauptsache du bindest diesen Treiber beim Setzen
stets ein.

Druckertreiber in Word einstellen

Egal ob Acrobat Distiller oder ,,nur® PostScript: Stelle
nun diesen Treiber im Drucken-Dialog von Word ein:

1. Wihle DATEI| DRUCKEN und dann diesen Trei-
ber im Listenfeld:

2. Klicke nicht auf OK — sicher willst du noch nicht
drucken, sondern nur den Umbruch sehen!

3. Waihle den SCHLIEBEN-Befehl, das ist das ganze
Geheimnis! Bei langen Dokumenten gedulde
dich nun eine Weile — der Umbruch wird neu be-
rechnet.

Achte darauf, diesen Druckertreiber auch beim nichs-
ten Aufruf deiner Word-Datei einzustellen.

Im meinen Tests gab es aber doch recht geringe Ab-
weichungen im Layout zwischen Distiller und diesem
»»Generic PostScript Printer”. Natiirlich nur, wenn du
die oben erwihnte Einstellung mit den Druckerma-
Ben gewihlt hast — wie es unser Schulze tat.

Druckertreiber per Makro einstellen

Hier schreibe ich dir ein kleines Makro auf, das stets
einen bestimmten Druckertreiber auswihlt. Lege dir
diesen ,,Einzeiler auf eine Schaltfliche, wie auf Sei-
te 33 sinngemil gezeigt:

Sub Distiller()

ActivePrinter = "Acrobat Distiller"

End Sub

Statt Acrobat Distiller trigst du ggf. den entsprechen-
den PostScript-Treiber ein.Vergleiche mit meinen
Ausfiithrungen auf Seite 26, dort findest du ein Bei-
spiel. Erstelle mehrere Makros, damit du im Endeffekt
mit den entsprechenden Schaltflichen schnell zwi-
schen verschiedenen Systemdruckern hin und her
schalten kannst.

- Noch pfiffiger: Nenne das Makro AutoOpen() und

- lege es im entsprechenden Dokument ab. Dadurch

- wird der entsprechende Treiber bei jedem Aufruf der
- Datei gleich automatisch eingestellt!
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Farbdruck? Geht denn das?

Noch ein Grund spricht gegen Word als Layoutpro-
gramm: Word ist nicht fiir den Farbdruck geeignet.
Denn Word kennt das CMYK-Farbmodell nicht,

w1cht1g fiir die Vlerfa:bseparauon Vlerfarb-Was’

Exkurs V1erfarbseparat10n

Am Monitor werden die Farben durch Rot, Griin und
. Blau dargestellt (RGB) — durch die Lichtfarben. Im Er-
. gebnis erscheint emn brillantes und leuchtkriftiges Bild.

Auf dem Papier leuchtet leider nichts, da entsteht das
- Bild durch Mischen der Korperfarben. Du bendtigst

- Cyan, Magenta, Yellow (Gelb) und — damit es nicht zu

. blass wird — K (Kontrast bzw. Schwarz): kurz CMYK.
- Das Papier wird viermal ,,bedruckt", am Ende ent-
steht das farbige Abbild. (Und das sieht leider nie so
brillant aus wie auf dem Bildschirm.)

Auch dein Farb-Tintenstrahldrucker hat — von spe-

. ziellen Fotofarben einmal abgesehen — mindestens vier

Tintenkammern: CMYK. Auch ein Farblaser verfiigt
uber vier Tonerpatronen CMYK

Doch l\/hcrosoﬁ Word kennt nur RC:B Und 1st das

schlimm? Im Heimbereich oder Digitaldruck ist das
iiberhaupt nicht schlimm! Dein Farbtintentstrahler
oder Farblaser verarbeitet R GB-Daten. Er ist darauf
ausgerichtet. Auch Digitaldruckmaschinen in groBen
Copyshops kénnen problemlos RGB verarbeiten.
(Dass diese Drucker intern ja doch eine Farbseparati-
on durchfiihren miissen, steht auf einem anderen Blatt.
Dabei rechnet der Druckertreiber RGB einfach mehr
oder weniger gut nach CMYK um.)

Fiir Schwarz-Weifl benétigst du einen Farbkanal. Fiir
Farbdruck sind es vier Kanile, je einen fiir Cyan, Ma-
genta, Gelb und Schwarz. Und desha]b CMYK'

Die Farbkanale beschrelben welcher Anteﬂ der jewei-

. ligen Druckfarbe aufgetragen werden muss. Der

CMYK-Wert einer Farbe zeigt dir an, welche Farbde-
. ckung (von 0 bis 100%) fiir den jeweiligen Kanal vor- :

liegt. So darf Schwarz eben nur durch den K-Kanal
- (schwarze Druckfarbe) und nicht noch durch RGB
erzeugt werden — sonst werden die Ergebnisse unsau-

- ber, weil vier Farben iibereinander ,,geschmiert” wer-
- den. Alles das musst du beim Druck beachten oder du

: bekommst eine , teure Lektion®.

Professionelle Satzprogramme konvertieren RGB per-
fekt nach CMYK (bzw. verwenden von vornherein
CMYK) und erzeugen fiir jeden der vier Farbtone
den entsprechenden Farbkanal. Daraus konnen vier
Druckplatten gefertigt oder vier Filme belichtet. wer-
den (Die Filme sehen iibrigens alle nur schwarz/weif3
aus — sie beschreiben ja nur den Farbanteil.)

Lhzsr TR

CMYK-I-'arbmodeH und Farfasepamt:on — nur bei bestimmten Pro-
grammen miglich, z.B. bei Microsoft Publisher 2003, InDesign,
oder PageMaker

In CMYK-fihigen Programmen legst du von vorn-
herein den CYMK-Wert von Text und Zeichnungs-
elementen fest — ein Rot bleibt Rot und wird nicht
zu Orange. Selbst Corel Draw schligt sich dabei wa-
cker — damit machen wir seit vielen Jahren die Cover
und ich kann die Farbwerte dank CMYK exakt vor-
her bestimmen.Von den Microsoft Programmen kann
Publisher 2003 zum ersten Mal CMYK — und das
wohl sehr gut! Nur Word muss weiterhin passen.

Und es geht doch ...

sagt der trotzige Layouter und stampft mit dem Ful3
auf den Boden. Auch aus Word-Dateien konnen farbi-
ge Biicher oder Hefte erzeugt werden — wenn deine
Druckerei ein Zusatzprogramm verwendet, um RGB-
Elemente nachtriglich nach CMYK zu konvertieren.

T P:age deine Druckerei, ob sie PDF-Dateien 1 :mt

Solche Umwandlungsprogramme fiir PDF-Dateien
mit RGB-Elementen heiBen , Quite a Box of Tricks*
(www.quite.com) ,,Pitstop” (www.enfocus.com),
,Heidelberg PDF Toolkit" (www.heidelberg.com)

usw. und kosten oft ein kleines Vermogen.

Eine perfekte Farbiibereinstimmung wird dir der
Drucker oder das Programm trotzdem zwar nicht ga-
rantieren. Doch solange du keine Kataloge fiir Kunst-
ausstellungen drucken musst, ist das wenig tragisch.

Ich fand die Farbwiedergabe der ersten in Farbe ge-
druckten KnowWare-Hefte ganz okay, habe mich aber
doch geargert, dass das Rot manchmal eine ,,Oran-
genhaut” und das Gelb einen Griinstich bekam. Denn
eine genaue Farbiibereinstimmung ist auch bei
CMYK eine Kunst! Aus diesem Grunde kaufte ich
mir gerade eines dieser Umwandlungsprogramme und
konvertiere die PDFs ab sofort (Sommer 2005) selber
nach CMYK. Mal sehen, ob das was wird ...
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Layouten in der Praxis: Satzsplegel Rander und Abschmtte'

Am Anfang war das weiBle Blatt. Das gilt auch fiir die
Textverarbeitung.

Egal wie viele Absitze du hinzufligst — alle seitenspe-
zifischen Einstellungen wie

* Randeinstellungen und Papierformat
®  Hoch- und Querformat

* Informationen zu Seitenzahlen

* Einstellungen zu Kopf- und FuBzeile
* Infos tiber Mehrspaltigkeit

bleiben stets in der letzten Absatzmarke gespeichert.
Das 1st auch der Grund, warum du die letzte Absatz-
marke nicht [6schen kannst. Und warum ein neues,
leeres Dokument stets mit einer Absatzmarke ,,gebo-
ren wir

Es macht einen groBen Unterschlcd ob du ein Do—

- kument mit oder ofine letzte Absatzmarke kopierst.
Wenn du die letzte Absatzmarke weglisst, gehen auch
- Randeinstellungen, Seitenzahlen, Kopf- und FuBzeile
- oder deine Spalten verloren!

Satzspiegel bestimmen

Am Anfang legst du den Satzspiegel fest — und zwar
am besten, bevor du irgendwelche Abschnitte anlegst.
Marschiere ins Menii DATEI und wihle den Befehl
SEITE EINRICHTEN.

Wie hoch, wie breit? Seitentand und Papierformat!

Exkurs Satzsplcgel

Was ist der Satzspiegel? Frage drei verschiedene Typo-
. grafen und du bekommst vier verschiedene Antwor-
- ten. Einig sind sich offenbar alle, dass sich dahinter die
- Nutzfliche fiir deine Texte und Bilder verbirgt. Ob al-
. lerdings Kolumnentitel mit evtl. Seitenzahl (z.B.die |
Kopfzeile in diesem Heft), Randbemerkungen (Mar-
- ginalien) oder eine Seitenzahl am Seitenende dazuge-
horen, wurde mir nach dem Studium vieler Biicher
und Webseiten nicht klar. Jeder behauptet etwas ande-
. res! FuBnoten gehéren allerdings bei allen von mir

- studierten Quellen dazu.

Der duBere Rand heiBt in der Typografie AuBensteg,
der innere Bundsteg. Die von mir schon im Word- ;
Einsteigerheft besprochenen Marginalien werden nach
. Ansicht mancher Typografen also im AuBensteg plat-
¢ ziert.

Seltenformate

An wichtigsten ist das Register Papierformat bzw. For-
mat — je nach Word-Version.

Wie groB ist dein Blatt Papier? Ist es ein kleines Buch,
eine groBe Zeitschrift oder die Diplomarbeit in A4?
Die Firma Books on Demand (www.bod.de) arbeitet
z.B. mit folgenden Standard-Seitenformaten.

= 12x19cm

= 135x21,5cm

= 14,8, x 21 cm (DIN A5)

= 155x22cm

=t 17x22cm

KnowWare-Hefte sind 19 x 26 cm groB und damit
etwas kleiner als A4 (21 x 29,7 cm).

Wie auch immer, stelle das passende Seitenformat in
diesem Register korrekt ein. Bis Word 2000 kannst du
dich in diesem Register auch noch zwischen Hoch-
und Querformat entscheiden, in neueren Word-
Versionen ist diese Option ins erste Register gewan-
dert.

Manche Layouter lassen das Format A4 emgestellt i
. vergroBern dafiir aber die Seitenrinder. Auf diese Wei-
i se lassen smh auch Schmttmarken emzewhnen

Und schon smd Wir belm nachsten Thema clem Se1—
tenrandern.
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Seitenrdnder

Du hast das Papierformat gewihlt? Dann justiere nun
die Seitenrinder. Und entscheide dich bei dieser Ge-
legenheit, ob du mit gegeniiberliegenden Seiten arbei-
ten mochtest oder nicht.

Die Option GEGENUBERLIEGENDE SEITEN ist wichtig
fiir den Buch— oder Zeltschnftensatz

Lmkc und rechte Selte

Bei Biichern bzw. Zeitschriften bilden zwei Seiten ei-

. ne Einheit — die linke mit einer geraden Seitenzahl
. und die rechte mit einer ungeraden.

Deshalb kannst du nicht mehr vom linken und rech-
ten, sondern nur noch vom Innen- und AuBenrand

. sprechen. Mit der Option GEGENUBERLIEGENDE SEI-

TEN erreichst du, dass Innen- und AuBenrand unter-

 schiedlich gesetzt werden konnen:Viele Biicher besit-
- zen einen groBen AuBlen-, dafiir einen kleinen Innen-

rand.

Bis Word 2000 schaltest du diese Option durch ein

simples Hikchen ein, ab Version 2002 wihlst du die

glelchnarmgc Optlon im Listenfeld Mehrere Se;ten

Tipp: Lmeale und Textbcgtcnzungen

Mehr Ubersicht auf deinem Blatt! Spitestens an dieser

Stelle rate ich dir: Schalte dir das vertikale Lineal und
vor allem die Textbegrenzungen ein.

| Wihle EXTRAS| OPTIONEN und marschiere ins Re-
. gister Ansicht. Schaue zum Bereich Seiten- und Weblay-
outoptionen. Hake die Optionen Vertikales Lineal und
Textbegrenzungen ab. Dank der gestrichelten Textbe-

grenzungen siehst du sofort, bis wohin sich dein Text-

bercmh erstreckt

Bundsteg
Hast du dich schon iiber die Option Bundsteg gewun-
dert? Es handelt sich um eine Option, die ich fiir un-
logisch halte.

In der Typografie sind Stege die vier begrenzenden
Seiten des Satzspiegels. Somit entspricht der Innen-
rand auch dem Bundsteg.

Bei Word allerdings wird bei Wahl der Option Bund-
steg ein zusdtzlicher Rand einberechnet. Dieser wird
praktisch zum Innenrand (bei gegeniiberliegenden
Seiten) bzw. zum linken Rand

(bei einseitig bedruckten Erzeugnissen) addiert und
das ist dann ,,doppelt gemoppelt®.

Bei der schon erwihnten Firma Books on Demand
darf die Option Bundsteg iibrigens keinesfalls einge-
schaltet werden — auch viele andere Verlage verwahren
sich dagegen.

Stelle einfach den Rand entsprechend ein und schon
hast du den Bundsteg justiert.

Option Buchdruck

In Word 2002 findest du neuerdings folgende neue
Optionen im Listenfeld Mehrere Seiten vor:

® > SEITEN PRO BLATT

* BUCH

Im Gegensatz zur ersten beriicksichtigt die zweite
Einstellung zusitzlich die Regel: linke Seite mit gera-
der, rechte Seite mit ungerader Seitenzahl. Alles sehr

nett gememt — aber gef'ahrhch'

Nachtraghch angewendet haben d1ese Optlonen gro-
Be Ausmrkungen auf den Umbruch des Dokuments*

Du wihlst als Papierformat A4 im Querformat und
dann die Einstellung BUCH? Dadurch werden deine
Seiten plétzlich intern in A5 umgewandelt! Das ist der
Trick. Dadurch hast du auf einmal doppelt so viele
Seiten: Word druckt sie hinterher lediglich auf ein A4-

Blatt im Querformat

Dass das SO 1st, merkst du wenn du du:se Datel in
Word 2000 6ffnest. Wenn du hier das Papierformat

- nachschlagst, wirst du den ,,Schwindel* schnell mer-
- ken.

Gedacht fiir den Heimdrucker, der seine Biicher im

Querformat ausdrucken und die Seiten spiter kniffen
und heften méchte. Fiir die Druckerei sind solche
Einstellungen jedoch tédlich!

;
&
-

Grund: Druckereien lesen deine PDF- bzw. PostSc-
ript-Datei in ihre eigenen Programme ein. Und diese
Programme arbeiten mit Einzelseiten. Die Druckerei
montiert, nicht du.

Bitte sprich dich im Zweifelsfall unbedingt vorher mit
deiner Druckerei oder deinem Belichtungsstudio ab!
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- Biichleindruck iiber Druckertreiber

Fiir den Heimgebrauch empfiehlt sich manchmal der

platzsparende Biichleindruck.Verkleinere deine Seiten

- beim Ausdruck. Wihle DATEI | DRUCKEN und ent-

: scheide dich im Listenfeld Seiten pro Blatt fiir die ge-

. wiinschte Anzahl Seiten. Word druckt nun z.B. zwei
 Seiten auf eine. Die Seiten werden dafiir ggf. verklei-
- nert — aber nur beim Ausdruck. Es gibt keine Auswir-
kungen auf die tatsichliche PapiergroBe! Ubrigens

kannst du auch auf diese Weise zwei A5-Seiten auf ein
- Ad4-Blatt montieren. Wihle bei Seiten pro Blatt eine 2 |

und be1 Skaheren das Format A4

Tlpp Auch PostScnpt Druckertrmbtr bzw der Acro—

bat Distiller bieten dhnliche Optionen an! AuBerdem
gibt es unzihlige Shareware-Programme wie Fine-
Print und Co, deren Anschaffung sich aber nicht
lohnt.

Mehrere Abschnitte

Wir haben vorhin tiber Abschnitte gesprochen. In der

Layouter-Praxis gibst du dich natiirlich nicht nur mit

einem Abschnitt zufrieden. Arbeite mit mehreren Ab-

schnitten. Die Vorteile liegen auf der Hand:

» Sorge dafiir, dass sich ein- und mehrspaltige Ab-
schnitte abwechseln.

® Definiere unterschiedliche Kopf- und FuBzeilen
fiir die verschiedenen Abschnitte.

= Wihle unterschiedliche Schemen fiir die Seiten-
nummerierung

®  Weise den Abschnitten unterschiedliche Seiten-
rinder und Papierformate zu. Auch der Wechsel
zwischen Hoch- und Querformat lasst sich z.B.
auf diese Art bewerkstelligen!

Abschnitte einfiigen

Und wie fiigst du diese tollen Abschnitte in dein Do-
kument ein? Wihle einfach EINFUGEN | MANUELLER
UMBRUCH und entscheide dich fiir den gewiinschten
Abschnittswechsel.

Am hiufigsten bendtigst du
Niichste Seite. Word fligt ei-
nen Abschnittswechsel ein
und beginnt auf einer neuen
Seite. Fortlaufend brauchst du
dann, wenn du auf einer Sei-

te zwmchen ein- und mehrspaltigen Bereichen wech-
seln mochtest. Auf so einer Seite stecken Hauptiiber-
schrift und Spalten in getrennten Abschnitten!

Gerade Seite habe ich noch nie verwendet. Ungerade
Seite mag dann niitzlich sein, wenn das Kapitel auf ei-
ner rechten Seite beginnen soll.

Du arbeitest mit mehreren Abschnitten? Bis auf den
letzten Abschnitt gilt: Der Abschnitt speichert die eben
erwihnten seitenspezifischen Einstellungen im jewei-
ligen Abschnittswechsel!

-Layouten-in-der-Praxis:-Grundwissen-uber-Abschnitte!
b chsel (Fortlaufer — -

Am-anfang-war-das-weille-Blatt -Das-gil-auch:
fiar-die-Textverarbeitung §

Den besten Uberblick iiber deine Abschnittswechsel bekommst du in
der Normalansicht

Auch hier musst du also beim Kopieren beachten:
Wird der Abschnittswechsel mitmarkiert, wandern alle
seitenspezifischen Einstellungen mit.Vergisst du den
Abschnittswechsel, gehen Randeinstellungen, Seiten-
zahlen, Kopf- und FuBzeile oder deine Spalten verlo-
ren!

Vorsncht be1m Loschen dJeserWechsel Der alte Ab—
schnitt iibernimmt die Einstellungen des nichsten! :
. Wenn der alte Abschnitt iiber zwei Spalten verfiigt, der |
nichste aber nur iiber eine — ja dann verschwinden
deme SgR. zugemesenen Spa}ten'

Vorsucht beim nacl'm'agllchen Andern
Du hast Abschnitte erstellt und mochtest die Seiten-
einstellungen nachtriglich indern? Vielleicht, weil du

den Satzspiegel verindern mochtest? Dann musst du
hollisch aufpassen!

Wihle daher unbedingt die richtige Einstellung im
Bereich Ubernehmen fiir. Sonst

{Aktuellen Abschnitt

erlebst du spiter beim Druck
dein blaues Wunder, da die

 [Aktuellen Abschnitt

Dokument ab hier

Einstellung nur auf den
entsprechenden Abschnitt

wirkt!
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Kopf und FuBzeilen
WeiBt du, welche Optionen wir noch vergessen ha-
ben? Na klar — Kopf- und FuBzeile. Wobei du die

FuBzeile natiirlich nicht mit den FuBnoten verwech-
seln darfst

Kopf und Fuﬂzeile sind ﬁx emgenchtet Wahle AN— .

- SICHT | KOPF- UND FUBZEILE. Marschiere zur Kopf-

- bzw. FuBzeile und trage dort etwas ein. Schon hast du
Kopf- und/oder FuBzeile in dein Dokument gezau-
bert

Fur Kopf und FuBzellen glbt es etllche Emstellungen

bei denen man viel falsch machen kann. Zuallererst

gilt:

= Kopf- und FuBzeile befinden sich in Word inner-
halb der Seitenrinder. Ob sie nun mit zum Satz-
spiegel zihlen oder nicht — an diesem Streit will
ich mich hier nicht beteiligen.

Wichtig ist dagegen der Abstand zum Seitenrand. Die-
sen justierst du bei Word 2000 im Register Seitenran-
der, ab Word 2002 dagegen im Register Layout.

Bestimme die genaue Position der Kapf und Fuﬂzeile

Gerade und ungerade anders

Hast du schon die Optionen bei Kopf- und Fufizeilen
entdeckt? Und zwar im Register (Seiten)layout, je nach
Word-Version? Du kannst z.B. ein Hikchen setzen bei
»  Gerade/ungerade anders

Das Hikchen sorgt dafiir, dass du die linke und rechte
Kopf- bzw. FuBzeile unterschiedlich gestalten kannst.
In der linken Kopfzeile konnte der Name des Haupt-
kapitels stehen, in der rechten z.B. eine aktuelle Zwi-
scheniiberschrift — ganz typisch fiir den Buchdruck!

Erste Seite anders

Du kannst auBerdem ein Hikchen setzen bei

®  Erste Seite anders

Hier bietet dir Word die Wahlfreiheit fiir Seite 1. Ideal,

um ein attraktives Deckblatt fiir jedes Kapitel zu ges-
talten. Denn diese Option gilt auch fiir jeden neuen

Abschnitt! Ideal aber auch, um auf der ersten Seite z.B.

auf eine Kopfzeile zu verzichten.

Allerdings klappt das auch, wenn du diese Option
nicht aktivierst. Arbeite einfach mit Abschnitten: Du
setzt also vor Beginn der Seite 2 einfach einen Ab-
schnittswechsel Nachste Seite und legst fiir diesen neu-
en Abschnitt eine eigene Kopf- und FuBzeile fest.

Habe ich zweimal das Wort Abschnitt erwihnt? Ge-
nau! Die sind sehr wichtig bei der Arbeit mit Kopf-
und FuBzeile. Und da sind wir auch schon beim
nichsten spannenden Thema!

Jeder Abschnitt anders

Am Anfang fiel mir bei einigen Nachahmern von
KnowWare auf, dass die Kopfzeile stets den gleichen
Inhalt anzeigte — unbeeindruckt vom jeweiligen Kapi-
tel im Heft Und so ist es in derVorelmtc]]ung

Egal wie vlele Abschmtte du in Word verwendest Em
Abschnitt ,,erbt* die Kopf- bzw. FuBzeile des vorheri-
gen. Abschmtts :

Doch wie erre:chst du dass dxe Kopf bzw FuBzelle

vom vorigen Abschnitt abgekoppelt wird? Ganz ein-
fach: Deaktiviere die Schaltfliche WIE VORHERIGE!
Sie darf nicht eingedriickt sein.

- AEERO DG BEFS s

heri
_ Konfzelle -Abschoitt 6= ___________ - wotos s B
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Jeder Abschnitt bekommt eine individuelle Kopfzeile

Du arbeitest mit der Option Gerade/ungerade anders?
Dann unterscheidet Word gerade und ungerade Kopf-
und FuBzeilen. Du kannst z.B. festlegen, dass die gera-
de Kopfzeile iiber das gesamte Dokument gleich
bleibt. In die ungerade jedoch baust du pro Kapitel ei-
ne andere Uberschrift ein!

Man sprlcht in diesem Fall auch von ,,lebenden
- Kolumnen* - sie erleichtern die Orientierung in
Druckerzeugnissen sehr.

Seitenzahlen einfiigen

In die Kopf- bzw. FuBizeile gehdren auch die Seiten-
zahlen. Dafiir existieren eigene Schaltflichen in der
speziellen Symbolleiste. Diese machen aber nichts
weiter, als die Felder { PAGE } (Seitenzahl) bzw.

{ NUMPAGES } (Gesamtseitenzahl) einzufiigen.

Du maochtest, dass die Seitenzahl auf der geraden Seite
links und auf der ungeraden rechts sitzt? Kein Prob-
lem, wenn du mit der Option Gerade/ungerade anders
arbeitest. Dadurch kannst beide Kopf- bzw. FuBzeilen
unabhingig voneinander justieren:

Richte die Seitenzahl auf den geraden Seiten links-
biindig aus, auf den ungerade dagegen rechtsbiindig.

Oder arbeite mit unsichtbaren Tabellen als Platzhal-
tern!
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Der Seitenzahlen-Dialog

Gut, du fligst Seitenzahlen iiber die entsprechenden
Feldbefehle ein — doch was bewirkt dann der Dialog
EINFUGEN | SEITENZAHLEN?

Dieser beschert dir ebenfalls die Seitenzahlen in der
Kopf- bzw. FuBzeile. Allerdings werden sie dabei
gleich in Positionsrahmen gesetzt.

Auf diese Art kannst du z.B. die Position ganz genau
wihlen: Innen oder AuBen, Links oder Rechts. Und
zwar unabhingig davon, ob du mit der Option Gera-
de/ungerade anders oder mit verschiedenen Abschnitten
arbeitest.

Seitenzahlen werden per Positionsrahmen ausgerichtet
Wie ist das moglich? Es handelt sich dabei um Eigen-
schaften, die dem Positionsrahmen zugewiesen wur-
den! Du merkst es, wenn du auf den Rahmen
rechtsklickst und POSITIONSRAHMEN FORMATIEREN
auswihlst.

Format der Seitenzahlen

Ubrigens — nicht nur den Inhalt der Kopf- bzw. FuB-
zeile, auch Zihlung und Format der Seitenzahlen
kannst du vom vorherigen Abschnitt , abkoppeln*.
Ideal, wenn z.B. die ersten paar Seiten mit rémischen
Zahlen, die restlichen Abschnitte dagegen ,,in Ara-
bisch* durchgezihlt werden sollen. Prima geeignet
auch, um mit einem an-
deren Zahlenwert be-

ginnen zu konnen!
Klicke auf die Schaltfla-
che SEITENZAHLEN FORMATIEREN und nimm die
gewiinschten Einstellungen im Dialogfenster vor.

Se'i'l:enzahlen formatieren

Du musst mrhi_fnrtfar{fbﬂd nummerieren! Beginne mit einer ganz
individuellen Seitenzahl: Das ist vor allem dann wichtig, wenn du
nicht alle Kapitel in einer Datei verwaltest!

Kapiteliiberschrift in Kopfzeile

Du mochtest, dass die Hauptuberschrift des Kapitels
automatisch in der Kopfzeile erscheint? Das gelingt
mit dem Feld { STYLEREF }. Mit

= { STYLEREF "Uberschrift 1"}

wird der Text der Uberschrift 1 so lange in der Kopf-
bzw. FuBizeile angezeigt, bis die nachste Hauptiiber-
schrift folgt. Und zwar auch dann, wenn du dein Do-
kument nicht in mehrere Abschnitte aufgeteilt hast!
Mehr Infos dazu bekommst du in ,,Word fiir Studen-
ten® (4. Ausgabe, 80 Seiten).

Lange Dokumente managen

In ,,Word fiir Studenten® gehe ich auf viele wichtige
Techniken ein, mit denen du ,lange Dokumente® im
Griff hast — deshalb kann ich sie mir an dieser Stelle
sparen. Dort thematisiere ich vor allem die fantastische
Gliederungsansicht:

Hier kannst du ganze Kapitel verschieben und so die
Gliederung deines Dokumentes bearbeiten. Auch die
Master- bzw. Zentraldokumentfunktion beschreibe
ich, mit der man viele Dokumente in einem so ge-
nannten Masterdokument verwalten kann. ,, Word fiir
Studenten* liegt derzeit (Stand Sommer 2005) in ei-
ner 5. Auflage 2005 vor.

Wie lang darf ein Dokument werden?
Durchaus mehrere hundert Seiten in einer Datei!
Das klappt und ist vor allem dann wichtig, wenn du
ein einheitliches Inhalts- und Stichwortverzeichnis
erstellen mochtest. Denke allerdings an die Sicher-
heitskopien, die du stets und stindig anlegen solltest!

Natiirlich musst du nicht von Anfang an alle Seiten in
einer Datei verwalten. Du kannst deine Dokumente
auch nachtriglich zu einem Dokument zusammenfii-
gen. Schreibe alle Kapitel in eine separate Datei.

So euphorisch wie in der ersten Ausgabe von ,,Word
fiir Studenten™ bin ich in der aktuellen 5. Ausgabe
nicht mehr. Du solltest die so genannte Zentraldoku-
mentfunktion alias Masterdokumentfunktion mog-
lichst meiden — oder nur ganz am Schluss zum Zu-
sammensetzen von Teildokumenten verwenden.
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Der WeiBraum: Tipps zur optischen Gestaltung

Sprechen wir nun iiber ein wichtiges Element in ei-
nem gut gestalteten Druckerzeugnis: den WeiBraum.
Mit weil gestrichenen Riumen hat das nichts zu tun
— auch die Minner in den weillen Kitteln bleiben da,
wo sie hingehoren.

Der Welﬁraum ist ein gestalterlsches Elemcnt'

Zu eng anemandcr gequetschte Textpassagen wuken
- uniibersichtlich und laden nicht zum Lesen ein. Schau

dir ein Buch oder eine Zeitschrift an: Uberall findest
. du groBere oder kleinere Abstinde — vor und nach
Uberschriften, zwischen Absitzen, um Abbildungen

" herum ... Auch der Zeilenabstand spielt eine wichtige

Ro]le
Reden wir uber dlese gestaltenschen Leerraume
Absatzabstand vor und nach

Friiher, bei der Schreibmaschine, musstest du Leer-
riume durch eine leere Zeile erzeugen — etwas ande-
res blieb dir gar nicht iibrig. In Word ist diese Technik
absolut tabu; hier arbeitest du mit den Abstinden Vor
und Nach.

Diese Eigenschaft kannst du fiir alle Absatzformate
festlegen, also fiir Uberschriften, Kisten, Zitate und
FlieBtext. Und zwar iiber FORMAT | ABSATZ — aber
selbstverstindlich in der Formatvorlage. Ich fordere
dich hiermit auf: Erzeuge WeiBraume! Lockere deinen
Text auf.

Vor allem das Trennen mehrerer Absitze durch solche
Abstinde gilt als modern — Du findest diese Gestal-
tungsvarlante auch in dlesem Heft

Uberschnften verpasse 1ch z. B generel.l einen groBe—

ren Abstand nach oben (vor) als nach unten (nach).
. Absitze erhalten nur einen Abstand nach, bei vor trage
ich 0 ein. Auch bei Bildern mit oder ohne Bildunter-
schrift wihle ich unterschiedliche Absatzabstinde.

Probiere einfach verschiedene Einstellungen durch,
drucke Probeseiten aus und lasse dein Gefiihl ent-

- scheiden! Nimm ein gutes Buch oder eine gute Zeit-
- schrift als Inspirationsquelle!

Abstand vor am Seitenanfang

Am Seitenanfang sollten Absitze und vor allem Uber-
schriften auch ganz dicht am Seitenanfang beginnen!
Und zwar ganz unbeeindruckt davon, welchen Absatz-

abstand du emgestellt hast.

Dle gingigen Layoutprogramme folgen dleser Praxns |
- Word setzt jedoch stur tiberall den eingestellten Ab-
satzabstand vor.

Dle Losung st snnpei — du musst sie nur finden:

1. Wihle EXTRAS | OPTIONEN und gehe wieder ins
Register Kompatibilitat.
Schaue zum Bereich Optionen
Setze ein Hikchen vor der Option "Abstand vor"
nach Seiten- oder Spaltenumbruch unterdriicken.

Nun sollte das Problem gelost sein.

Zeilenabstand

Der voreingestellte Zeilenabstand heiBt einfach, und
das empfehle ich dir auch. Einfach bedeutet: Der Ab-
stand betrigt das 1,2-fache der Hohe der groBten
Schriftart. Dadurch bleibt noch etwas Luft zwischen
den Zeilen. Uberpriife es iiber FORMAT | ABSATZ.

I Auchmmmmmsedauwmsehr

Der Haken: Du hast Formeln in deine Zeilen einge-
baut? Oder Zeichen, die in einer groBeren Schriftart
geschrieben wurden, z.B. Computerquelltexte? Dann
rutschen die Zeilen an diesen Stellen ggf. etwas aus-

einander. In diesem Fall empfehle ich dir die Option
Genau! Lege am besten einen Wert fest, der um meh-
rere Punkte hoher liegt als die GroBe der Schriftart.

Hurenkinder und Schusterjungen

.. sind einzeln stehende Zeilen am Seitenanfang bzw.
-ende. Hast du die richtige Einstellung vorgenommen,
nimlich das Hikchen bei FORMAT | ABSATZ, Register
Zeilen- und Seitenumbruch gesetzt, werden sie, Word sei
Dank, automatisch vermieden. Das Ganze nennt sich
Absatzkontrolle und sorgt dafiir, dass sich immer min-
destens zwei Zeilen ,,zusammenkuscheln®.
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Kunterbunt oder schwarzwei3? Bilder und Grafiken

Im letzten Vergleichstest der c’t fiel Word wieder mal
mit Pauken und Trompeten durch. Das Einfiigen von
Grafiken und FuBBnoten wurde als Krimi ohne Happy
End bezeichnet. In Ausgabe 7/2004, Seite 171,
schreibt das Fachmagazin:

Deshalb wihlten wir die Option ,,Mit Datei verkniipfen “
und konnten auf diese Weise immerhin 50 Bilder unterbrin-
gen. Bereits ab der zwanzigsten Grafik aber stieg der
Adrenalinspicgel des Testers spiirbar an, denn Nummer 20
sprang, ruckelte und nahm nur widenwillig die ihr zugedachte
Position ein ...
denken ...

an gezieltes Layouten war nicht mehr zu

Nun weiB ich nicht, wie die Jungs getestet haben,
denn verstehen kann ich diese Aussage nicht. Im Ge-
genteil: Ich argere mich iiber solche Horrorszenarien!
Bei den KnowWare-Titeln gibt und gab es nie
Schwierigkeiten mit der Position und Anzahl der Gra-
fiken. Bei etlichen meiner Hefte handelt es sich jeweils
um weit mehr als 100 Abbildungen! Man braucht nur
das notige Know-how und etwas Erfahrung. Und dar-
an mochte ich dich nun teilnehmen lassen.

Welche Formate sind ideal?

BMP fiir Pixelgrafiken

Bei Pixelgrafiken schwiarmen Profis von TIFFE ich je-
doch schwirme vom Bitmap-Format. Tatsachlich,
Riesendateien mit der Endung . bmp vertragen sich
wunderbar mit Word-Dokumenten! Das Bitmap-
Format ist schlieBlich das hauseigene Format von
Microsoft. Aufwindige Konvertier- und Importvor-
ginge entfallen — die Gefahr von Abstiirzen wird mi-
nimiert. Aber auch beim Konvertieren deiner Dateien
nach PDF werden die Abbildungen platzsparend gesi-
chert und die Qualitat stimmt.

Know%ne macht seit Jahren dl_ ‘aﬂarbesten

Erfahrungen mit BMPs.'

Auch die aus dem Web bekannten Formate GIE JPEG
und PNG mag Word sehr gerne. Mit welchem Pro-
gramm erstellst und bearbeitest du derartige BMP-
Dateien? Klar, Paint von Windows geht. Ich bevorzuge
das Shareware-Programm Paint Shop Pro. Besonders
die immer noch erhiltliche alte Version 3 gefillt mir
gut. Sie ist schlank und erlaubt schnelles Arbeiten.

Vektorgrafiken einbinden

Du benotigst Vektorgrafiken? Zeichne doch einmal
direkt mit den Zeichnungsfunktionen von Word
(Symbolleiste Zeichnen). Die Ergebnisse konnen sich

sehen lassen — auch im professionellen Druck! Tipp:
Mehrere Objekte solltest du am Schluss markieren
und per Kontextmeniibefehl gruppieren (zusammen-
fassen). Auch Vektorgrafiken im Format EPS (En-
capsuled PostScript) harmonieren gut mit Word. Sol-
che Abbildungen kannst du z.B. in Illustrator oder
Corel Draw erstellen und dann so mit dem Word-
Dokument verkniipfen, wie weiter unten gezeigt.

n EPS-Format bleiben
nen unangetas Werin du
| solche Abbildungen mit Word verkniipfst, kannst du
| die daraus erzeugten PDFs ohne Konvertierung
. farbecht drucken lassen. Beit CMYK-TIFFs jedoch
gehen die CMYK-Informationen in Word verloren
i dem als RGB betzachtet'

Ablageplatz der Dateien

Zuriick zu den externen Abbildungen. Ich empfehle
dir: Lege alle Abbildungen in denselben Ordner, in
dem sich deine Word-Datei beﬁndet'

Graﬁk-Spelchcrordner ﬁu‘ Pro_]ekt: festlegen

In welchem Ordner befindet sich die aktuelle Pro-

. jektdatei? Stelle genau diesen Ordner auch als globalen
- Grafik-Speicherordner in Word ein. Wahle EXTRAS|
OPTIONEN und gehe ins Register Speicherort fiir Datei- |
. en. Schaue zum Dateityp Clipartgrafiken. Auch wenn
die Bezeichnung in die Irre fiihrt — dieser Pfad gilt ab
- jetzt fiir alle Grafikobjekte, die du in Word einfligen
kannst.

Einfligen der Grafiken

Wie fligst du die Grafiken nun in deine Word-Doku-
mente ein? Das gelingt iiber EINFUGEN | GRAFIK | AUS
DATEI. Wiihle die gewiinschte Abbildung aus, klicke
auf die Pfeil-Schaltfliche neben EINFUGEN. Klicke auf
MIT DATEI VERKNUPFEN!

eh':empfehle 1 Blich |
- Word-Dokumm a verkniipfen. Das __gtit vor allem
dann wenn du viele Grafiken vetwendest'

Auf diese Art wird ein Verweis auf die Abbildung ein-
gefligt, deine Word-Datei bleibt schon schlank, und du
kannst die Grafiken jederzeit bequem nachbearbeiten.
SchlieBlich liegen sie als separate Dateien vor.
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Position der Abbildung

Seit Word 2000 wird eine Grafik per Standard ,,Mit
Text in Zeile" eingefligt. Das empfehle ich dir — so
flieBt sie ideal im Text mit. Spendiere deiner Abbil-
dung stets einen eigenen Absatz. So sparst du dir viel
Arger und es klappt prima!

Es gibt aber mehr Umbrucharten. Rechtsklicke auf
die Abbildung und wihle den Befehl EIGENSCHAF-
TEN und sieh dir im Register Layout an, welche Mog-
lichkeiten sich anbieten:

Umbruchart

Auswirkung im Text

Mit Text in Zeile Die Grafik benimmt sich wie ein (riesiges)
Textzeichen. Sie lasst sich nicht frei ver-
schieben. Das ist die stabilste Umbruchart!

Rechteck Der Text flieBt rechteckig um die Grafik.

Passend Der Text flieBt genau um die Konturen der

Grafik.

Hinter den Text iDie Grafik liegt hinter dem Text. Der Text be-
findet sich im Vordergrund, die Grafik scheint
durch. Diese Einstellung ist ideal, wenn du
iein Wasserzeichen simulieren willst!

Vor dem Text  |Die Grafik liegt vor dem Text. Die Grafik be-
findet sich im Vordergrund und verdeckt evil.

einige Textstellen.

Rechteck und Passend empfehle ich nur dann, wenn du
GroBe und Position der Abbildungen nicht mehr ver-
indern wirst. Riithre den Umbruch nach Einfiigen
und Ausrichten nicht mehr an!

Noch ,,empfindlicher” sind die Positionsrahmen, da
sie zu schnell an andere Stellen rutschen. Dafiir passen
sie sich auch nachtriglich an, wenn du die GroBe der
Abbildungen anderst.

Du mdchtest Abbildungen mit Textfluss erzeugen?
Dann empfehle ich dir etwas anderes ganz Verriicktes:
Packe sie in eine unsichtbare Tabelle, genau wie im
Web. Eine Zelle dient zur Aufnahme der Grafik, drum
herum wird liebevoll der Text arrangiert! Das mag
vielleicht mehr Arbeit machen — dafiir bleiben die
Grafiken aber zuverlissig an threm Platz.

Grafik per Makro einfiigen

Du musst hiufig Grafiken in deine Projekte einfligen
und findest die Befehlsfolge EINFUGEN | GRAFIK | AUS
DATEI,VERKNUPFEN MIT auch umstindlich und lang-
wierig? Dann habe ich eine tolle Losung fiir dich.

Das folgende Makro macht das Einfiigen von Grafiken
zum Kinderspiel: Ab jetzt tippst du nur noch den Da-
teinamen in einen Absatz, beispielsweise bild.bmp.
Dann wihlst du das Makro, das du dir hoffentlich auf
eine Schaltfliche oder Tastenkombination gelegt hast.
Und zack — schon fiigt Word die Datei ein und ver-
kniipft sie mit deinem Dokument! Wichtig zu wissen:
Die Grafik benimmt sich dabei wie ein Zeichen, es
gibt also keine Probleme mit dem Verrutschen.

Einzige Voraussetzung: Die Grafik befindet sich im
gleichen Ordner wie die Word-Datei!

Was macht das Makro? Es ,,nimmt den von dir notier-
ten Dateinamen” und fiigt diesen mitsamt Feld auto-
matisch in das Word-Dokument ein.

Am Schluss verpasst mein Makro deiner Grafik die
Formatvorlage bild. Diese letzte Zeile musst du ggf.
anpassen oder — falls du diese Vorlage nicht nutzen

mochtest — ganz weglassen!

Sub GrafikEinflgen()

' Makro zum Einfligen der Grafiken in ein Word-Dokument
' Version 3, Autor: Johann-Christian Hanke, 1999-2004

Dim Grafik As String

Selection.HomeKey Unit:=wdlLine, Extend:=wdExtend

Grafik = Selection.Text

Selection.Delete Unit:=wdCharacter, count:=1
Selection.Fields.Add Range:=Selection.Range, Type:=wdFieldEmpty, _

PreserveFormatting:=False

Selection.TypeText Text:="INCLUDEPICTURE """ & Grafik & """"

Selection.Fields.Update

Selection.MoveRight Unit:=wdCharacter, count:=1
Selection.Style = ActiveDocument.Styles("bild")

End Sub
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Deutsche Sprache — schwere Sprache! Das merke ich
immer dann, wenn ich in meinen E-Mail-Briefkasten
schaue und die ,,Post” mancher Zeitgenossen lesen
muss. Doch selbst Biicher und Zeitschriften werden
heutzutage immer schlampiger korrigiert — auch bei
nambhaften Verlagen. (Selbst in unsere Know Ware-
Hefte schleicht sich mal der eine oder andere Fehler
ein.)

Ich rede an dieser Stelle nicht tiber so offensichtliche
- Fehler wie das vergessene Leerzeichen nach Punkt
oder Komma. Das machen nur Anfinger. Es geht um
. Fehler auf hoherem Niveau!

Der letzte Korrekturgang heiBt Schlussredaktion und
ist fiir professionelle Texte unerlisslich!

Vermeide die ss-Unsitte

Mit Einfithrung der neuen Rechtschreibung wurde
das B in vielen Fillen durch ss ersetzt.

I Aber nicht in”allen Fillen!

Meine groBte Bitte: Lerne den richtigen Umgang mit
ss und B! Genau hier herrscht groBes Chaos.

Manche Schreiber neigen zu einer Art Ubergenerali-
sierung,. Sie machen schlichtweg aus jedem f ein ss!
Nicht nur Anzeigen in Zeitschriften, selbst groBe Por-
tale wie Spiegel.de sind nicht vor solchen Fehlern ge-
feit.

. Was in der Schweiz erlaubt ist, gilt noch lange nicht

. fiir Deutschland oder Osterreich!

Die Regel heilit:

* Nach kurzem Vokal wird ss geschrieben.

* Nach langem Vokal und nach Gleitlauten wie z.B.
ei dagegen weiterhin f3!

So heiBt es schlieflen, heifien und Fuf3, aber Schioss bzw.

Kuss! Sprich es dir vor: Schoff (langer Vokal) und

Schloss (kurzer Vokal). Schlieflen und verschlissen. Der

Fraff und der Hass.

Zum Gliick macht dich die Korrekturfunktion von

Word in der Regel auf deinen Fehler aufmerksam. Du
musst sie nur einschalten!

Mehrzahlform von Abkiirzungen

Besonders grauenhaft finde ich den falschen Gebrauch
der Mehrzahl. Da richtet sich das Faltblatt des Jugend-
vereins an alle Oma’s und Opa’s — und jedem nur
halbwegs gebildeten Sprachfreund entgleisen die Ge-
sichtsziige. Wenn dir bis jetzt noch nichts aufgefallen
sein sollte — der Apostroph muss weg!

Weniger auffillig aber trotzdem falsch: Der Apostroph
bei der Mehrzahlform von Abkiirzungen. Meine Bitte:
Halte dich an die korrekte Mehrzahlform bei Abkiir-
zungen wie LKW oder PC. Auch wenn es die Praxis
immer wieder falsch vormacht: Hier hat ein Apos-
troph ebenfalls nichts zu suchen! Es heiBit korrekt
PCs, nicht PC*%.

Beachte aber auch, dass es z.B. die AGB und nicht die
AGB:s heiBt. Mehrzahlbildungen wie Infos sind richtig!
Also heiBit es nicht Info’s.

Zugelassen: Genitiv-Apostroph

Zum Leidwesen vieler Germanisten ist der Apostroph
vor dem Genitiv-s inzwischen zugelassen. Was im
Englischen gang und gibe ist, darf nun auch im Deut-
schen geschrieben werden.

Peter’s Wurstbude ist also inzwischen genauso korrekt

wie Peters Wurstbude. (Auch wenn viele gar nicht wuss-
ten, dass die erste Schreibweise frither falsch war.)

Weitere typische Fehler

In der Schlussredaktion fallen den Redakteuren im-
mer wieder die gleichen Fehler auf. Es sind zwar
Kleinigkeiten, aber unsere Korrektoren sind hier recht
penibel!

= 5o genannte getrennt schreiben

Falsch ist sogenannte, richtig dagegen so genannte. Dieses
Wort wird getrennt geschrieben!

®  sodass zusammen schreiben

Richtig ist, dass es zwei Varianten gibt. Ich empfehle

jedoch die Zusammenschreibung, also sodass in einem
Wort.

= im Allgemeinen, im Folgenden

Bei Wendungen wie im Allgemeinen oder im Folgenden
schreibst du das zweite Wort groB!
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Die Macht der Gewohnheit ist groB. Denn nur so Benutzerworterbuch

kann ich es mir erkliren, dass einige der auf der Vor- Egal ob du die Korrektur per Kontextmenii oder mit

seite erwahnten Schreibsiinden auc.h von ET?BCHTF“‘ startest: Irgendwann stoB8t du auf das Benutzer-
men begangen werden. Und zwar immer wieder! worterbuch.

Wir sind auch nicht ganz SChu].CuOS, 1!'1 einer neuen
Der Befehl HINZUFUGEN bzw. HINZUFUGEN ZUM

Serie hatten wir — zumindest in den ersten Ausgaben ) e )
— massive Probleme mit dem richtigen Gebrauch von WORTERBUCH nimmt das korrigierte Wort ins Be-

ss und B. ;ﬂ’:‘l?ltzerworterbuch aqu.'..‘

Das verstehe ich nicht, denn die Rechtschreibpriifung Also aufgepasst und nichts Falsches hinzugefligt! Sonst
von Word macht dich relativ zuverlissig auf solche wunderst du dich hinterher, warum Word deine Feh-
Fehler aufmerksam. Du musst sie nur einschalten! ler nicht mehr findet!

Welche Benutzerwdrterbiicher es gibt? Finde es her-
aus iiber EXTRAS | OPTIONEN, Register Rechtschrei-
bung und Grammatik, Schaltfliche BENUTZERWOR-
TERBUCHER.

[ customorc ..(Stu-tdar’d)
| I™" BENUTZER.DIC
M

Klar, keine Automatik wird je alle Fehler finden kon-
nen — auf diesem Gebiet ist der Mensch noch uner-

setzlich. Gelegentlich schlagt dir Word auch Unsinn
vor! Trotzdem hat mich die Qualitit der Recht-
schreibpriifung sehr iiberrascht — vor allem ab Word

Version 2002. Wenn es also ein Argument flir Word Benutzerworterbiicher sind Textdateien mit einer al-
gibt, dann vor allem dieses! phabetisch geordneten Worterliste. Du kannst sie von

Ubrigens: Die Optionen fiir die Rechtschreibpriifung Word aus bearbeiten — iiber die Schaltfliche ANDERN

findest du iiber EXTRAS | OPTIONEN im Register bzw. BEAR,BEITEN.Du kanjlst diese Textldateien mit
Rechtschreibung und Grammatik. der Endung dic aber auch iiber das Dateisystem aufru-

) b b bd RETE 17 fen, sie stecken in der Regel unter C:\Dokumente und
e dli}ilk = udRec_ o ﬂ-‘;)ung;;l_ Einstellungen\ <Nutzername>\Anwendungsdaten\Micro-
Ot?er i : w'al'lrend = El_ngabe b : - soft\Proof. Beachte, dass es versteckte Dateien sind, die
willst oder lieber nicht. Wenn dein Rechner nicht zu ;
] il s R du vorher ggf. erst sichtbar machen musst.
schlapp und die Datei nicht zu lang ist, funktioniert
die ,,Kringellinien-Priifung wihrend der Eingabe*

Binde gerne auch mehrere Benutzenworterbiicher ein

Zuriick zu Word! Fiir deine Benutzerworterbiicher
gilt: Du kannst auch mehrere Benutzerworterbiicher

recht gut. . : : .
e . abhaken: Wenn du ein neues bendtigst, klickst du cin-
Neue oder alte Schreibung? . fach auf die Schaltfliche NEU.

. Meine Meinung steht fest: Die neue Rechtschreibung o T

¢ ist vielleicht nicht der ,, Weisheit letzter Schluss® —
aber sie ist Gesetz. Und inzwischen ist in fast allen
Bundeslindern auch die Ubergangsfrist abgelaufen.
Also lasse das Hikchen bei Neue deutsche Rechtschrei-
bung im Register Rechtschreibung und Grammatik ge-
 sett oder ziche nach Bayern bzw. NRW. i Du kannst ein Benutzerworterbuch fiir alle oder ab

Word 2002 auch fiir ausgewihlte Sprachen giiltig ma-
chen.

Bei kleingeschriebenen Wortern berticksichtigt Word
auch die GroBschreibung, umgedreht geht das aller-

dings nicht.
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WeiBt du, was mich an manchen Anzeigen in Com-
puterzeitschriften stort? Sie sind das gestalterische
Chaos! Ich meine nicht nur die von irgendwelchen
Mitarbeitern schnell ,,zusammengeklickten Werbe-
texte — auch die Ergebnisse vieler Agenturen lassen oft
zu wiinschen ubrlg'

Nlcht Jeder Graﬁker ist ein guter Typograf nur well er

. ein teures Satzprogramm benutzt

Typograﬁe ist — kurz gesagt — dle Kunst dlf: rlchtlgcn

Proportionen fiir deine Texte zu finden!

Auch wenn Word kein ,,teures Satzprogramm® ist —
du kannst viel damit erreichen. Oft sind es die kleinen
Dinge, die den Anfinger vom Kenner unterscheiden;
du wirst sehen — bald fallen auch dir die grobsten ty-
pografischen Schnitzer an allen Stellen auf!

Gedanken- und Bindestrich

Reden wir zuerst tiber den Gedanken- bzw. Bin-
destrich. Denn gerade hier gibt es viele Missverstind-
nisse. Du schreibst ein zusammengesetztes Wort wie
Agar-Agar? Dann verwendest du den gewdhnlichen
Bindestrich (Minuszeichen). Dieser kiirzeste Vertreter
aller Striche wird Divis genannt. Du kennst ihn auch
von der Sﬂbentrennung

Der Gedankenstrlch _]edoch —er kommt 1nnerhalb

. von Sitzen zur Anwendung — wird durch ein anderes
. Zeichen erzeugt. Er ist etwas linger!

Wie erzeugst du solch einen Halbgeviertstrich? Nun,
du kannst dich aus dem Sonderzeichen-Vorrat von
Word bedienen —Wihle EINFUGEN | SYMBOL und
bediene dich.

Geviertstrich AIt+Str g-+hum -
Hal i =

5tra;+_
gter Trennstrich Strg+-

G roﬂf' Auswahl im Register Sonderzeichen

Natiirlich bietet Word auch eine Tastenkombination.
Halte die Taste gedriickt und tippe einfach den
Bindestrich auf der numerischen Tastatur — du findest
ihn rechts oben.

Achte darauf, dass die Anzeige NumLock nicht leuch-
tet, sonst funktioniert es nicht!

Word setzt den Gedan.kenstnch oﬁ automatzsch wenn
vor und nach dem Bindestrich ein Leerzeichen steht.
Dann erzeugt das Programm dank der AutoKorrektur
- (Register AutoFormat wihrend der Eingabe) aus dem
Binde- einen Halbgeviertstrich. Das ist nicht der Fall?
- Schalte die entsprechende Option Bindestriche durch
Gemertsmck ggf meder ein.

Du ﬁ'agst d.lch wozu wohl der la.nge Gevu:rtstrlch bc—
notigt wird? Das ist die Gedankenstrich-Variante aus
dem angloamerikanischen Sprachraum. Fiir meinen

Geschmack zu lang—dafiir entfallen allerdings die

Leerzeichen.

Streiten wir uns nicht iiber Geschmack, sondern wen-
den uns wieder der ,,mittleren* Variante zu!

Von-bis bei Angabe der Uhrzeit

Was viele nicht wissen: Dieser Halbgeviertstrich
kommt auch bei Passagen wie 12-14 Uhr oder 2-3
zum Einsatz! Er steht fiir bis.

In diesen Fillen musst du ihn allerdings manuell ein-
tragen, da die AutoKorrektur wegen der fehlenden
Leerzeichen , nicht anspringt™.

Schiitze deine Leerzeichen!

Bei der nichsten typografischen Geschichte greift dir
‘Word nicht mehr so komfortabel unter die Arme. Was
ich meine?

Achte darauf, dass Wortbestandteile wie z.B. 1. Mai
nicht auseinander gerissen werden. Das wirkt hisslich
und muss nicht sein!

Arbeite mit geschiitzten Leerzeichen: wie z.B. 1. Mai.
Setze also in kritischen Fillen statt eines normalen
von vornherein ein ,,geschiitztes” Leerzeichen. Dazu
dient die Tastenkombination + -
[Leertaste].

Du kannst auch den ,,Bindestrich schiitzen®, Dazu

tippst du [Strg] + [Umsch] + [-].

Gibt es auch halbe Leerzeichen?

Kommen wir nun zu den Feinheiten! Da wiren z.B.
die Worter, deren Elemente durch ein Leerzeichen

getrennt werden miissen, deren Bestandteile aber ei-
gentlich so eng zusammengehdéren, dass du aus opti-

schen Griinden gern auf dieses Leerzeichen verzich-
test. Ich denke an spezielle Abkiirzungen wie z.B.,
a.D,,1.V,, u.v.aa.m.; aber auch an das (zumindest zu
groBe) Leerzeichen hintern Titeln wie Dr. oder Prof,



Bel Blocksatz Z. B werdcn dlese Zelchen stark ausein-
ander gezogen. Das ﬁlhl"t zu hasshchen Lucken‘
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Genau aus diesem Grund verzichten viele Verlage —
zumindest bei den Abkiirzungen — komplett auf die
Leerzeichen! Sie schreiben z.B., z.T, u.v.a.m. und beu-
gen damit von vornherein dem ,,Auseinanderziehen™
vor. Der Haken: Laut Duden und DIN ist bei allen
diesen Wortern ein Leerzeichen vorgeschrieben. Und
da begmnen auch schon dle asthetlschen Pr::)blemeT

Dle Losung he1Bt auch hler wxeder Verwende ein ge-
schiitztes Leerzeichen.

Doch selbst dieser Abstand ist manchen Astheten im-
mer noch zu groB. (Ich gebe es zu, ich zihle dazu.)
Verpasse dem Leerzeichen einfach eine Schlankheits-
kur!

Elruge Experten empfehlen immer w1eder den /i—
Em-Abstand. Du findest ihn iiber EINFUGEN | SY-
MBOL im Register Sonderzeichen. Das ist nett gemeint
— aber kaum brauchbar. Denn nur selten wird dieses

,.Sonder-Leerzeichen* schmaler dargestellt als ein ge-
wohnhches Leerzelchen

AuBerdern ist der l/51—Em—Abstand kem geschutztes

Zeichen — die schon erwihnten Probleme mit dem
AuseinanderreiBen bestehen weiterhin!

Mein Tipp: Bleibe beim schon erwihnten geschiitzten
Leerzeichen und verkleinere es:

1. Markiere das geschiitzte Leerzeichen: Achte dar-
auf, dass du wirklich nur das Leerzeichen er-
wischst.

2. Reduziere die ZeichengroBe, z.B. auf 4 Punkt.
Oder verringere die Laufweite des Leerzeichens —
iiber FORMAT | ZEICHEN, Register Zeichenabstand.

3. Markiere die neue Abkiirzung und erstelle daraus
einen AutoKorrektur-Eintrag: Bei Eingabe von
z.B. entsteht z. B.

4. Vergessen, wie das geht? Markiere die neu gestal-
tete Abkiirzung und wihle EXTRAS | AUTO-
KORREKTUR-(OPTIONEN).

5. Beachte, dass du die Option Formatierten Text ab-
haken musst. Sonst wird das ,,kleine Leerzeichen®
als gewohnliches Leerzeichen betrachtet.

Du magst diese Automatik nicht? Auch ein Text-
baustein ist moglich: Wihle EINFUGEN | AUTO-
TEXT |NEU oder - und lege dein Kiirzel
fiir diesen so genannten AutoText fest.

Bitte nachtréaglich umwandeln

Du mochtest diese Abkiirzungen nachtriglich um-
wandeln? Die Abkiirzung ohne Leerzeichen soll in ei-
ne mit dem eben gezeigten ,verkleinerten Leerzei-
chen® umgewandelt werden?

In diesem Fall musst du mit einem Trick arbeiten —
mit mehrstufigem Suchen und Ersetzen. Das gelingt
mit + [H]: Probieren wir es gleich mit der
prominenten Abkiirzung z.B.:

1. Ersetze zuerst die Zeichenfolge z.B. im gesam-
ten Text durch z.#{HB. —ich gehe davon aus,
dass drei Rauten hintereinander nirgendwo an-
ders in deinem Text vorkommen.

2. Ersetze diese drei Rauten im zweiten Suchdurch-
lauf durch ein geschiitztes Leerzeichen, das du zu-
sitzlich z.B. mit der GroBe 4 Punkt formatiert
hast.

Warum sind zwei Suchliufe nétig? Der Grund ist ein-
fach: Im Feld Ersetzen durch kannst du leider nur die
gesamte Zeichenfolge formatieren.

Die Auswahl von Schrifteigenschaften fiir einzelne

Zelchen ist mcht moghch'

Wenn du magst kannst du deme Aktlonen aufzelch—
. nen und daraus ein Makro machen. So hast du diese
Befehle stets ,,auf Knopfdruck® parat. Wie du Makros
aufzeichnest, kannst du ab Seite 26 nachlesen. Wie du
. ein Makro auf eine Symbolleiste legst, siehst du auf
Seite 32f.
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GansefiiBchen und Apostroph

In den Anfangszeiten hatte Textverarbeitung nichts mit
Typografie zu tun. Selbst Word 2 fiir Windows kannte
per Voreinstellung nur die "geraden Anfiihrungszei-
chen" — genau wie die Schreibmaschine.

Heute findest du diese ,,parallelen Doppelstriche* nur
noch im Web, in Quellcode, in schlecht gesetzten Ma-
gazinen oder als gestalterisches Element. Im Druck
haben sie nichts verloren. In Deutschland sind folgen-
de Anfithrungszeichen zugelassen:

* ,typografische Anfithrungszeichen®
* franzosisch-dinische Anfithrungszeichen«

Alle neueren Versionen von Word setzen die typografi-
schen Anflihrungszeichen ganz automatisch und ziem-
lich zuverldssig. Selbst einfache GinsefiiBchen werden
n ihr ,typografisches Pendant* umgewandelt.

Der Service funktioniert aber nur, wenn du gleich das
erste Hikchen im Register AutoFormat wéihrend der
Eingabe gesetzt hast.

Das Argerliche: Word lisst sich nicht dazu iiberreden,
statt der typografischen generell die franzosisch-
dinischen Anfiihrungszeichen zu setzen. Ubrigens
ganz im Gegensatz zum OpenWriter/ StarWriter.
Viele Verlage verlangen aber, dass du diese edleren
GinsefiiBchen verwendest. Was machst du da?

Du bastelst dir einfach ein Makro, das diesen Job fiir
dich iibernimmt. Auf Seite 30 erklire ich dir genau,
wie du in diesem Fall vorgehen musst,

Du benougst auBer der Reihe doch elnmal gerade E
Anfihrungszeichen? Vielleicht fiir Computerquelltext?
- Flige sie iiber EINFUGEN | SYMBOL in deinen Text ein. '

Wenn du sie hiufiger benétigst, lohnt sich ein Auto-
Text— oder AutoKorrektur—Emtrag

Du hast dle eben erwihnte AutoFormat—Optmn ge-
setzt? Dann kiimmert sich Word freundlicherweise
auch noch um das richtige Zeichen fiir den Apost-
roph. Denn eine Schreibweise wie Peter's Pommes-Bude
ist unschon und falsch. Es muss Peter’s Pommes-Bude
heiBen. Wir hatten dartiber ja schon im ,,R echtschrei-
bungs-Kapitel” gesprochen.

Das Auslassungszeichen

Eine weitere kleine aber feine Besonderheit steckt im
Auslassungszeichen. Jeder kennt die drei Punkte, die
meisten setzen sie falsch! Dieses Zeichen gibt es in
zwei Varianten. Einmal zum Vervollstindigen eines
‘Wortes:

® Dasistn...

In diesem Fall setzt du das Auslassungszeichen ohne
Leerzeichen direkt hinter das Wort.

Im zweiten Fall ersetzt das Auslassungszeichen den
Reest eines Satzes. In diesem Fall ist unbedingt ein zu-
satzliches Leerzeichen erforderlich:

®  Der Satz ist .

Und noch etwas: Das Auslassungszemhen ist ein be—
- sonderes typografisches Zeichen. Es besteht nicht nur
emfach SO aus drel Satzpunkten'

Du ﬁlgst es mit folgendem Tastentrick ein: +

[a1t] + []. Statt [Strg] + [A1t] kannst du auch
driicken, das erfiillt die gleiche Funktion.

Word ab Version 2002 setzt das Auslassungszeichen in
der Regel automatisch, wenn du drei Punkte notierst.

Deafiir sorgt der entsprechende AutoKorrektur-
Eintrag.

Bitte nicht ,plenken“

Kennst du die Unsitte, vor einem Satzzeichen ein
Leerzeichen zu setzen ? Sie wird auch als ,,plenken*
bezeichnet. Was in Frankreich z.B. Sitte ist, ist im
Deutschen schlicht falsch.

In deutschen Texten wird nicht ,,geplenkt*.

Richtiger Umgang mit Schriften
.. ist eine Kunst, die nicht jeder auf Anhieb be-

herrscht — ich nehme mich da nicht aus.

Als Faustregel gilt:

®  Weniger ist mehr

*  Mische die Schriften nicht bunt durcheinander.

In FlieBtexten hat sich eine Serifenschrift wie die Ti-
mes oder Times New Roman gut bewihrt. Sie wurde
gerade fiir das Lesen von Texten in engen Spalten
(Zeitung) entwickelt.

Fiir Uberschriften kommen haufig sachliche, serifen-
lose Schriften zum Einsatz, Arial oder Helvetica sind
solche Vertreter.

Aber es gibt weitaus mehr Schriften. Manche Firmen
lassen sich sogar ihre eigenen Schriften gestalten. We-
niger ist mehr: Schau mal in ein gutes Buch hinein
(kein Computerfachbuch!): Oft findest du nur eine,
hochstens zwei Schriften vor.
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Schriftdateien im Fonts-Ordner: hier Garamond

Gute Schriften von Markenherstellern wie Adobe, Li-
notype oder URW sind teuer. Da kann es durchaus
sein, dass du allein fiir einen Schnitt schon 25-50 Euro
bezah]st Wle gesagt, ﬁlr einen Schmtt’

D1e meisten Schnften bestehen aus mehrerenVanan—
 ten, den Schnitten. Fiir jeden Schnitt ist auch eine ei-
i gene Datei erforderlich. Denn z.B. fiir Kursiv oder fiir

. Fett kommt jeweils eine komplett andere Variante zum

- Einsatz. Durch Fehler in Druckereien konnen Hefte
' oder Biicher fiirchterlich verhunzt werden — z.B.

wenn einige Schnitte fehlten. Du erkennst es z.B. an
- kursiven oder fetten Passagen, die auf elektronischem
Weg schrag geste]lt oder ,,doppelt gedruckt wurden

Eine gute Times besteht aus vier oder fiinf Schmtten -

Normal, Kursiv, Fett, Fettkursiv und Kapitilchen. Die
bei Windows mitgelieferte Times New Roman-Vari-
ante dagegen besitzt z.B. keinen eigenen Schnitt fiir
KAPITALCHEN und nur einen einzigen Schnitt fiir
Fett. Kapitilchen miissen auf elektronischem Weg er-
zeugt werden — durch Verkleinern der GroBbuchsta-
ben. Das sieht nicht so edel und harmonisch aus wie
bei einem echten Kapitilchenschnitt. Trotzdem ist die
Times New Roman eine gute Wahl — da sie gut lesbar
ist und im Druck keine Probleme bereitet.

Die Firma Softmaker (www.softmaker.de) bietet un-
zihlige Schriften zum kleinen Preis und man wundert
sich, warum die so billig sind — obwohl sie der Her-
steller vollmundig als ,,Premium-Schriften bezeich-
net. Unter Profis genieBen diese billigen Schriften
nicht immer den besten Ruf und auch ich habe damit
leider eher schlechte Erfahrungen gesammelt. Schade!

In der ersten Auflage von ,,Word 2000-2003 im
Schnellkurs* hiipfen die Buchstaben etwas auf der
Grundlinie herum. Eingesetzt hatte ich die ,,Berga-
mo* von Softmaker — eine ,,nachgemachte" Bembo.
Auch wenn das Laien kaum auffillt, mich stort das
schon! Die Moral von der Geschicht’: Nutze billige
Schriften nicht — auch wenn die Hefte preiswert sind.

Hochwertige Markenschriften bekommst du z.B. bei
www.fontshop.de, allerdings auch — und das ist die
Kehrseite der Medaille — zu unverschimten Preisen!

Kerning einschalten

Hochwertige Schriften verfligen tiber Kerning-Infor-
mationen — je héher die Qualitit, desto genauer sind
diese Informationen. Doch was ist Kerning? Kerning
sorgt dafiir, dass die Zeichenabstinde besser ausgegli-
chen werden. Wenn nach ,,W* oder ,, T* ein Klein-
buchstabe folgt, steht dieser optisch meist zu weit
rechts. Durch Kerning wird das korrigiert. Aber auch
Ligaturen wie fp oder st rutschen bei guten Schriften
dichter zusammen. Hochwertige Schriften besitzen
Informationen zu vielen hunderten solcher Buchsta-
benpaare mit individuellem Buchstabenabstand.

Wihle FORMAT | ZEICHEN. Gehe ins Register Zei-
chenabstand und aktiviere die Option Unterschneidung

ab ... Lege die MindestgroBe fest. Baue diese Eigen-
schaft auch in d1e Standard Vorlage em‘

Verglmchc selbst Das lmke Wort wurde mit, das rec,hte
ohne Kermng gcsetzt Walten Walten i

Es smd Feinheiten wie dlese d1e gute Schnften und

gute Textverarbeiter wie Word (oder OpenWriter)
auszeichnen! Die Schriften bringen die Kerning-Infos
mit, gute Textverarbeiter setzen diese um.

Flatter- oder Rausatz?

Welche Absatzausrichtung bevorzugst du? Linksbiin-
dig oder im Block? Profis raten dir zur linksbiindigen
Absatzausrichtung. Lange und kurze Zeilen wechseln
sich ,,rhythmisch ab“ — der Text flattert am rechten
Rand. So wie in diesem Heft!

Aber auch hier finden Typografen wieder Haare in der
Suppe: Flattert der Text zu stark, wirkt er ausgefranst.
Die Losung: Passe die Silbentrennung an — auch ma-
nuell. Puristen setzen ausschlieBlich bedingte Trenn-
striche mit + (-] und trimmen auf diese Weise
jede Zeile auf die richtige Linge: Bei sehr , kleinsilbi-
ger Trennung spricht man iibrigens auch vom Rau-
satz. Mir ist der Aufwand zu hoch und ich habe mich
fiir die recht zuverlissige Automatik entschieden: EX-
TRAS | SPRACHE | SILBENTRENNUNG — Hikchen bei
Automatische Silbentrennung. Verkleinere ggf. die Silben-
trennzone.Vor allem wenn du dich fiir Blocksatz ent-
scheidest, ist eine gute Silbentrennung unerlisslich.
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PDF — das schon erwihnte Portable Document For-
mat von Acrobat — ist der De-facto-Standard in der
Druckvorstufe. Mit Acrobat — nicht zu verwechseln
mit dem kostenlosen Adobe Reader (vormals Acrobat
Reader) — gelingt dir das Umwandeln der Word-
Dokumente in belichtungsfihige Satzdateien.

Ich empfehle Acrobat ab Version 4 — derzeit aktuell ist
die Versmn 7

Ubr1gens Nur in derVerszon 4 w1rd es d1r gelmgen

- nicht-lizenzierte Schriften in die Druckdatei einzu-
- binden. Neuere Versionen glinzen dagegen durch ein
r1g1des Rechtemanagement

Acrobat Distiller

Und nun zeige ich dir, wie das Umwandeln in PDF in
der Praxis gelingt. Denn gerade bei neueren Word-
Versionen musst du einiges beachten!

Ich verwende dabei die Acrobat-Version 5. In Version
4 und 6 gibt es geringe Abweichungen, das Prinzip
bleibt jedoch gleich:

1. Der Distiller-Druckertreiber ist als Drucker aus-
gewihlt? Uberzeuge dich: Wihle DATEI| DRU-
CKEN und schaue nach. Klicke zum Schluss auf
SCHLIEBEN. Wenn dieser Treiber schon einge-
bunden war, wihlst du dagegen die Schaltfliche
ABBRECHEN, da der SCHLIEBEN-Befehl in diesem
Fall nicht sichtbar ist.

2. Nun kontrollierst du den Umbruch noch einmal
ganz genau in der Seitenvorschau. Blattere Seite
fur Seite durch.

3. Achte darauf, dass alle Abbildungen sichtbar sind.
Die Abbildungen miissen im Hauptspeicher gela-
den sein — anderenfalls werden sie nicht mit in die
PDF-Datei ilbernommen.

4. 'Wihle DATEI| DRUCKEN — der Acrobat Distiller
ist ausgewihlt. Setze kein Hakchen vor der Opti-
on Ausgabe in Datei. Der Distiller druckt von
Hause aus in eine Datei — er erzeugt im Hinter-
grund sofort die PDF-Datei.

5. Vergewissere dich noch einmal, ob die Joboptions
richtig gewihlt sind. Klicke auf die Schaltfliche
EINSTELLUNGEN. Gehe ins Register Adobe-PDF-
Einstellungen und wihle die passenden Joboptions
im Listenfeld aus.

Druckerei_REISIG_X3
download_average_72_autom_minimum

Druckvorstu
eBook

- Hinter den schon erwihnten Joboptions verbergen

sich die Konfigurationseinstellungen fiir die Druck-

. vorstufe. Hier werden die Qualitit der Grafiken, das
 Einbetten von Schriften, Details zum Farbmanage- :
ment und andere drucktechnisch wichtige Einstellun-
 gen festgelegt. In der Regel sollte dir deine Druckerei
aber die passenden Joboptions zur Verfligung stellen.

- Im Notfall bietet auch Acrobat gut geeignete Vorein-
steﬂungen -2 B Dmckmrsmﬁz und Press

6. Ganz chhtlg ist die Opnon Schnﬁen nicht an
Distiller senden.

Per Voreinstellung sitzt hier ein Hikchen — Ac-
robat ab Version 5 will dir das Einbetten der
Schriften etwas schwerer machen!

7. Bestatige auch dieses Dialogfenster und klicke im
Drucken-Dialog auf OK.

Geduld — Acrobat schreibt nun die PDF-Datei. Das
kann je nach Leistungsfihigkeit deines Rechners mch-
rere Minuten dauern.

PDF-Datei als Korrekturausdruck
Zum Schluss solltest du diese PDF-Datei griindlich
korrigieren. Zuerst am Bildschirm — denn da fallen dir
schon einmal die grobsten Fehler auf: (Ich empfehle
dir die Ansicht, die zwei Seiten nebeneinander zeigt.)
Danach auf dem Papler’

Acrobat und auch der Adobe Reader erlauben es dlr
schlieBlich, deine Datei auf praktisch jedem Drucker

- auszudrucken —
Satzfehlern auf die Schliche, auch wenn du keinen
- PostScript-Drucker besitzt!

im Originallayout. So kommst du
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Typische Fehler beim Satz

Besprechen wir nun die hiufigsten Fehler im Satz.
Mir sind alle schon vorgekommen!

Fehlende Grafiken

Der Bestseller sind fehlende Grafiken. Zehn Grafiken
wurden eingebunden — die elfte fehlt! Achte vorher
drauf, dass alle Grafiken in der Word-Datei sichtbar
sind. Du musst — wie schon erwihnt — langsam durch
die Seiten durchblittern, damit die Grafiken im RAM

landen.

Silbentrennung

Besonders hiufig sind Fehler, die auf das Konto der

Silbentrennung gehen, vor allem auf das Konto der

automatischen Silbentrennung: Bequemlichkeit hat

eben ihren Preis! Zum einen handelt es sich um fal-
sche Silbentrennung, z.B. bei Fremdwortern oder

Computer-Fachbegriffen. Es kann aber zum anderen
auch zu Umbruchproblemen kommen: wieder ist die
automatische Silbentrennung schuld. Denn gelegent-
lich werden zwei Zeilen aufeinander gedruckt, ob-
wohl in der Word-Datei alles korrekt aussah.

Welche Schnften s1nd emgebettet?

Du hast Silbentrennungsprobleme? In diesem Fall
musst du nacharbelten — in Word:

Dle Losung Setze d1e Sllbentrennung manuell Daﬁll’

- gibt es zwei Methoden: Zum einen wihlst du EX-

. TRAS | SPRACHE | SILBENTRENNUNG und klickst auf
MANUELL. Nun geht Word mit dir den gesamten Text
durch —Wort fiir Wort.Viele bevorzugen jedoch die

| bedingten Trennstriche. Driicke immer dann [Strg] +
D wenn du eine Sl.lbentrennung benongst

Dle Arbelt mit der manuellen Sllbentrennung mache
ich mir nicht. Denn ich halte die Trennfunktion von
Word fiir recht zuverlassig.

Wenn mir eine Trennung nicht passt, hebe ich sie ein-
fach auf. Wie hebt man die Silbentrennung auf?
1. Markiere das Wort oder die Wortgruppe.

2. Wihle EXTRAS | SPRACHE | SPRACHE FESTLEGEN.
Entscheide dich fiir Rechtschreibung und Grammatik
nicht priifen.

3. Nach Klick auf OK — und hiufig nach einer ge-
wissen Wartezeit — wird die Trennung fiir diese
Passage entfernt.

Setze ggf. einen manuellen Trennstrich.

Makro fiir Aufheben der Trennung

Diese drei Schritte sind dir zu umstindlich? Ich habe
mir ein einfaches Makro gebaut und auf eine Schalt-
fliche gelegt

Sub Silbentrennung_aus()
Selection.NoProofing = True

End Sub

Probleme mit dem Zeichensatz
Aber auch Probleme mit dem Zeichensatz gibt es ge-
legentlich — vor allem wenn du zwei gleichnamige
Font—Varlanten auf delnem Rechner mstalhert hast

- Uberzeuge dich in Acrobat, ob alle Schriften richtig

ingebettet wurden. In Acrobat 5 wihlst du DATEI |

| DOKUMENTEIGENSCHAFTEN | SCHRIFTEN. Klicke auf |
ALLE SCHRIFTEN AUFLISTEN. Eingebettet Untergruppe
bedeutet iibrigens, dass nur diejenigen Zeichen einge-
. bettet wurden, die du auch verwendet hast. Das hat
zum einen lizenzrechtliche Griinde und spart zum an-
deren auch Spelcherplatz :

NlCht nur che bunt durchemander gewurfelten Schrlf-
ten von der Wald-und-Wiesen-Schrift-CD kénnen
sich mit den auf dem Windows-System schon instal-
lierten gleichnamigen Schriften ,,beien® — das kann
auch Druckerschriften passieren. Ich musste das nach
Installation meines Farblasers erleben — in den PDF-
Dateien fehlten plotzlich die Aufzahlungszeichen.

Erst nach Loschen der neuen Fonts aus dem Drucker-
ordner war das Problem behoben!

Du hast alle Satzfehler gefunden? Dann berichtigst du
diese in Word und schreibst eine zweite Satzdatei. Die-
se sollte noch einmal auf Rechtschreibfehler hin ii-
berpriift werden!

B PDF X/3

Tipp:Verwende PDF X/3, das ist ein ,strenger” Un-
terstandard von PDE der Probleme vermeidet und so
fiir besonders zuverlissige Druckergebnisse sorgt. Der
Acrobat Distiller ab Version 6 kann PDF X/3 erzeu-
gen, unter www.pdfx3.org findest du eine Freeware
(z.B. fiir Acrobat 5) zum Erstellen von PDF X/3.
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Schutz vor Makroviren

Du méchtest eine fremde Word-Datei 6ffnen, hast
aber Angst vor Makro-Viren? Du willst nicht extra
die Sicherheitsstufe verstellen, wie auf Seite 31

gezeigt?

Personliche Daten entfernen

Word-Dateien besitzen einen groBen Sammeltrieb.
Oft speichert Word Informationen, die du vielleicht
nicht an Dritte weitergeben wolltest. So hatte das ge-
falschte ,,Irak-Dossier” von Tony Blair seine wahre
Herkunft durch Spuren im Word-Dokument verraten
— alles Lug und Trug!

Tipp: Gib wichtige Dokumente nicht als Word-Datei,

- sondern im PDF-Format weiter. Dabei werden keine
- versteckten Daten weitergegeben!

Dateieigenschaften

Die offensichtlichsten , Datenverriter verbergen sich
hinter den Dateieigenschaften, zu finden iiber DATEI|
EIGENSCHAFTEN, Register Zusammenfassung. Uberle-
ge, ob und welche Daten du hier eintragen méchtest.

Schnellspeicherung deaktivieren

Uberpriife das Register Speichern unter EXTRAS | Op-
TIONEN. Hier darf keinesfalls die Schnellspeicherung zu-
gelassen werden. Denn die sorgt dafiir, dass geldschte
brisante Passagen trotzdem noch sichtbar sind — mit
einem speziellen Text- bzw. Hex-Editor.

Uberarbeitungsmodus abschalten

Achte darauf, dass der Uberarbeitungsmodus deakti-
viert ist. Es darf kein Hikchen bei EXTRAS | ANDE-
RUNGEN VERFOLGEN stehen. Denn sonst protokolliert
Word alle méglichen Anderungen an der Datei mit!

Datensicherheitsoptionen

Ab Word 2002 gibt es unter EXTRAS | OPTIONEN das
Register Sicherheit. Schaue zum Bercich Datensicher-
heitsoptionen. Hier kannst du das erste Hikchen ent-
ternen, das zweite setzen. Dabei werden allerdings
auch in der Datei gespeicherte Makros angemeckert.

Remove Hidden Data

Microsoft bietet dir ein Tool an, das alle versteckten
Daten aus Word 2002 und 2003 entfernt. Es heiBt
Remove Hidden Data und kann hier bezogen werden:
www.microsoft.com/download. Nach Installation fin-
dest du im Menti Datei einen Befehl REMOVE HID-
DEN DATA vor.

Ich wiirde dieses Tool mitVorsicht genieBen — vor al-
lem bei Texten mit fertigem Layout. Im Zweifelsfalle
werden auch Index-Eintrige, Kopf- und FuBzeilen
geloscht!

Mit Kennwort speichern

Im Gegensatz zu frither soll der Kennwortschutz von
Word inzwischen sehr sicher sein, egal ob bei Word
2000 oder hoher. Superrechner wiirden Tage benoti-
gen, ein gut gewiahltes Passwort zu knacken. Hat
Microsoft einen Nachschliissel?

Lege das Kennwort im Speichern-Dialog fest, und zwar
iiber den Mentipunkt EXTRAS. Bei Word 2000 wihlst
du ALLGEMEINE OPTIONEN, ab Version 2002 jedoch
die SICHERHEITSOPTIONEN. Tipp: Lies die Hilfe-
Anleitung zum Thema Kennwort und probiere es
vorher ,,im trockenen* aus.

Abstiirzen vorbeugen

Jawohl, Word stiirzt ab. Recht hiufig sogar. Mein Ein-
druck: Je neuer die Version, desto schlimmer wird es
(wieder).

Besonders die Seitenansicht war und ist der groBe
Knackpunkt. Mein Tipp: Speichere, bevor du die Sei-
tenansicht aufrufst — die meisten meiner Abstiirze pas-
sieren in der Seitenansicht.

Uberhaupt: Speichern, speichern, nochmals speichern

— so lautet meine Devise.

Sehr gute Dokumentwiederherstellung

Word 2002 mag vom subjektiven Eindruck her insta-
. biler geworden sein — die Dokumentwiederherstel- :
- lung hat sich sehr verbessert! Auf Wunsch startet Word
neu und versucht, die aktiven Dokumente wiederher-
zustellen. Achte jedoch unbedingt auf das Speicherda-
- tum der Dateien. Oftmals ist die von Hand gespei-

- cherte Datei neuer und du wiirdest beim Wiederher-
stellen Daten verlieren.
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Deine Word-Datei wird langsam und langsamer? Das
Dokument ist kaputt oder kurz vor dem Kollaps?

Hier ein paar weitere Tipps und Tricks, mit denen du
das Problem hoffentlich in den Griff bekommst! Pro-
biere die Tipps in dieser Reihenfolge durch. Je tiefer
ein Tipp steht, desto spiter solltest du ihn probieren!

Speichern im Fremdformat

Exportiere deine Datei in ein Fremdformat. SchlieB-
lich bringt Word etliche Export- und Importfilter mit.

Danach importierst du sie wieder aus diesem Format
zuriick nach Word. Dadurch wird ggf. der grobste
,Dreck” entfernt.

Folgend Formate empfiehlt Microsoft:

* Rich Text-Format (*.rtf)

"  Webseite (*.htm; *.html)

* Format eines beliebigen anderen Textverarbei-
tungsprogramms

*  Nur Text (*.txt)

Je weiter oben das Format in der Auflistung steht, des-
to besser. Denn beim Format Nur Text gehen auf jeden
Fall alle Formatierungen verloren. Und das kann sehr
argerhch sein!

Du kannst auch versuchcn demWord Dokument in

. WordPad zu 6ffnen. Wenn du Gliick hast, gelingt we-
nigstens das! Wihle vorher bei Dateityp Word fiir Win-
dows 6 0 aus.

Kopleren in ein neues Dokument
Schon gewusst? Oft hilft das Kopieren des gesamten
Word-Dokuments ohne die letzte Absatzmarke! Gerade
die letzte Absatzmarke beinhaltet viele Formatierein-
stellungen, die korrupt sein konnen.

Fiige das Kopiergut in ein neues Dokument ein.

Einfiigen in ein neues Dokument
Offne ein neues, leeres Dokument und wihle DATEI|
EINFUGEN. Suche deine Datei heraus und versuche,
sie auf diese Weise zu retten!

Offnen mit Fremdprogramm

Das klappt alles nicht? Offne deine Datei mit einem
Fremdprogramm. Hervorragende Filter besitzen z.B.
die Programme Star- bzw. OpenWriter
(www.openoffice.org) oder der Textmaker von Soft-
Maker (www.softmaker.de).
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Hervorragender Importfilter von Star- bzw. OpenWiiter

Offne also deine Word-Datei mit einem dieser Pro-
gramme. Speichere sie dann dort zB. im Format Word
oder RTF wieder ab.

Unbeschéadigte Teile kopieren
Sind nur einzelne Teile deines Dokuments beschidigt?

Dann kopiere die nicht beschidigten Teile Schritt fiir
Schritt.

Achte dabei auch auf evtl. Abschnittswechsel. Kopiere
in diesem Fall jeweils den Teil vor einem Abschnitts-
wechsel. Da auch die Abschnittswechsel Formatie-
rungseinstellungen speichern, solltest du sie 1m Zwei-
felsfall nicht mit tibertragen!

Offnen als reine Textdatei

Das hilft alles nichts? Versuche die Datei wenigstens als
Text zu 6ffnen. Wihle in Word DATEI | OFFNEN und
entscheide dich bei Dateityp fiir den Eintrag Text aus
beliebiger Datei wiederherstellen.

Zwar gehen alle Formatierungeinstellungen und Fel-
der verloren — im Zweifelsfall bleibt aber wenigstens
der Text erhalten.
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10 Jahre KnowWare - was kénnen wir noch fiir dich tun?

® (ber KnowWare

KnowWare ist Erfinder der ,,Computer-Softbook-
Reihe* und Marktfiihrer in Deutschland. Praktisch
jeden Monat geben wir zwei Hefte zu Computer-
themen heraus,

= preiswert, sympathisch und verstindlich.

Wir vertreiben unsere Titel iiber Zeitschriftenkioske
und ausgewihlte (Bahnhofs-)Buchhindler. Die meis-
ten Titel sind auch nach Jahren noch erhaltlich. Sie
werden regelmiBig nachgedruckt und ggf. aktuali-

siert.

KnowWare gibt es seit nunmehr acht Jahren in
Deutschland. Fiir diesen Erfolg méchten wir uns
auch bei dir, lieber Leser, herzlich bedanken!

M Autor werden
KnowWare sucht stets gute Autoren zu allen interes-

santen Themen. Du bist ausgewiesener Spezialist auf
einem bestimmten Gebiet? Du hast einen Vorschlag?
Her damit! Schreibe eine E-Mail an unseren Lektor
Karl Antz,

lektorat@knowware.de.

Bitte vergiss nicht folgende Angaben:

#  Themenwunsch

* Terminvorstellung

= Name, Anschrift, Telefon, E-Mail-Adresse
= Alter

=  Vorerfahrungen

Als Betreff der Mail schreibst du
Bewerbung als Autor fiir ... (Thema einsetzen).

PS.Wir ermutigen auch Anfinger, sich bei Know-

. Ware zu bewerben! Entscheidend sind nicht die
Zahl der Veroffentlichungen oder das Alter, sondern
- fachliches Know-how, Engagement und natiirlich
 ein sehr guter Schreibstil.

B Aus unserem Verlagsprogramm

KnowWare hat 120 Hefte zu allen Themen rund um
den Computer im Sortiment — allesamt in der Regel
sofort lieferbar! Wir geben dir an dieser Stelle einen
kleinen Auszug aus unserem Verlagsprogramm. Eine Lis-
te aller PC-Titel findest du auf Seite 63 bzw. unter
www.knowware.de. Kennst du schon folgende interes-
sante Hefte?

% Word fir Studenten (5. Aufl.
2005), 80 Seiten, 4,- EUR

Johann-Christian Hanke

Fiir alle, die lange Texte verfas-
sen: Hier lernst du alles iiber
Gliedern und Nummernieren,
FuBnoten, Zitate, Quellennach-
weise, Inhaltsverzeichnis, Index,
Querverweise, Grafiken. 4. Aus-
gabe: Nicht nur fir Studenten!

% Word 20002003 im Schnell-
kurs, 64 Seiten, 4,- EUR

Johann-Christian Hanke

Der praxisorientierte Schnellkurs zu
Word: Visitenkarte, Fotokalender,
Vereinszeitung, Logo, Bericht ...
Mit vielen Ubungen und mit hoch-
karitigen Tricks. Komplett in Far-
be!

! Diagramme mit Excel 2003
(2002/XP), 64 Seiten, 4,- EUR
Thomas Barkow

In diesem Heft geht es um alle tech-
nischen Fertigkeiten, die man be-
herrschen muss, um ein Diagramm
zu erstellen und zu gestalten: Dia-
gramm-Assistent, Titel, Legende,
Achsen u.v.a.m.

& KnswWare 7}
Basios!
# HomePages &
7 fur Einsteiger "

! Homepages fiir Einsteiger,
80 Seiten, 4,- EUR

Johann-Christian Hanke

Schritt fiir Schritt lernst du alles,
was man zum Erstellen einer
Homepage wissen muss, von A
wie Anbieter bis Z wie zum Schluss
bei den Suchmaschinen anmelden. Im
Heft geht es um ,,HTML in
Handarbeit™.



Ubersicht Giber das Verlagsprogramm 63
120 leicht verstdndliche Titel ab 4,- € 4 Datenba Nr | €
Start mit Access 2 107 | 4
Ubertragen in das Faxbestellformular a. d. Riickencover --> Start mit Access 7/97 146 4
Oder gleich onlme bestellen' www.knowware.de Access 2000 fur Einsteiger 162 4
Linux . - = | Nr. € | |Access 97/2000 fiir Fortg. 154 | 4
Linux fur Ernstelger 153 | 4 |[Access 2002 fir Einsteiger (wieder lieferbar!) 172 | 4
Umsteigen! ... auf Linux E20 4 Access 2003/2002 leicht ver.. . (Neuaufl. v. 172] 173 4
Linux fir Poweruser E22 4 Access 97/2000: Formulare u. Berichte P18 4
Linux im Windows-Netzwerk leicht & verst] M07 4,40 | |Access 2002/3: Formulare u. Berichte 182 4
PowerPo Access mit Makros automatisieren P29 4
Start mit PowerPoint 7 140 4 Start mit Datenbanken und SQL 131 4
PowerPoint 2000 fiir Einsteiger, 3. Aufl. 2005 [ S01 B helle
PowerPoint XP/2002/2003 Emst P32 4 Excel 2000 2003 Schnellkurs . Ubungen 186 4
Programmierung - ' - Excel VBA Makro- Programmrerung (Ver. 5/95) | 126 4
C++ leicht und verstandlu:h (neu 2005) S08 | 5,20 [VBA-Programmierung mit Excel (ab 2000) MO06 | 4,40
C++ fur Einsteiger EO6 4 Excel 97 fur Einsteiger 156 4
CGI & Perl fiir Einsteiger P15 4 Excel 2000 fir Einsteiger 169 | 4
Java2 fir Einsteiger P19 | 4 Excel 2000 fir Fortgeschrittene P20 <
|Spiele in Flash 174 4 Excel 2002 flr Einsteiger 179 4
[Delphi fur Einsteiger E21 | 4 ||Excel 2003 (02/XP) fur Fortgeschrittene P35 | 4
siehe auch PHP, MySQL, XML JavaScrl t -- Diagramme in Excel (2003, 2002/XP) 185 4
[0 5 Biidbe D 8 s@ BT DEQCOra %
Start mit Wmdows 3.11 105 4 Bildbearbeltung fur Einsteiger (3. Aufl. 2005) | P16 | 4
Start mit Windows 95 139 4 CorelDraw 7-10 fur Einsteiger P23 4
Windows 95 flr Einsteiger 148 4 Paint Shop Pro 5/6 flr Einsteiger P10 4
Windows 2000 fiir Einsteiger EO05 4 PhotoShop LE flr Einsteiger S05 | 4
Windows 2000 fir Fortg. P17 | 4 |[PhotoShop 6.0 fiir Einsteiger E15 | 4
Windows ME/98 fiir Einsteiger 166 4 WebDesign mit Fireworks P31 4
Windows-Netzwerke fir Einsteiger, 5. Aufl. | E14 | 4 | [Digitalfotografie und Bildbearbeitung 4
Windows Super User P25 | 4 Brennen, Hardware, Musik und Video
Windows Tips und Tricks (Version 95/98) P02 4 Nero 6 Reloaded: Daten, Audio und Video <
WLAN fir Einsteiger E19 4 CD & DVD brennen mit Nero 176 4
Windows XP leicht und verstandlich P38 4 Hardware aufristen P26 4
Windows Tipps & Tricks XP-2000 180 4 Musik bearbeiten am PC Ell 4
Windows-Tuning m. d. Registry, Aufl, 2005 PO1 4 Video am PC E18 4
Windows XP Crash- und Systemldsun YA EXDIR Homepage und Internet
ord (Te : be Barrierefreies Webdesign (2. Aufl. 2005) EO8 | 4
Word 2000-2003 im Schnellkurs P39 4 Dreamweaver 3/4 fiir Einsteiger P14 4
Word 7 fir Anfénger 129 4 Dreamweaver MX flr Einsteiger P27 4
Word 97 fur Anfanger EO3 | 4 ||Erfolg mit der Homepage P30 | 4
Word 7 fiir Fortgeschrittene 132 4 Flash5 fiir Einsteiger E09 | 4
Weiter mit Word 97/2000 160 4 ||Frontpage 2000 fiir Einsteiger 159 4
Word fir Studenten Ver. 95-2003, 5. Aufl. 138 4 | [Frontpage 2003 (. (2002) Ieicht & verstandlich 184 | 4
Word 2000 fir Einsteiger 164 4 GolLive 5 fir Einsteiger P21 4
Word 2003 /2002 leicht & verstandlich P37 4 HomePages fur Einsteiger (5. Auflage) 161 4
|Word flr Profis (Satz, Layout), 2. Aufl 2005 MO03 | 4,40 | [Homepages mit HTML und CSS (4. Auflage) 168 4
Office Homepages fur Fortgeschrittene (Aufl. 2005) P12 | 4
Office 2003 fiir Einsteiger (SSL) P33 4 Homepages fiir Profis 178 4
Office 2000 fiir Sekretdre/innen S06| 4 Intranet, HTML und Java 133 4
Open- & Starwriter fiir Einsteiger 175 | 4 | |JavaScript fur Einsteiger P06 4
Staroffice 5.x fur Einsteiger P09 | 4 |[|JavaScript fur Fortgeschrittene P24 | 4
Sonstiges PHP fir Einsteiger (2. Auflage) Ei2 | 4
InDesign leicht & verstandlich (Ver. 2/CS) 509 | 5,20 [PHP und MySQL fiir Einsteiger EQ7 4
Eltern und ComputerKids E17 4 PHP und MySQL auf der Homepage, 2. Aufl. 05 | M04 [ 4,40
Unternehmensdaten gekonnt auswerten | S07 | 5,20 | [XML fur Einsteiger (2. Auflage) E13 4
Acrobat und PDF fir Einsteiger E10 & Anonym im Internet El6 4
Rund um den PC 143 | 4 |[Sicherheit im Internet 183 E)
MindManager X5 fir Einsteiger M02 | 4,40 | |E-Mail mit Outlook Express 5/6, 5. Aufl. 05 P08 4
ahenshilfe Life Internet fur Einsteiger 177 | 4
Dein Recht auf Wohngeld LBO1| 4 eBay flr Einsteiger P28 4
Dein Weg aus der Schuldenfalle LBO2| 4 Outlook 98/2000/2002 Einsteiger 165 &
Dein Recht auf BAf6G LB03| 4 | [Outiook 2003 leicht & verstandl. (Neuauflage) | P34 4,40
Arbeitslos? ... nicht mit mir! LCO1| 4 Lotus Notes 6 flir Einsteiger MO1 | 4,40
Unterhalt fiir Kinder und Eltern LCO2| 4 Viren, Hacker, Firewalls (2. Auflage 2005) 170 4
Arbeitslosengeld II einf. erkl. (Hartz IV) LCO3| 4 Start ins Internet 157 4
Geslnder Wohnen LCO4| 4 Internet-Surfen fir Einsteiger 181 e
| KnowWare Tools, Handbuch u, Software Kaufen & Verkaufen im Internet (ebay, osc) MO5 | 4,40
|HackDetect: Hacker finden a. d. Homepage | T01 | 7,80 | [Voice over IP - Billig telefonieren m.d. Internet P40 4,40




KnQ wWare Bestellseite **°

Bestellfax: 0541 33145-33 oder direkt: www. knowware de

i Excel 2000-2003 im | Word 2003/2002 leicht & . Unternehmensdaten
Schnellkurs verstandlich '| gekonnt auswerten,

: E*;i:;g&!,‘;*,};ﬁg"a 64 Seiten, 4,- € Wb"m"ffm&z 88 Seiten, 4,- € et memwortan| 80 Seifen, 5,20 €

.. Beispiete uga Uburgen! | |SBN 87-91364-26-4 e e ccurincs - [SBN 791368477 o triesoons | |SBN 87-91364-53-1
Johann-Christian Hanke . Johann-Christian Hanke ; Petra und Steffen Bilke

/| Praxisorientiertes Lernen Unser erfolgreicher Grund- | Data Mining und Data

- anhand von Beispielen und kurs zu Microsoft Word in Warehouse mit Excel und

Ubungen. Viele Farbseiten. brandneuer Auflage! Access! Highlight!

. Heft-Nr. 186 Heft-Nr. P37 Heft-Nr. SO7
i ...... Bestellmenge ...... Bestellmenge | «eeese Bestellmenge

[SEIIE Excel 2003 (2002/XP) for [EC Aspm“ InDesign leicht & - 3 ‘Windows XP leicht &
-  Fortgeschrittene B | verstéindlich ; Wlndows Xp Vversténdlich
Excel 2003 . 72 Seiten, 4,- € gﬁmm 80 Seiten, 5,20 € leicht & verstandlich = 88 Seiten, 4,- €
for Fnﬂgﬁchrmm ISBN 87-91364-39-6 * foicht & verstandiich | |SBN 87-91364-58-2 e ; R SBN 87-91364-52-3

Kerstin Vorwerk

Druck machen mit InDesign,
dem Satz- & Layoutpro-
gramm: Version 2 und CS.

% Heft-Nr. 509
I ...... Bestellmenge

| Linux fir Poweruser
B4l 72 Seiten, 4,- €

| Linux  |yep 87.91364-42-6 Sicherhelt
. fur Poweruser |

Johann-Christian Hanke

| Grundkurs zu Windows in

i 3. Auflage. Noch mehr

Tipps! Top-Bestseller!
Heft-Nr. P38

" veeee. Bestellmenge

| Thomas Barkow
| | Ein echtes Profi-Heft, welches [
| in die Tiefe geht. Funktionen,
.| Import, Pivot-Tabellen ...

7 Heft-Nr. P35
i ...... Bestellmenge

Gesinder Wohnen

~ 64 Seiten, 4,- €

| ISBN 87-91364-30-2
Brigitte Harste
Wohngqualitdt steigern und
gesund bleiben! Mit Fotos,
Diagrammen und Tabellen.
Kompetent geschrieben!

Heft-Nr. LCO4

Sicherheit im Internet

. 80 Seiten, 4,- €

ISBN 87-91364-38-8

| Eric Amberg, Kathrin @ iminternet  Eric Amberg

l Reeger e ' | Nieder mit Viren, Hackern,
| Die Fortsetzung des Kult-Hefts § i Spam und Spyware! Eric
“Umsteigen! .. auf Linux". i zeigt dir, wie du deinen

| Verstandlich geschrieben! | Rechner zuverlassig schitzt.

Heft=-Nr. E22 Hefi-Nr. 183

«eess Bestellmenge ... Bestellmenge : isia ...... Bestellmenge
Abeiilzasngeld 1 Menge Titel des Heftes Heft-Nr. Preis
einfach erklért
S8 5elon &=€ e e K e e e Wl SR R e e e ¥ R BT W W E e R W R e S €
ISBEN 87-91364-29-9 ) €
s'efan Igelmﬂnn ......................................
Stefan erklért dir Chancen o b e e 5 T N W 3 R A s g e £
und Risiken der Hartz V- €
Reformen. Besfselter! ......................................
Heft-Nr. LCO3 B i e tsimmss o Ml e e SR T e e ) E BT B R R W VD W TN e NN B M O R U £
Y ... Bestellmenge B . . RN s cas e e g e e e e €
Versandkosten (forDeuischland): [ . . oo v i X oo oo oo s snnnnmeniinsamsissmnnmsnssosos €
bis Bestellwert von 12,-€ ... . 2,50 € €
bis Bestellwerivon 28,-€ ..., 290€ =~ R Thra Sz sc et nsemiansmetaamennrmEaEs
bis Bestellwert von 40,-€ ... . 5,50 € i el e il Gl e S e e e Y R e ke €
dariber versandkostenfrei
Lieferung in 2-3 Werktagen auf Rechnung! *siehe Vorseite Bestellung per Fax: 0541 33145-33
s iyl Sl e G e " Bestellung per Telefon: 0541 33145-20
* Wohin sollen wir die Bestellung schicken? Bestellung Eer et Wi Vertidh
o | P— : : Postfach 3920
: . D-49029 Osnabrick
; Sh’: ................................................. 4 Oder on“ne besfe“en: www'knowware.de
4 PLZ. Ort: . s G : Die Heftpreise enthalten die MwSt. und gelten innerhalb von
‘ 4 e b . Deutschland, Ausiandskonditionen siehe www.knowware.de.
; Toledor: = csmeemsmamnensiie sk ) Word fir Profis MO3 | ISBN: 87-91364-27-2
Bl st s R R g : 00440
, Datum/Unierschiifs .......ccionsisiiosiso noma s :
"""""""""""""""""""""""""" 9 "788791"364273

120 preiswerte KnowWare-Titel! Sofort lieferbar! Bestellinformationen fir den Handel auf Seite 2.




