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Mein Word und ich — eine Hassliebe!

Dir Aas kenn ick sacht der Berliner, wenn ihm
eine Sache 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
studentischen Nebenjob und Word 6 fiir DOS.
Tippen konnie ich, aber sonst fehlte mir der
Durchblick: So wurde jeder Satz zur Herausfor-
derung und manches Mal wiinschte ich mir mei-
ne elekirische Schreibmaschine zurtick! Spites-
tens beim Studiwm jedoch war es dann um mich
geschehen: Ich lernte Word 2 fiir Windows ken-
nen und war beeindruckt! Wow, man konnte sei-
nen Text gleich im Originallayout tippen!

Danach folgten Word 6 bzw. das fast identische
Word 95. Letzieres 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 wunderbar zum Layouten einsetzen kann.
Ich entdeckte die Formatvorlagen und fand her-
aus, wie man das Programm auf seine eigenen
Bediirfnisse einstellt. So machte die Sache Spal!

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

Ich halte beide Versionen ﬁu ausgereift und sta-
 bil. Viele Verlage nutzen selbst heute noch ‘
- Word 95 als Satz- und Layoutprogramm. Auch
 die KnowWare-Hefte wurden seit acht Jahren in
| Word 6 bzw. 95 produziert!

Das Schéne an diesen Versionen: Sie gingeln
dich noch nicht so sehr mit Automatismen. Die
Programme laufen auch auf alten Rechnern
schnell und erzeugen 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!

{Tber Word 97 méchte ich lieber keine Worte
verlieren. Ich rate wegen der vielen Bugs von
dleser Version ab — trotz des Serv1cepacks II.

Ich empfehle stets das neueste Serv1cepack )l

installieren. Du findest es auf www.microsoft.de.

Suche dort z.B. nach word xp service pack.

Eine neue Liebe: Word 2000

Word 2000 war wieder eine Offenbarung. Ich
rede weniger iiber die stark aufgepeppten Lay-
out- und Zeichenfunktionen. Ob du nun 3-D-
Objekte zeichnen, Text um die Konturen einer
Grafik herumfliefien lassen oder unzihlige
Schatteneffekte einsetzen konntest, war mir da-
mals véllig wurscht. (Inzwischen schitze 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 hatie es
mir angetan: Word lie sich wunderbar einfach
programmieren! Wie von Zauberhand konntest
du von nun an typografische durch die schicke-
ren franzosisch-dinischen Anfithrungszeichen
ersetzen oder Grafikdateien einfiigen. Und das
nicht mehr mit dem schlecht eingedeutschten
WordBasic, sondern mit VBA! Praktisch jeder
Befehl lieB sich auf eine Schaltfliche legen und
eigene Symbolleisten sind kein Problem. Alle
diese Tricks verrate ich dir natiirlich.

Inzwischen setzen immer mehr Verlage auf die
erweiterten Funktionen von Word ab Versi-

on 2000. Egal ob fiir Franzis’ oder Microsoft
Press — inzwischen habe auch ich mit Word ab
Version 2000 v1e1e Erfahmngcn gesammelt

: Auch KnowWare musste 1nzw13chen zumindest

ttw. auf Word ab 2000 umstellen — schon allein, |
il kaum noch ein Autor {iber Word 95 verfiigt! :

Dann kam wieder der Hass ...

denn Word 2002 (XP) und 2003 iibertreiben es
bei vielen Funktionen, z.B. bei den Formatvor-
lagen. Auch der Registrierungszwang ist nicht

jedermanns Sache. Kaufen ja ... gerne doppelt
und dreifach. Das ist Ehrensache. Mich aber bei:
jeder Installation ,,bei Microsoft melden zu miis-
sen* gefilit 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!
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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 Automatis-
men ab. Folge mir und entferne beherzt die ent-
sprechenden Hakchen. Du wirst merken, dass
ich dabei noch iiber meine Empfehlungen aus
den Word-Einsteigerheften hinausgehe.

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 Sicher-
heitskopie der Normal.dot an, Das ist die Mutter
aller Dokumentvorlagen, jedes neue Dokument
beruht darauf. Diese sagenhafie Datei speichert
die allgemeinen Einstellungen von Word wie
Seitenrand, Schriftart, AutoText-Eintréige, Sym-
bolleisten und Formatvorlagen.

Du findest sie am schnellsten, wenn du bei ei-
nem leeren Dokument zum Schein DATEI|SPEI-
CHERN UNTER wihlst. Stelle bei Dateityp Doku-
mentvorlage (*.dot} ein. Word schaltet jetzt in
den Vorlagenordner um — dort liegt in der Regel
die Normal dot und du kannst den Speicherort
zumindest ablesen.

Du mochtest Word komplett zurucksetzen‘?
SchlieBe Word. Benenne nun die Normal. dot um
bzw. 18sche sie. Beim niichsten Start von Word

¢ wird diese Datei erneut angelegt und Word star-
. tet mit allen Grundeinstellungen wie Schriftart,

Uberschreibmodus deaktivieren

Weilit du, was mich total nervt? Wenn ich aus
Versehen die [Einfg]-Taste erwische! Du merkst
es nicht und schon werden die Zgichen rechts
vom Cursor entfernt!

Wozu es diesen dimlichen Uberschreibmodus
iiberhaupt gibt? Ich weiB es nicht und ich habe
ihn noch nie benétigt.

ursprunghchen Formatvorlagen usw.!

Das Problem dabei: Alle benutzerdefinierten
Einstellungen gehen verloren. Deshalb empfehle
ich auch: Lege individuelle Elemente moglichst
in eigenen Dokumentvorlagen ab!

Automatismen abschalten
Zuerst schaltest du den gribsten Unsinn aus.

Withle EXTRAS|AUTOKORREKTUR(-OPTIONEN)
und gehe ins Register AutoFormat wéihrend der
Eingabe. Hier schaltest du alle Optionen unter
Wéhrend der Eingabe iibernehmen und Wihrend
der Eingabe automatisch ersetzen ab. Nur so
kannst du ordentlich arbeiten. Und was ist mit
dem oberen Bereich Wahrend der Eingabe er-
setzen? Da iiberlasse ich dir, welche Hikchen du
entfernst.

Uberprufe wie dein Word eingestellt ist. Wird
 der Uberschreibmodus bei dir auch durch Druck |

auf [Einfg] aktiviert? Du erkennst es an der Zei- |

: chenfolge UB in der Statuslelste'

Wenn ja, soI]test du etwas dagegen untemeh—
men. Deaktiviere ihn, und zwar dauverhaft.

[. Wiihle EXTRAS|ANPASSEN und schaue in den
unteren Bereich des Dialogfensters.

2. Klicke auf die Schaltfliche TASTATUR,

3. Klicke links auf die Kategorie Alle Befehle
und suche rechts den Befehl Uberschreiben
heraus.

4. Im unteren Bereich erkennst du die zugewie-
sene Tastenkombination — [Einfg).

5. Markiere diese Taste und klicke auf die
Schaltfliche ENTFERNEN.

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

Keine Sorge, den Uberschreibmodus kannst du
weiterhin durch Doppelklick auf das UB in der
Statuszeile einschalten.

Es gibt noch eine andere Moglichkeit, den Ubet-
schreibmodus zu bindigen. Belege die [Einfg]-
Taste einfach mit einer anderen Funktion. Wihle
EXTRAS|OPTIONEN und gehe ins Register Bear-
beiten. Setze ein Hikchen bei der Option Einf-
Taste zum Einfiigen. Nun wird der Inhalt der
Zwischenablage nicht nur mit [Strg] + [V], son-
dern auch durch [Einfg] ins Word-Dokument
geholt! Aber das ist cher Geschmackssache.
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Spracheinstellungen

Was mich die Spracheinstellungen von Word
schon an Nerven gekosiet haben — unglaublich!
Gebt dir das so dhnlich? So versucht Word zum
Beispiel, ab und an die Sprache deiner Texte zu
erraten — mit tlw. katastrophalen Ergebnissen.

Spracherkennung deaktivieren

Wenn du z.B. ein paar englische Worter in deine
Sitze einbaust, werden plétzlich auch alle fol-
genden deutschsprachigen Passagen angezihit.

Schalte — falls noch nicht geschehen — die auto-
matische Spracherkennung ab — iiber EXTRAS]
SPRACHE|SPRACHE FESTLEGEN. Entferne das
Hikchen bei Sprache automatisch erkennen.

Exkurs. Absitze mit Sprache formaneren

Wie du sichst, kannst du also Passagen mit ciner
bestimmten Sprache formatieren. Und zwar iiber
den eben erwithnten Dialog Sprache festlegen.
Markiere die Passage und wihle die Sprache
aus. Das wird von der Rechtschreibkorrektur
und Silbentrennung beriicksichtigt.

 Pfiffiger finde ich jedoch die Formatierung per

ge fiir deine fremdsprachlichen Passagen ein.
Wihle beim Bearbeiten die Option SPRACHE
und suche d1e gewunschte Sprache heraus.

Der Vortell’? Mlt Formatvorlagen findest du dei-
ne fremdsprachlichen Texte schneller wieder!

Windows-Spracheinstellungen

Apropos Sprache — hast du unter Windows 1i-
berhaupt das richtige Sprachschema aktiviert?
Denn auch falsche Einstellungen im Betriebssys-
tem konnen bose Folgen haben.

Schaue in der Systemsteuerung nach —in Win-

dows XP wihlst du das Symbol REGIONS- UND
SPRACHOPTIONEN. Gehe ins Register Sprachen
und klicke auf die Schaltfliche DETAILS.

Bei dlteren Windows-Versionen suchst du diese
Optionen bitte unter TASTATUR bzw. LANDER-
EINSTELLUNGEN.

Formatvorlage. Richte eine eigene Formatvorla-

Du findest diese Option bei Windows XP ganz
oben in diesem Dialogfenster. Hier steht eine
andere Sprache als die in Word gewihlte? Dann
kann das zu Problemen mit der Rechtschreibkor-
rektur fithren: Deine deutschsprachigen Texte
werden plotzlich partout als Englisch oder Sua-
heli erkannt, ohne dass du etwas daran &ndern
kannst.

Tastaturlayout

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

Schaue zum unteren Bereich — sind hier mehrere
Tastaturschemen eingetragen? Ich schreibe auf
einer deutschen Tastatur, wozu bendtige ich ein
enghsches Tastaturlayout!

u!sch [Deut
e Tastatur
i » Deutsch
Englisch [GroBbiitanzien)

g5 Tastatur

eg mit diesem Tastaturschemal

Das brauchst du nicht! Marliere unerwiinschte
Tastaturschemen und klicke auf ENTFERNEN.

Asiatischer Text

Den Vogel hatten jedoch meine Office 2003-
Installationen abgeschossen. Beim Formatieren
wollte mir Word stindig irgendwelche Optionen
fiir asiatischen Text andrehen. Auch unter EX-
TRAS|OPTIONEN fand ich mysteridse Register:

éche Tybﬁ;éréﬂe und Suchoptionen flir Japanisch

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

Wiihle 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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Start fret — so schallte es bei uns vor dem Sport-
unterricht durch die Turnhalle. Start frei kannst
du auch vor jedem Start von Word ausrufen.

Zumindest sinnbildlich, denn es gibt unzihlige
»otartschalter”, die ich durchaus niitzlich finde!

Word ohne leeres Dokument

Wiihle START|AUSFUHREN — schon erscheint die
Dialogbox zur Entgegennahme deiner Befehle:

E Ausfighren i

Die Startoptionen von Word:

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

TART|AUSFOHREN

Zwinge das Programm, beim Starten darauf zu
verzichten. Wihle START|AUSFUHREN, tippe
winword /n

Nach Druck auf [Enter] startet Word ohne Do-
kument, allein durch diesen Zusatz.

Vorlagen/Add-Ins unterdriicken

Du méchtest Word in den werksseitigen Grund-
einstellungen starten? Die von dir angepassten
Vorlagen und andere benutzerdefinierte Grund-
einstellungen sollen abgewiirgt werden? In die-
sem Fall sieht der Startbefehl so aus:

winword /a

Auch die Normal.dot bleibt auBen vor, diese
Mutter aller Formatvorlagen.

Du kannst sogar Schalter n und Schalter a mit-
einander 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 getffneten
Dateien aus dem Menii DATEL. Du mchtest eine
Datei in dieser Auflistung starten? Dann ver-
wende den Schalter /mfile#, wobei die Raute

kompletten Pfad zu dieser Vorlage an!

Den Standard-Vorlagenordner findest du, wenn
: du DATEI|SPEICHERN UNTER wihlst und als Da-
| teityp Dokumentvorlage (*.dot) einstellst.

fiir die Position der entsprechenden Datei steht.
Folgender Befehl 6ffnet das erste Dokument:

winword /mfilel

Wenn du dagegen die ersten beiden zuletzt bear-
beiteten Dateien aufrufen willst, tippst du:
winword /mfilel /mfile2

Mit Dokumentvorlage starten

Dokumentvorlagen — diese Musterschablonen —
speichern Seiteneinstellungen, Formatvorlagen,
Symbolleisten, Makros und vieles mehr. Mit
welchen Vorlagen arbeitest du? Weise Word an,
gleich zu Beginn mit einer bestimmten Vorlage
Zu starten. Der Befehl

winword /t"Brief2005.dot"

erstellt beispielsweise ein neues, leeres Doku-
ment auf Grundlage der Vorlage Brief2005.dot.

Du verwendest eine Vorlage, die nicht im Stan-
dard-Vorlagenordner von Word gespeichert ist?
Dann gibst du innerhalb der Gnseftiichen den

Befehle in Verkniipfung einbauen
Du kannst deine Startbefehle auch in eine Ver-
kntipfung einbauen! So startest du Word direkt
vom Desktop aus — mit passendem Schalter:

1. Rechtsklicke auf den Desktop und wiihle
NEU|VERKNUPFUNG.

2. Klicke auf DURCHSUCHEN und suche die
Startdatei aus dem Dateisystem heraus, iiber
C:\Programme\Microsoft Office\Office ... Tm
Endeffekt muss der Pfad zur winwoerd. exe im
Speicherort-Feld stehen — in Génsefiiichen!

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

Gesucht, gefunden! Ich nutze sie hdufig, die Su-
chen-Funktion von Word.

Klicke auBerdem auf ERWEITERT, damit du alle
Optionen des Suchen-Dialogs einblendest!

Hier ein paar Anwendungsbeispiele aus meiner
Ersetzen-Praxis.

Ein Wort durch ein anderes ersetzen

Du hast wieder mal ,,Meier” statt , . Meyer® ge-
schrieben? Kein Thema, ersetze ¢in Wort durch
ein anderes: Das gelingt tiber die Schaltfliche
ALLE ERSETZEN. Doch halt, gerade beim globa-
en Ersetzen kannst du v1el falsch machen'

Akthlere zur Slcherhelt dle Opt1onen Grojj’
/Kleinschreibung und Nur ganzes Wort suchen.
i Wenn du das weglésst, wiirde das bei dir evtl.

| vorkommende Wort ,,Vereinsmeiet* zu ,,Vereins-

- meyer” und ,,angemelert ZU ,,angemeye

Fullfioskeln entfernen

Hisslich, diese tiberfliissigen Fiillworter wie
,hamlich®, ,.eigentlich“ oder ,,im Prinzip®“. Sie
sagen nimlich nichts und kénnten eigentlich ent-
fernt werden.

Lasse das Feld Ersefzen durch frei. Nach Druck

auf ALLE ERSETZEN wird das Wort oder die
Wortgruppe durch nichts ersetzt, d.h. entfernt

Achtung! Suchoptionen abschalten'

Schalte deine eigenen Suchoptionen (Grof-

. /Kleinschreibung, Nur ganzes Wort suchen usw.)
nach Benutzung wieder ab. Beim nichsten Such-
vorgang sind diese Einstellungen sonst weiterhin
: aktiv und du wunderst dich, warum die Suche
 keinen Erfolg hat.

Die Schaltfliche KEINE FORMATIERUNG sollie
auf keinen Fall sichtbar sein. Ist sie das, klicke
 sie an. Warum? Weil du auch nach Text suchen
! kannst, der bestimmten Formaten entspricht!
Dazu glelch mehr

Nach Formatierung suchen

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

Sogar mehrere Eigenschaften kannst du auf die-
se Weise kombinieren! Wozu brauchst du das?

¢ Du hast deine Bildunterschriften mit der Vor-
lage bu formatiert und méchtest flugs zum
ersten Vorkommen? Klar, iiber den Punkt
FORMATVORLAGE kannst du auch nach For-
matvorlagen suchen! Lasse das Suchen nach-
Feld in diesem Fall frei.

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

e  Wo sind die niichste Hervorhebung oder der
niichste Positionsrahmen? Mit der Format-
Suche findest du es heraus, denn auch nach
diesen Objekten 14sst dich Word suchen!

Du kannst in den Suchen- und Ersetzen-Feldern
| {ibrigens auch mit den Tastenkombinationen fiirr
{ Zeichenformate arbeiten! Die entsprechende

Formatierung wird dir dabei unterhalb des Fel-
des angezelgt

Suche mit Sonderzelchen

Besonders schick finde ich die Suche mit Platz-
haltern. Schaue doch einmal zum Punkt SONS-
TiGES, denn dort verbergen sich weitere hochin-
teressante Moghchkelten

Suche nach Absatzmarken Tabstoppzewhen
. Gedankenstrichen, Fufinoten, Abschnittswech-
 seln usw.

Wenn du hier die gewiinschte Option auswihlst,
wird ein Platzhalter in das Suchen nach-Fenster
eingesetzt. So steht der Platzhalter +p fiir para-
graph (Absatz).
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Auch hierfiir fallen mir wieder etliche Einsatz-
moglichkeiten ein:

¢ Du mdchtest zwei leere Absétze hintereinan-
der 16schen? Ersetze einfach pp durch ~p!

» Die Zeichenfolge AZ soll nur an den Stellen
gefunden werden, an denen ihr ein Tabstopp
folgt? Weil es sich um einen Platzhalter fiir
ein spiter zu ergéinzendes Aufzihlungszei-
chen handelt? Suche nach 2z~ ¢, wobei t fiir
den Tabstopp steht.

¢ Du mdchtest diesen Tabstopp an dieser Stelle
durch ein Leerzeichen ersetzen? Dann ersetze
az+t durch Az, gefolgt von einem Leerzei-
chen.

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

Exkurs: Caret-Zelchen erzeugen

Du kannst dieses Caret-Zeichen » problemlos
von Hand eingeben: Es ist die zweite Taste von
links oben auf deiner Tastatur. Beachte aller-
dings dass das Caret-Zeichen erst nach Tippen
eines welteren Zeichens angezelgt w1rd

Weltere dgeniale Suchtricks

Hier folgen ein paar weitere geniale Suchtricks:
Ersetze bestimmte Zeichenfolgen durch den In-
halt der Zwischenablage. Drehe bestimmte
Wortgruppen einfach um.

Ersetzen mit Zwischenablage
Du willst ein bestimmtes Wort durch ein Zeich-

nungsobjekt ersetzen? Beispielsweise den Platz-
halter fiir die Aufzihlungszeichen?

Das geht ganz einfach: Kopiere die Grafik, Clip-
Art, das Zeichenobjekt usw. vorher in die Zwi-
schenablage: Markieren und [Strg] + [C]
driicken, du weiBt schon.

Nun trégst du im Feld Ersetzen durch den Code
~c ein. Nach Klick auf ALLE ERSETZEN wird die
entsprechende Passage komplett durch den In-
halt der Zwischenablage ersetzt!

Suchen mit Platzhaltern

Suche mit Platzhaltern! Auf diese Weise stoberst
du fast jede gewiinschte Zelchenfolge auf.

Wlllst du mit Platzhaltem suchen muss die Op-
 tion Mit Mustervergleich abgehakt sein!

Die Tabelle zeigt dir ausgewihlte Sucheingaben
und die Ergebnisse:

findet .,Hand" und

? H?n?

(einzelnes Zeichen) JHinz®, nicht aber
,.Hahn"

i H*n {fmdet -Hahn", aber

(beliebige Zeichenfolge) auch ,Hihnchen"

[l (eines der angegebe- Is[iejtzt findet ,sitzt" und

nen Zeichen) L setzt"
@ (ein oder mehrere Vor- ei@e findet ,\Wette" und
kommen des vorherge- . biete”

henden Zeichens)

Reihenfolge beim Ersetzen dndern
Du hast im Text tiberall ,,Klaus Hermann® ge-
schricben, es heiBt aber ,,Hermann Klans*?
Dann drehe die Reihenfolge beim Ersetzen ein-
fach um! Trage im Feld Suchen nach die Zei-
chenfolge (Klaus) (Hermann) ein.

g
gleich abgehakt ist

Bei Ersetzen durch muss dagegen ,,\2 \1“ getippt
werden. Klicke auf ALLE ERSETZEN!

Gefundene Elemente markieren
Das globale Suchen und Ersetzen ist dir nicht
geheuer? Du mdchtest lieber, dass Word alle
Fundstellen markiert?

Das geht — wenn du mindestens mit Word 2002
arbeitest. Hake hier die Option Gefundene Ele-
mente markieven in ab!
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,Jm Miirzen der Bauer ... “ so sangen wir noch
in der Schule. Er siit und bestellt das Feld —am
Schluss folgt die Ernte. So dhnlich funktioniert
es auch in Word, denn auch hier gibt es Felder.
S#e Platzhalter und ernte Arbeitserleichterung!

Du méchtest stets das aktueile Datum in deine
Briefe einfligen - oder den kompletten Spei-
cherpfad deines Dokuments?* Die Seitenzahl
wird gewiinscht? Oder die Seitenzahl der
Folgeseite?

4

Auch Inhaltverzeichnisse und Indizes gehéren
zu diesen vanablen Multitalenten.

F eldbefehle smd vanable Platzhalter, die be—

stimmte Befehle ausfiihren kénnen. Sie werden
| hdufig dann eingesetzt, wenn der Inhalt aktuali-
| siert und angepasst Werden muss.

+ Die Gesamtauswahl aller Feldfunktionen fin-
dest du {iber EINFOGEN|FELD. In diesem Dia-
logfenster sind alle Felder sinnvoll in Kate-
gorien zusammengefasst.

e Probiere ein wenig herum: Klicke eins der
Felder auf der rechten Seite an. Im unteren
Fensterbereich findest du eine Beschreibung.

Feldbefehle kannst du per Hand erzeugen —
wenn du dic Syntax kennst. Das geht oft viel
schneller

Du ﬁlgst ein Feld per Dlalog em‘? Dann erganzt

| Word in der Regel den Code /* MERGEFORMAT,

i zu Deutsch: Format verbinden. Mit diesem

. Schalter* will Word sicherstellen, dass das Feld |

nicht aus Versehen die Formatierung des umge-
- benden Texts verliert. Der Schalter arbeitet je-

. doch nicht zuverlassig und kann vor allem beim

Senendruck m Fehlfunktxonen fiihren.

Schon dleser Punkt spncht also fiir Handarbelt
beim Einfiigen der Felder!

Doch schaue dich zuerst emfach emmal um:

Feldbefehl nachtragllch bearbelten

. Normalerweise sind die Feldbefehle versteckt,

* st es tibethaupt noch iiblich, den Speicherpfad in Doku-
mente einzutragen? In den heutigen Zeiten der Datenspar-
samkeit sehe ich das eher kritisch!

Seitenzahl einfiligen

Wie einfach Handarbeit geht, will ich dir jetzt
beweisen. Mache mit!

1. Tippe den Tastaturbefehl [Strg] + [F9]. Dar-
aufhin erscheint ein leeres Feld — gut zu er-
kennen an den geschweiften Klammern und
— falls eingestelit — auch an einer grauven
Feldschattierung.

Wie stellst du diese Feldschattierung ein?
Wihle EXTRASIOPTIONEN und gehe ins Re-
gister Ansicht. Wihle im Listenfeld Feld-
schattierung den Eintrag Wenn ausgewdhlt
oder I mmer.

2. Tlppe in d1e Kla.mmem den el genthchen
Feldbefehl. In unserem Beispie] tippst du
PAGE wie Seite. GroB- und Kleinschreibung
sind tibrigens egal. Ich habe mich fiir GroB-
schreibung entschieden, da sie auch von
Word verwendet wird.

3. Setze deinen Cursor nun direkt in diesen
Feldbefehl hinein und driicke [F9).

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

Du méchtest statt der Seitenzahl lieber den aktu-
ellen Dateinamen einfligen? Dann schreibst du
einfach ¥ILENAME statt PAGE.

du siehst nur die Ergebnisse. Du mdchtest einen
Feldbefehl nachbearbeiten? Schalte in die An-
sicht Feldbefehle um. Das gelingt mit der Tas-
tenkombination [Alt] + [F9]. Eine erneute Wahl
dieses Tastenkiirzels schaltet wieder in die ge-

- wohnte Ansicht zuriick. Word ab Version 2002
| kennt auch den schr zu empfehlenden Kontext-

meniibefehl FELD BEARBEITEN.
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Felder aktualisieren oder nicht?

Felder werden mit Druck auf [F9] aktualisiert.
Aber sollte man sie nicht automatisch aktualisie-
ren lassen, vielleicht beim Drucken?

Nun, das lisst sich ohne weiteres machen —
wenn du die entsprechende Einstellung wihlst:
EXTRAS|OPTIONEN, Register Drucken. Setze ein
Hikchen vor den Eintrag Felder aktualisieren.

lie

Warum? Diese Auto-Aktualisierung ist dann
verheerend, wenn du Index und Inhalisverzeich-
nis erstellt hast. Denn auch das sind Felder. An-
genommen, du hast diese Felder mithsam manu-
ell nachbearbeitet — z.B. den Umbruch korrigiert
und die Spaltenbreite angepasst.

Nach einer ,,Zwangsaktualisierung® jedoch ist
alles wieder kaputt!

Fazit: Aktualisiere deine Felder stets manuell.
QOder schliele zumindest die kritischen Felder
vom Aktuvalisieren aus.

| Keine Regel ohne Ausnahme: Felder wie die
Seitenzahlen werden stets automatisch korrekt
. berechnet, auch ohne besondere Aktualisierung!

Tastenkiirzel fiir Feldbefehle

Ich bin dir noch eine Ubersicht iiber die wich-
tigsten Tastentricks schuldig geblieben. Bitte
schr, hier ist meine kleine Tabelle:

Strg] +[F9] Feld einfiigen

[AR] + [F9] Anzeige der Feldbefehle ein- und aus-
schalten (alle Felder im Dokument)

[Umschalf] + [F9] Anzeige der Feldbefehle ein- und aus-
schalten (gilt nur fiir die Markierung, im
Zweifelsfalle nur fir das aktive Feld)

[Fe) Inhalt des Felds akfualisieren

[F11] zum néchsten Feld bewegen

[Umschalt] + [F11] jzum vorigen Feld bewegen

[Strg] + [F11] Feld ,abschiieBen”, schiitzen, Feldinhalt
wird nicht mehr aktualisiert

[Strg] + [Umschalt] + iFeldschutz wieder autheben, Feldinhalt

[F11] kann wieder aktualisiert werden

Ausgewihlite Feldbefehle

Hier nun eine Ubersicht {iber einige Feldbefehle.

PAGE fiigt die aktuelle Seitenzahi ein

NUMPAGES [fugt die Gesamtseitenzahl ein

DATE fiigt das aktuelle Datum ein

CREATEDATE fQQt das Erstellungsdatum in das Dokument
ein

PRINTDATE  ifitgt das Datum des letzten Ausdrucks ein

SAVEDATE  ifiigt das Datum des letzten Speicherns sin

TIME ﬁJgt die aktuelle Uhrzeit in das Dokument
ein

FILENAME fugt den Dateinamen in das Dokument ein

AUTHOR fi::gt den Namen des Autors ins Dokument
ein

NUMWORDS lliefert die Anzahl der Wérter im Dokument

Diese Auswahl ist fir das Grébste ausreichend.

Schalter fiir Feldbefehle

Doch wenn du Feineinstellungen vornehmen
willst, solltest du die entsprechenden Formatier-
schalter kennen. Du michtest die Seitenzahl in
romischen Zahlen ausgeben? Den kompletten
Speicherpfad statt des Dateinamens?

Eine Tabelle aller Schalter werde ich dir an die-
ser Stelle vorenthalten — es sind zu viele. Du
kannst aber alle Schalter bequem per Dialog he-
raussuchen. Und so fiigst du rémische Zahlen
ein, ich zeige es dir am Beispiel von Word 2002:

I. Wihle EINFOGEN|FELD und gehe in die ge-
wiinschte Kategorie. Klicke den gewiinsch-
ten Feldnamen im linken Fensterbereich an.

2. Wihle im Beispiel den Eintrag Page aus der
Kategorie Nummerierung. Wenn es dagegen
um den Pfad geht, schaust du in die Katego-
rie Dokumentinformation und wiihlst den
Feldnamen Filename.

3. Entscheide dich im rechten Bereich fiir die
gewiinschten Feldeigenschaften, z.B. fiir die
romischen Ziffern. Beim Pfad-Beispiel hakst
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du dagegen die Option Pfad zum Dateina-
men hinzuftigen ab.

4. Entferne ggf. das Hiakchen vor Formatie-
rung bei Aktualisierung beibehalten.

Du mochtest den ,,nackten Feldcode® einse-
hen? Wiihle vorab die Schaltfliche FELD-
FUNKTIONEN. Nun siehst du auch die evtl.
verwendeten Formatschalter. Wihle FELD-
FUNKTIONEN AUSBLENDEN, um wieder zu-
ruckzuschalten

Zugegeben fiir solche Aufgaben ist Excel besser

5 thke auf OK, um das Feld letztendlich
einzufiigen.

In Word 2000 ist das Einfiigen zwar komplizier-
ter — das Prinzip bleibt aber gleich. Die zusitzli-
chen Schalter findest du erst nach Klick auf die
Schaltfliche OPTIONEN. Wihle den gewiinsch-
ten Schalter aus und klicke auf HINZUFUGEN.

Lasse das Hikchen bei automatisch aktualisie-
ren ungesetzt, damit der Schalter MERGE-
FORMAT auBen vor blelbt!

Erstellungs- Druck— und Spelcherdatum

Hast du schon einmal einen Blick auf die Felder

. der Kategorie Datum und Uhrzeit geworfen?
. Besonders interessant finde ich CreateDate,
. PrintDate und SaveDate. Sie erzeugen das
Erstellungs— Druck- und Spelcherdatum

Lasse dich kemesfalls von den vielen Schaltern

und Formatoptionen verwirren!

Seitenzahl der Folgeseite

Wusstest du schon, dass du in Feldern auch Be-
rechnungen vornechmen 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 héttest du dafiir auch einen Taschen-
rechner verwenden kénnen — es soll auch noch
einige Kopfrechnungsgenies unter uns geben.

Du mdéchtest aus dem Bruttopreis von 232 Euro ’
. den Nettobetrag, vermindert um 16% MwSt.
e

1tteln?Dannschrelbe{ 232*10@/116 }

geeignet. In einem ganz anderen Fall kann uns
diese Fiahigkeit nutzen — bei der Berechnung der
Folgeseite. Du mochtest die néchste Seite anzei-
gen? Kein Problem, berechne sie! Fiige dafiir
folgendes Feld ein

{ ={PAGE}+ 1 }

Einen Haken gibt es noch bei der Geschichte:
Du fiigst ein derartiges Feld in die Fulizeile ein?
Dann klappt das fiir alle Seiten bis auf die letzte
Seite. Dort wiirde auf eine nicht mehr existie-
rende Seite als Folgeseite verwicsen 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.

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

Wie du siehst, kannst du also auch mit den aus
Programmiersprachen bekannten Vergleichen
arbeiten.

- Fuieele
Hltuelle Seite:

Folgeseite: 4

Das Verschachteln von Feldern ist kein Problem!

Feld nachbearbeiten

Du méchtest ein einzelnes Feld nachbearbeiten?
Du steckst gerade nicht in der Ansicht Feldfunk-
tionen und hast auch keine Lust, diese aufzuru-
fen? SchlieBlich werden dadurch gleich alle Fel-
der angezeigt — hiiufig verédndert das sofort den
gesamten Umbruch.

Rechtsklicke auf das Feldergebnis und wihle
den Befehl FELDFUNKTIONEN EIN/AUS. Dadurch
wird nur der jeweilige Feldbefehl angezeigt.

Ab Word 2002 steht auch der Befehl FELDFUNK-
TION BEARBEITEN zur Verfiigung. Dieser fithrt
dich zum schon bekannten Feld-Dialogfenster.
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Sind Verzeichnisse {iberhaupt noch wichtig? Bé-
se Zungen behaupten, Biicher wiirden nur noch
schnell durchgeblittert! Ich glaube nicht, dass
das stimmt: Ich persénlich liebe Inhaltsverzeich-
nisse und vor allem die Indizes.

Ich verrate dir, wie du ohne Probleme mit diesen
Verzeichnissen klarkommst. Und natiirlich, wie
du dir die Arbeit erleichterst. Soviel schon vor-
weg: Auch bei Index und Inhaltsverzeichnis ha-
ben die schon erwihnten Felder ihre ,,Hinde im
Spiel®.

Und noch etwas — in Word macht die Arbeit mit
Verzeichnissen richtig Spal3!

Das Stichwortverzeichnis

Ein gutes Stichwortverzeichnis ist Gold wert!
Wonach konnte der Leser suchen? Was mag
wohl ein guter Index-Eintrag sein? Dementspre-
chend planst du deme Emtrage

Dle Index—Emtrage konnen frei vergeben und an
. der gewlinschten Stelle platziert werden. Sie

. sind nicht an irgendwelche Worter gebunden!
 Sie miissen nicht einmal in der Nihe der ent-

 sprechenden Warter stehen. Du kannst sie wirk- |

lich vollig fret vergeben. Es gibt Haupt- und Un-
| tereintrige und se}bst ganze Bereiche.

Fiir das Setzen der einzelnen Index—Emtrage ist
ein XE-Feld erforderlich. Es handelt sich um ei-
nen ungichtbaren Feldbefehl, der an beliebiger
Stelle im Text platziert werden kann.

Dieses XE-Feld sicht so aus:
s { XE 'Indexeintrag" }

Zwischen den GinsefiiBchen notierst du also den
eigentlichen Indexeintrag. Probiere es ruhig ein-
mal mit einem Probefeld aus!

Hoppla, das Feld hat sich versteckt? Durch Ein-
schalten der Steuerzeichen (Schaltfliche mit der
Absatzmarke) machst du es wieder sichtbar:

Diesmal gelingt das Slchtbannachen der Felder-

. gebnisse ausnahmsweise nicht durch [Alt] +

. [F9] — im Unterschied zu den anderen Feldern!

Wie gehst du nun beim Erstellen der Stichwort-
eintridge am besten vor?

» Schalte um in die Normalansicht, wihle AN-
SICHT/NORMAL. Auf den Umbruch kommt es
motnentan nicht an,

¢ Achte darauf, dass die Steuerzeichen einge-
schaltet sind. :

» Kopiere dir eins von diesen Feldern in die
Zwischenablage.

» Fiige es an den gewiinschten Stellen ein. Pas-
se dabei stets den kiinftigen Index-Eintrag
zwischen den G#nsefiiichen an.

e Am Schluss schaltest du die Steuerzeichen
wieder aus und gehst zuriick in die Ansicht
SEITENLAYOUT.

Ehe ich dir die weiteren Feldoptionen zeige, ver-
rate ich dir schnell noch, wie du das eigentliche
Verzeichnis erzeugst. So kannst du das Ergebnis
zwischendurch immer schnell {iberpriifen.

Stichwortverzeichnis erstellen

Das Erstellen des Stichwortverzeichnisses selbst
ist einfach. Dahinter verbirgt sich das Feld IN-
DEX. Ich empfehle dir diesmal jedoch das Ein-
fiigen per Dialog. Die vielen Optionen sind ein-
fach zu verwirrend, das wiirde ich meniigesteu-
ert erledigen!

Setze den Cursor an die Stelle, an der der In-
dex eingefiigt werden soll.

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

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

 Ich empfehle die Einstellung von Vorlage. Dann
| kannst du die mitgelieferten Verzeichnis-Vor-
 lagen individuell anpassen. Denn die Indexein-
: triige beruhen auf den fest eingebauten Format-
. vorlagen ndex 1, Index 2 usw.

4. Richte die anderen Optlonen wunschgemaﬁ
ein und betrachte die Vorschau.

5 Klicke auf OK.
Wenn du Verzeichnisse einfiigst, setzt Word iib-

rigens automatisch Abschnittswechsel in dein
Dokument ein.
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Untergeordneter Index-Eintrag
Zuriick zu den XE-Feldern. Wie erzeugst du ei-
gentlich einen untergeordneten Index-Eintrag,
also einen Eintrag, der praktisch aus zwei Wor-
tern zusammengesetzt wird? Das gelingt durch
folgende Variante des Index-Feldes:

{ XE 'Haupteintrag:Untereintrag" }

Haupteintrag und Untereintrag werden ohne
Leerzeichen durch einen Doppelpunkt vonein-
ander getrennt.

Index-Eintrage: Kurziiberblick
Folgende Syntax ist moglich:

XE "Kurt Schwaen"}

Kurt Schwaen 15

{XE "Kurt Schwaen" \b}

I:(urt Schwaen 15 (Seitenzahl
ett formatiert)

{XE "Kurt Schwaen" \i} Kurt Schwaen 15 (Seitenzahl

kursiv)

f XE "Komponisten:Kurt
Schwaen™ }

Komponisten
Kurt Schwaen 15 (Unterein-
trag)

[ XE "Komponisten:Kurt
Schwaen:Filmmusiken" }

Komponisten
Kurt Schwaen
Filmmusiken 15
(Unteruntereintrag)

! XE " Kurt Schwaen" \t Kurt Schwaen Siehe

"Komponisten” } Komponisten (Querverweis}

Indexeintrige ausblenden

Du méchtest die den Umbruch stérenden, nicht
druckbaren Indexmarkierungen ausschalten?

{ Deaktiviere unter EXTRAS|OPTIONEN, Register
Ansicht die Optionen Ausgeblendeten Text und
Alle. Nun werden allerdings auch Seiten- oder

Abschmttswechsel etc. uns1chtbar

Eintrige ein? Dann trennt Word die Seitenzahlen
durch Kommas: Kurt Schwaen: 13, 14, 15.

Du mdchtest Indexeintrdge mit f oder {f erstel-
. len? Das geht leider nur manuell. Hiite dich aber, |
| das Feld danach noch einmal zu aktualisieren!

Das Inhaltsverzeichnis

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

1. Wihle EINFUGEN!(REFERENZ)|INDEX UND
VERZEICHNISSE und gehe ins Register In-
haltsverzeichnis.

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

3. Klicke auf OK.

Diesmal holt Word die Formatvorlagen Ver-
zeichnis 1, Verzeichnis 2 usw. aus der Schublade

Du méchtest bestimmte Uberschriftsebenen

nicht in das Verzeichnis einbinden? Oder andere |
Formatvorlagen beriicksichtigen als die fiir
Uberschriften? Kein Problem! Wihle im Dialog-
fenster zum Erstellen die Schaltfliche OPTIO-
NEN. Trage neben der Formatvorlage die ge-

Seitenbereich mit Textmarke

Du willst einen Bereich aufnehmen, die Anzeige
soll so aussehen: Kurt Schwaen 13-157 Der
Trick: Definiere eine Textmarke, die den gesam-
ten gewiinschten Bereich umfasst: Markiere den
Bereich, im Zweifelsfall eben mehrere Seiten.
Wihle EINFUGEN|TEXTMARKE. Textmarkenna-
men diirfen nicht mit einem Sonderzeichen be-
ginnen und keine Leerzeichen enthalten! Nur der
Unterstrich ist gestattet. Klicke auf HINZUFU-
GEN. Tippe dann den entsprechenden Feldcode:
{XE "Indexeintrag" \r

Du verzichtest darauf? Lieber fligst du auf ver-
schiedenen Seite mehrmals die gleichen Index-

"Textmarkaenname" }

wiinschte Ebene ein, beispielsweise 4. Falls du

: diese Vorlage jedoch nicht beriicksichtigen
- willst, 16schst du die Zahl emfach

Wie alle Felder wird auch das [nhaltsverzeichms
durch die Funktionstaste [F9] aktualisiert. Ent-
scheide dich dann, ob du nur Seitenzahlen oder
das gesamte Verzelchms aktuahswren wﬂlst

Vorsmht bel Abblldungsverzelchmssen :
Du méchtest Abbildungsverzeichnisse erstellen?

: Sicher hast du schon das gleichnamige Register

entdeckt. Bestimme auch hier {iber die Schaltfls- |
che OPTIONEN, welche Formatvorlagen beriick- |
sichtigt werden sollen. Achtung: Fiige Abbil-

| dungsunterschriften niemals in Textfelder ein!

i Diese Eintriige werden von Word nicht beriick- ¢
sichtigt! Im Zweifelsfalle musst du mit den alien

Positionsrahmen arbeiten — die nehmen sowohl
. Abbildungen als auch die Bildunterschrift aufl
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Du bist doch wohl ein Profi — also nutzt du Vor-
lagen! In diesem Kapitel verrate ich dir, wie du
am besten mit diesen ,,V1echem“ klarkommst.

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

Das Konzept der Format- und Dokumentvorla—
| gen ist dir sicher schon bekannt — dariiber habe
. ich mich in meinen anderen Word-Heften aus-

fiihrlich ausgelassen.

An dieser Stelle wiederhole ich ein paar Format-

vorlagen-Basics in kompakter Form, gewlirzt
mit Tipps und Hintergrundinfos. Ausfiihrliche
und reich bebilderte Schrittfolgen musst du dir
aus den Einsteiger-Titeln zusammensuchen.

Tipps zu den Dokumentvorlagen 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?

e Eine Formatvorlage ist ein Formatierungs-
biindel — also eine benannte Sammlung von
Formateigenschaften.

» Die wichtigsten Vorlagen sind die Absatz-
und Zeichenvorlagen.

» Absatzformatvorlagen gelten immer fiir den
gesamten Absatz — sie kiimmern sich z.B. um
Schriftart, -griBe, Absatzausrichtung, Zeilen-
abstand usw.

* Die zu Unrecht wenig beachteten Zeichen-
formatvorlagen kiimmern sich nur um die
Formatierung einzelner Worter oder Wort-
gruppen — hier geht es also nur um Schriftart
und -gréfe 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 Listenformatvor-
lagen. Diese lege ich dir vorerst nicht ans
Herz — schon aus Griinden der Abwiirtskom-
patibilitdt mit Word 2000.

* In der Normal.dot sind schon unzihlige Vor-
lagen fiir alle Falle gespeichert — von Kopf-
zeile liber Seitenzahl bis Verzeichnis. Fiir fast
alles gibt es in Word eingebaute Vorlagen!

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

¢ Beim Aufruf eines leeren Dokuments er-
scheinen allerdings nur wenige Vorlagen:
Standard, Uberschrift 1, Uberschrift 2 und
Uberschrift 3.

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

¢ Formatvorlagen werden itber 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 ORGANI-
SIEREN) kannst du Vorlagen von einem Do-
kument in ein anderes oder von einem Do-
kument in eine Vorlage kopieren.

Soviel im Telegrammstil. Vor allem auf die letz-
ten Punkte gehe ich auf den nichsten Seiten
noch genauer ein,

Warum solltest du Vorlagen nutzen?

Wie denkst du iiber Vorlagen? Etwa so: ,Fiir
mein kurzes Dokument geniigen doch die Di-
rektformatierung iiber FORMAT|ZEICHEN bzw.
die entsprechenden Schaltflichen allemal: Die
Arbeit mit den Vorlagen erspare ich mir lieber!’?

Dann denkst du falsch! Du machst dir Arbeit,
wenn du Formatvorlagen nicht verwendest. Der
Einarbeitungsaufwand mag hoch sein — doch auf
Dauer lohnt es sich! SchlieBlich sind es gerade
die Vorlagen-Funktionen, die Word zum profes-
sionellen Textverarbeiter machen.

Stimmst du mir zu, dass eine gute Planung in al-
len Lebensbereichen entscheidende Vorteile
bringt — Was fiir 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 Uberschrifts-
ebenen, normalen FlieBtext, Kisten, Aufzihlun-
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gen und Nummerierungen. Es gibt Quelltextpas-
sagen und Abbildungen mit und ohne Bildunter-
schrift. AuBerdem arbeiten wir mit den Formaten
Kursiv, Unterstrichen und in Ausnahmef‘allen
auch mit Fett.

‘Warum sollte man daraus nicht gleich am An-
fang Vorlagen bauen?! Eine Vorlage fiir den
punktierten Rahmen, eine fiir den Quelltext. Ei-
ne fiir Aufzihlungen und Nummerierungen. Eine
fir den letzten Nummerierungs- bzw. Aufzih-
lungspunkt, denn dieser besitzt jeweils einen
groBeren Abstand zum néchsten Absatz.

Du siehst — es gibt im Vorfeld viel zu {iberlegen.
Probiere das Grundiayout ruhig erst in einem
Musterdokument aus. Verwende Probetexte und
mache Probeausdrucke!

Die Vorteile sind auf Dauer enorm:

o Andere die Schriftart mehrerer Passagen auf
einen Schlag — nur durch eine kleine Anpas-
sung der Vorlage.

¢ Andere Einzug und Abstéinde der Absiitze
und Aufzihlungen.

e Passe Format und Schriftart aller Bildunter-
schriften an — schlieBlich hast du diese nicht
umsonst mit der Vorlage bu versehen.

e Andere den Stil aller 50 Rahmen in deinem
Dokument — in 10 Sekunden.

Alle Anpassungen nimmst du nur noch mit den
Formatvorlagen vor. Das geht schnell und ist
wahrhaft effizient.

Vorlagen und Stabilitiit der Word—Dokumente

Ein weiterer Vorteil: Word muss nicht mehr tau-
: sende von Einzelformaten, sondern nur noch

| wenige Vorlagen verwalten. Das erhSht die Zu-
 verlissigkeit und Stabilitit deiner Dokumente.

- Gerade bei langen Dokumenten ist das wichtig.

Uberzeuge dlch in der Liste der Formatvorlagen

chenen a.

Konfigurationseinstellungen

Bevor wir ein paar Vorlagen-Basics wiedetho-
len, bitte ich dich, einen Blick in die Konfigura-
tionseinstellungen zu werfen!

Vergewissere dich noch einmal unter EXTRAS|
AUTOKORREKTUR(-OPTIONEN), ob du im Regis-
ter AutoFormat wihrend der Eingabe alle
unsinnigen Hékchen entfernt hast:

Vor allem bei:

o Integrierte Formatvorlagen fiir Uberschriften

o Formatvoriagen basierend auf Formatierung
definieren

diirfen keinesfalls Hikchen sitzen!

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

Vorlagen erstellen: Simpel-Prinzip
Weifdt du, wie du Vorlagen ganz ohne Stress ers-
tellen 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 Ab-
satz blinkt.

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

4. Tippe den gewiinschten Namen fiir die For-
matvorlage, z.B. kasten oder zitat.

5. [Enter] und schon hast du eine neue Absatz-
Vorlage in deinem Dokument erzeugt!

Bei Zeichenvorlagen funktioniert das (Ganze
ghnlich. Diesmal musst du vorher jedoch das
entsprechende Wort bzw. die Wortgruppe mar-
kieren, um die Formatierung ,,von dort abzu-
nehmen®.

ob die neuen Vorlagen angekommen sind:
Absatzvorlagen erkennst du am Absatzmarken-
Symbol §, Zeichenvorlagen jedoch am unterstri- |
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Vorlagen nachbearbeiten

Nattirlich musst du deine Vorlagen in vielen Fil-
len nachbearbeiten. Und spiitestens dann
kommst du um den Dialog nicht herum!

Wihle FORMAT|FORMATVORLAGEN (UND FOR-

MATIERUNG) — das Dialogfenster bzw. der neue
Aufgabenberelch erscheint.

Du s1ehst mcht aile Formatvorlagen’? Beachte |
| die Einstellungen im Listenfeld. Wihle z. B. BE- |

NUTZTE FORMATVORLAGEN oder ALLE FOR-
MATVORLAGEN

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

Wie anderst du dle Vorlagen’? Ab Word 2002
klickst du auf den Pfeil neben dem Namen und
withlst den Befehl ANDERN. Bis Word 2000
wihlst du deine Vorlage dagegen im linken obe-
ren Bereich des Vorlagen-Dialogfensters und
klickst auf die Schaltfliche BEARBEITEN.

Automatisch aktualisieren?

Schan dich um: Hier wirst du zuniichst mit zwei
Optionsfeldern konfrontiert, die ich ziemlich
verwirrend und unlogisch finde:

Zwei Optionen, die sich wieder mal nicht selbst erkldren

Das rechte solltest du auf keinen Fall aktivieren.
Automatisch aktualisieren bedeutet: Wenn du in
einem Absatz (auch aus Versehen) eine manuelle
Formatierung vornimmst, iibertréigt sich diese
automatisch auf alle Absiitze, die mit dieser Vor-
lage gestaltet sind. Muntere Veranderungen dei-
ner Formate sind die Folge — das sind die Halb-
automatismen, die jedesmal begeistern ..

Dieser Unsinn funktioniert zum Gliick nicht bei
Zeichenvorlagen, das Feld ist ausgegraut.

Zur Vorlage hinzufiigen?

Die zweite Option ist noch missverstiindlicher.
Du solltest eine Vorlage zur Vorlage hinzufiigen?
Genau das ist gemeint, die Ubersetzer hitten
wenigstens noch das Wort Dokument einbauen
kdnnen.

Diese Option bedeutet: Deine Formatvorlage
wird auch zur Dokumentvorlage hinzugefugt.
Und zwar zu der Dokumentvorlage, mit der das
Dokument verkniipft ist.

Was verbirgt sich nun schon wieder dahinter?

Exkurs: Verkniipfung mit Dokumentvorlage

i Jedes Dokument beruht auf einer bestimmten

Dokumentvorlage. Dein Dokument basiert nicht

 auf einer bestimmten Vorlage, da du noch keine
- Dokumentvorlagen eingerichtet hast? Dann
. heiBt die dahinter liegende Vorlage Normal.dot —
. die Mutter aller Dokumentvorlagen. Uberzeuge
 dich — wihle EXTRAS|VORLAGEN UND ADD-INS
. und schaue zum Feld Dokumentvorlage. (Wihle
gf iiber ANFUGEN die Wunschvorlage aus.)

Ich wurde dle Optlon Zur Vorlage hmzuﬁtgen

nur abhaken, wenn das Dokument mit einer
selbst erstellten Vorlage verbunden ist —und
auch dann nur, wenn du unbedingt méchtest,
dass individuell erstellte Formatvorlagen auch in
der Musterschablone verindert (oder neu er-
stellt) werden.

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 auswéhlen

Zuriick zu den Vorlagen. Hier kannst du nun
fréhlich alle Formate von
Hand auswithlen. Klicke
auf die Schaltfliche
FORMAT und stiirze dich
ins Format-Getiimmel.

schriftart. ..

Tabstepp..,

Rahmen...

Lege Schriftart, Absatz- -
formate, Tabulatoren, Sprache. .
Rahmen und Schattie- Postionsrahmen...

rungen, Sprache usw. fest. Bhammerirung...

Tastenkombination,, .,

Bestitige den jeweiligen
Dialog.

. Besonders wichtig ist der Befehl SPRACHE Ach-
. te darauf, dass hier im Beispicl Deutsch einge-
: stellt ist. Sonst wunderst du dich, warum die
echtschrelbkorrektur verruckt splelt'

D1e entsprechenden Elgenschaften werden nun
in einem Vorschaubild angezeigt.
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: Achtung: Die Einstellungen werden erst dann
| zugewiesen, wenn du im Formatvorlagen-Dia-

logfenster auf OK. geklickt hast!

Tipps 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. An dieser Stelle
prasentiere ich dir daher meine besten Tipps und
Tricks zu Vorlagen!

Farbe Vorlagen ein

‘Wie erkennst du falsche Formatierungen? Man-
che Vorlagen dhneln 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
iiber das Pull-down-Menii bei Schrififarbe. Aber
auch FORMAT|RAEMEN hilft — wihle eine andere
Hintergrund-Schatticrung aus. So kannst du be-
stimmte Vorlagen sofort am Bildschirm ausein-
ander halten.

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

Aber auch Absatzeinziige, Rahmen oder Schat-
tierungen, die du in Standard festlegst, wirken
sich auf die meisten anderen Vorlagen aus.

Abhéangigkeit der Vorlagen

Warum ist das so? Das hat etwas mit der Hierar-
chie der Vorlagen zu tun!

Exkurs: Hierarchie der Formatvorlagen

Die Formatvorlagen sind hierarchisch geordnet.
Die Vorlage Standard steht dabei in der Hierar-
chie ganz oben, sie ist die Mutter aller Format-
vorlagen. Die meisten anderen Vorlagen erben
ihre Einstellungen von der Vorlage Standard. Du
. erkennst es im Feld Formatvorlage basiert auf.

Du legst eine bestimmte Einstellung in einer un-
tergeordneten Vorlage nicht explizit fest? Bei-

spielsweise die Schrififarbe? Dann tbernimmdt

. diese untergeordnete Vorlage die Schriftfarbe
| von Standard. Das ist natiirlich nur dann wich-
: tig, wenn du diese &nd

Mein Tipp: Nutze die Vorlage Standard lediglich
fiir Basis-Einstellungen, z.B. fiir Schriftart und
Zeilenabstand. Fiir individuelle Formatierungen
wie Zitate, Einrlickungen oder Kiisten baust du
dir deine cigenen, untergeordneten Vorlagen.

Dich stort die Abhiingigkeit von der ,,Mutter” zu
sehr? Dann wihle den Eintrag (Keine Format-
vorlage). Du findest ihn an oberster Stelle.

ba urch ,,schwimn';i

Folgevorlage beachten

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

Bei Uberschriften ist in der Regel Standard als
Folgevorlage eingestellt. So kannst du nach
Druck auf [Enter] gleich im FlieBtext weiter-
schreiben. Bei Abbildungen mit Bildunterschrift
wiirde ich als Folgevorlage die Vorlage fiir die
Bildunterschrift wihlen. Und diese wiederum
zieht die Vorlage Standard nach sich usw. usf.
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Sinnvolie Benennung

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

Gerade die Uberschnfts-Vorlagen sind w1cht1g
| fiir das automatische Erstellen von Inhaltsver-
- zeichnissen — und fiir die richtige Darstellung
! der Ebenen in der Gliederungsansicht!

Alle anderen selbst zu bauenden Vorlagen wiirde
ich mit kurzen Namen verschen. Der Grund?
Das Zuweisen geht schneller:

1. Klicke in den Absatz, wenn du eine Absatz-
vorlage zuweisen mdchtest. 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: Lege dir Formatvorlagen auf
Schaltflichen bzw. Tastenkiirzel. Mehr dazu
gleich in einem eigenen Kapitel.

Seitenwechsel oberhalb

Du michtest, dass eine Hauptiiberschrift immer
auf einer neuen Seite beginnt? Lege es gleich
mit der Vorlage fest!

Wihle FORMAT|ABSATZ und gehe ins zweite
Register. Entscheide dich fiir die Option
Seitenumbruch oberhalb.

Silbentrennung abschalten

Du mdchtest fiir einen bestimmten Absatz die
Silbentrennung unterdriicken? Beispielsweise
fiir Quelltext, der keineswegs getrennt werden
darf?

Auch das gelingt iiber FORMAT|ABSATZ im
zweiten Register. Wihle diesmal die Option
Keine Silbentrennung.

Schatten:
ter: 12,5%
selbst Infos zum Ab- EMUS il
—
schmtt vcrﬁ,lgbar CmitenAndr:

H Unter: 3,35 cm

¢ den entsprechenden | Loas et
Pros s abschnittsbegina: Fortlaufe

: Link 6ffnet denda- | | lpagier

P : 1 Brefter 21 cm

: Zugehdrigen Dialog! | Hohe: 29,7 cm

Tastenkombinationen

Ich finde es sehr praktisch, Tastenkombinationen
{ir meine Vorlagen anlegen zu kénnen. Auch das
gelingt iiber die Formatvorlage.

Wihle 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 ver-
kniipften Vorlage? Oder lediglich in der gesffne-
ten 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 un- : Farmatierung des markierten 1

geheuer niitzlich. L RehviRts

Denn so kannst du (Standarc) Arial

. 11 pt

auf einen Schlag Fett
Sprache:;

feststellen, welche Dﬁuts:ﬁl‘: (D;;ltstmand)
Zeichenahstand;

Formate der Absatz Unterschreldung ab 10,5 pt

besitzt.

Zentriert
Einzug:
Links: Ocm

. : : : Rechts: ©
.. und klicke in die | | oot bem

gewiinschte Stelle. Yor: 4 pt

Nach: 6pt
N . Zeichenabstand:
Word zelgt dir mm EI‘.ceerr:um zwischen asiatischemn
N und westlichem Text nicht
alle gewiinschten In-
formationen an — ab
Word 2002 sind

anpassen

Leerraum zwischen asiatischem:
Text und Zahlen richt
anpassen

Links: 2,5em
Rechts: 2,5 em
Oben; 3,35 tm

ipp: Der Klle auf

kopf- und Fulzeie:

Kopfzetenabstand vem Rand:

Du willst die Ab- ; 2,35 cm

satz formatvorlage Fugzneilenabstand vom Rand: 1
bearbeiten? Klicke T

auf Absatzformat!

Der Dialog 6ffnet

sich!

Leider klappt dieser Service erst ab Word, Versi-
on 2002. Bis Word 2000 musst du mit einem
spartanischen Dialogfenster vorlieb nehmen.
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Word 2002/2003: Das Drama mit den Formatvorlagen

Als ich Word 2002 das erste Mal sah, war ich
begeistert. Wow: Microsoft hatte den Formatvor-
lagen einen Sonderplatz spendiert — im Aufga-
benbereich! , Warum nicht’, dachte ich — ,end-
lich bekommt diese wichtige Funktion den Platz,
den sie verdient’. Aber es schien noch besser zu
werden: Aus harten Formatierungen machte das
Programm automatisch eine Formatvorlage.

Nicht schlecht fiir Anfinger — so sehen diese
gleich ihre neuen Vorlagen. Beim niichsten 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
kritisch. Vor allem, weil mir inzwischen unzih-
lige Ungereimtheiten im Vorlagenmanagement
von Word 2002/2003 aufgefallen sind!

Pseudo-Formatvorlagen in Word

Schau dir die Sache einmal an! Hast du FORMAT]
FORMATVORLAGEN UND FORMATIERUNG aufge-
rufen? Markiere ein paar Worter und weise ih-
nen die harten Formate Fett und Kursiv zu. Ent-
steht bei dir auch eine neue Formatvorlage na-
mens Fert, Kursiv? So funktioniert auch das
Zuweisen anderer Zeichenformate.

N o rnatcrungen ST

aufomatisch 2 Vorlage. Sie
verhalten sich auch wie eine Vorla

Formaticrung léschen
Fett, Kursiv

Lischen, ..
Der Befehl FORMATVORLAGE ANDERN suggeriert, dass es
sich um eine echte Formatvoriage handelt
Offensichitlich macht Word aus jeder harten Zei-
chenformatierung also eine Formatvorlage. Die-
se erscheint im Aufgabenbereich und ldsst sich
wie eine Formatvorlage bearbeiten und verwal-
ten. So weit, so schlecht. Es gibt drei Haken!

Der erste Haken zeigt sich schnell: Auch jeder
Formatierfehler wird zu einer Vorlage umge-
wandelt. Bald ist der Vorlagenbereich bunt ge-
sprenkelt vor lauter neuen Eintrigen.

Weiterhin #rgerlich: Das Erstellen von Vorlagen
nach dem ,,Simpel-Prinzip“ — siche Seite 17 —
funktioniert meist nicht mehr. Word beharrt stur
auf seinen eigenen Einstellungen.

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

Versteckt: Die wahre Liste der Formatvorlagen

Dazu schaust du ganz nach unten im Aufgaben-
bereich. Wihle im Listenfeld Anzeigen den Be-
fehl BENUTZERDEFINIERT. Wihle im Dialog-
fenster Formatierungseinstellungen die Schalt-
fliiche FORMATVORLAGEN. Schaue dich um —
weit und breit erscheint keine Vorlage namens
Fett, Kursiv!

Bei genaverem Hinse-
hen merkst du diesen
,.Betrug® auch im Auf-
gabenbereich: Und tat-
sichlich, diese ,,Pseudo-Vorlage* trigt weder das
Absatzmarkensymbol § fiir die Absatzvorlage
noch das unterstrichene a fiir eine Zeichenvorla-
ge. Es ist einfach nur eine ,,Sammlung“ von har-
ten Formateinstellungen, die zwar gemeinsam
verwaltet, aber nicht wirklich als Formatvorlage
behandelt werden.

Und wenn du die Formate
15schst, ist die ,,Vorlage™ so
schnell wieder verschwunden,
wie sie gekommen war!

i wahlen Sie eine Formatierung __ §

fett

Fett, Kursiv

AR T R

Du arbeitest mit eigenen
Vorlagen und mischst diese
mit harten Formatierungen?

Dann wird das Problem noch
deutlicher: Der Aufgaben-
bereich wird mit unzihligen
dieser Pseudo-Vorlagen zuge-
miillt, die du am Plus-Zeichen erkennst Die ne-
benstehende Abbildung zeigt das Drama: Nur
die Vorlage ra ist eine echte Absatzvorlage, alles
andere sind Pseudovorlagen.
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Inzwzschen sehe ich das s0: Wer das Konzept der

. Formatvorlagen nicht kennt, wird auch aus die-
' sen Formatsammhungen im Aufgabenbereich

: nicht schlau. Diesen Leuten ist damit nicht ge-

. holfen. Aber auch den Formatvorlagenprofis er-
| weist Microsoft mit solchen halb gegarten L&-

| sungen einen Bérendienst.

Das Fazit aus der Misere? Sei streng zu dir
selbst! Arbeite ausschlieBlich mit Formatvorla-
gen und lass die Finger von harten Formatierun-
gen. Dann wirst du kaum von solchen Pseudo-
Vorlagen belastlgt

Pseudo-Vorlagen in echte umwandeln

Zum Gliick kannst du diese Pseudo-Vorlagen
: auch in echte Formatvorlagen umwandeln. Kli-
cke auf den Pfeil rechts neben dem Vorlagenna-

- men. Wihle FORMATVORLAGE ANDERN, Andere |

| ggf. noch den Namen. Klicke auf OK. Das war’s

i schon — du erkennst es am neuen Absatzmarken- |

oder Zelchensymbol rechts neben der Vorlage

Formatierungsverfolgung abschalten

Du méchtest diesen ganzen Spuk unterdriicken?
Das geht zum einen im Dialogfenster Formatie-
rungseinstellungen, aufzurufen iiber den Befehl
BENUTZERDEFINIERT im Listenfeld des Aufga-
benbereichs. .

Entferne alle Hikchen bei Weiferes Formatieren

Noch wirkungsvoller ist jedoch folgende Radi-
kalmethode: Wahle EXTRAS|OPTIONEN und gehe
ins Register Bearbeiten. Entferne das Hikchen
bei Formatierung mitverfolgen. Nach Klick auf
OK wirst du nicht mehr mit diesen Pseudo-
Einstellungen behelligt.

Da du gerade im Register Bearbeiten steckst:

Was bedeutet Vorlagenaktualisierung anfragen?
Das ist ein von frither gewohntes Feature. Du
hast etwas in einer Vorlage gesindert — und
klickst dann in das Vorlagenfeld links oben und
driickst [Enter]? Frither erschien in diesem Fall

Du arbeltest mit Word ab Versmn 20027 Du
: markierst ein Wort oder eine Wortgruppe und
. das auch verniinftig ist. Ab Word 2002 jedoch

 selbsttitig eine neue Zeichenvorlage. Diese
. weist das Programm der markierten Passage zu.

ein Auswahldialog, der dich fragte, ob du die
Vorlage beibehalten oder auf Basis dieser Mar-
kierung neu definieren wolltest.

Ich halte sehr viel von dieser Wahlfreiheit — und
empfehle dir daher, dieses Hikchen zu setzen.

Mysteriose 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 Zei-
chenvorlagen enthielten. Diese endeten auf Char
(Word 2003 Zeich). Auch mir sind diese Vorla-
gen irgendwann aufgefallen — ich hatte sie nie
wissentlich eingerichtet. Es handelte sich dies-
mal jedoch nicht um Pseudo-Vorlagen, sondern
um echte Zeichenvorlagen.

Es sah so aus, als ob bekannte
Absatzvorlagen geklont worden
seien. Und tatssichlich — aus ei-
“ ner Absatzvorlage machte Word
eine Ze1chenv0rlage

weist eine Absatzvorlage zu? Bis Word 2000
wurde brav der gesamte Absatz formatiert — wie

»denkt das Programm mit“ und kreiert ganz

Das ist natiirlich Quatsch mit SoBe!

Das Verriickte: Wenn du jedoch mehrere Absiitze
anmarkierst, ist diese Halbintelligenz nicht aktiv.
In diesem Fall wird stets der gesamte Absatz
verwendet'

Dich nervt diese Intelhgenz" Dann bleibe doch

¢ bei Word in der Version 2000. Bis auf die ge-

| ringfiigig verbesserte Rechtschreibpriifung gibt
| es keinen verniinftigen Grund, auf die neue Ver-
| sion umzusteigen. Und mit dem Korrektor Plus
- von Duden kannst du auch Word 2000 mit einer
 recht guten Korrekturfunktion nachriisten.
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Tipps und Tricks zu Dokumentvorlagen

Dokumentvorlagen sind dir sicher bekannt: Du
erstellst ein Dokument von Vorlage. Zum Bei-
splel den Brief, das Fax, die Seminararbeit.

gen (und gerne auch vorbereiteten Texten) als
Dokumentvorlage sichern. Und zwar, indem du
| einfach beim Speichern im Feld Dateityp VON
VORLAGE auswihlst. Word schaltet in den Vor-
lagenordner um und vergibt die Endung .dot
wie document template (Dokumentvorlage)

Dokumentvoriage oder Doc-Datel‘?

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

e Vorlagen sind geschiitzt: Uber DATEINEU ...
VON VORLAGE dffnest du nicht die Vorlage,
sondern ein neues Dokument, das auf der
Vorlage beruht! Die Vorlage als Schablone!

s Mehrere Dokumente konnen auf einer Vorla-
ge basieren. Du dnderst die Formatvorlagen
in der Dokumentvorlage? Sorge dafiir, dass
diese Anderungen nachtréiglich auf die mit
der Vorlage verbundenen Dokumente WIrken

Das gelingt aber (zum Gluck) erkhch nur auf

{ Wunsch — sonst wilrde ggf. ungefragt das Layout ‘
i aller Dokumente durcheinander rutschen! Die im °
: Dokument gespeicherten Formatvorlagen haben

orrang vor denen in der Dokumentvorlage'

Du hast die Formatvoﬂagen in der Dokument-
vorlage geindert und méchtest, dass diese Ande-
rungen auf ¢in bestimmtes Dokument wirken?
Offne das Dokument. Wihle EXTRAS[VORLA-
GEN UND ADD-INS. Hake (Dokument-)Format-
vorlagen automatisch aktualisieren ab.

Symbolleisten, Makros, AutoTexte
Schone deine Normal.dot. Speichere Symbol-
leisten, Makros und auch die AutoTexte nicht
global, sondern in selbst gebastelten Vorlagen.

Du bearbeitest ein Dokument, das auf einer be-
stimmten Vorlage beruht? Dann —und nur dann
— sind automatisch auch die Symbolleisten,
Makros und AutoTexte aus dieser Vorlage aktiv!

D1e mlt dem Dokument verbundene Vorlage hest
| du unter EXTRAS|VORLAGEN UND ADD-INS ab,

Du kannst jedes Dokument mit allen Emsteilun—

und zwar im Feld Dokumentvorlage.

Vorlage nachtriglich anfiigen

Du mdchtest ein Dokument nachtriglich mit ei-
ner Vorlage verbinden? Damit es z.B. die Mak-
ros und Symbolleisten bzw. Formateinstellungen
,,erbt“? Auch das gelingt iiber EXTRAS|VORLA-
GEN UND ADD-INS.

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

Vorlage temporir verfilgbar machen
Du benétigst diese Symbolleisten, Makros und
AutoTexte auBer der Reihe, dein Dokument be-
ruht aber nicht auf dieser Sondervorlage? Binde
deine Vorlage als Add-In ein, und zwar iiber EX-
TRAS|VORLAGEN UND ADD-INS. Klicke auf
HINZUFUGEN und suche sie aus dem Standard-
Vorlagenordner heraus. Die Vorlage ist jetzt —
fiir diese Arbeitssitzung — global verfiigbar.

Vorlage bei sTARTUP global laden

Du méchtest die tollen Einstellungen einer Vor-
lage stets und stéindig genieBen diirfen? Deine
Symbolleisten und Meniibefehle giobal in Word
laden? Geme! 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 EX-
TRAS|VORLAGEN UND ADD-INS, sie erscheinen
automausch abgehakt'

Vorlage und Dokument im gleichen Ordner

Dich nervt der Standard-Speicherordner fiir Vor-

. lagen? Passe ihn iiber EXTRAS|OPTIONEN im

Register Speicherort fiir Dateien an. Dir ist es

trotzdem lieber, wenn Vorlage und Dokument im
gleichen Ordner liegen? Kein Problem! Lege die ;
Vorlage einfach in einem beliebigen Ordner ab. ’

Doppelklicke auf diese Dot-Datei im Windows-

| Explorer. Schon 6ffnet sich ein Dokument, das
. auf dieser Vorlage beruht.
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Sonate in Moll: Aufzihlungen und Nummerierungen

Wenn ich iiber dieses Thema schreibe, ergreift
mich der Zorn. Kaum eine Funktion spiclte mir
Je solche iiblen Streiche!

Da habe ich mich die ganzen Jahre immer ge-
wundert, warum die Vorlagen der Verlage nie die
,klassischen* Aufzihlungen und Nummerierun-
gen enthielten. Meistens musste ich die Numme-
rierungen von Hand setzen (von Hand, bei rund
400 Seiten, stell dir das mal vor!), manchmal
gab es lediglich Platzhalter — die offensichtlich
spéter vom Layouter durch schicke Aufzih-
lungszewhen bzw. Zahlen ersetzt wurden

Wozu gIbt es denn dle Moghchke1ten unter FOR-

| MATNUMMERIERUNG UND AUFZAHLUNGSZEI-
CHEN wenn man sie nicht nutzt? Als ich selber
das Musterlayout fiir die KnowWare-Hefte ent-
werfen 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 liebe Leserln 11eber Leser'

Da waren zum einen meine wunderbaren hebe-
voll erstellten automatischen Nummerierungs-
vorlagen fiir die Schritte. Du weiBt schon, 1. 2.
3. usw. Eine Vorlage fiir Schritt 1, eine weitere
fiir die {ibrigen Schritte 2, 3, 4 und eine fiir den
letzten Schritt, der einen gréBeren Abstand nach
unten bendtigt. Die Nummerierung natiirlich
vollautomatisch und vom Feinsten: Uber die
Formatvorlage und dann iiber FORMATNUMME-
RIERUNG, Register Nummerierung.

Beim ersten Heft passierte - noch gar nichts. Al-
les klappte, denn es gab nur wenige und kurze
Schrittfolgen. Irgendwann bei einem Autor mit
vielen Schritten geschah es dann: Word ziihlte
plétzlich 2, 12, 23 und nach einer weiteren U-
berarbeitung war alles durcheinander. rrepara-
bel! Das reinste Chaos! Alles von Hand dndern!

Damit nicht genug, auch die schicken runden
Aufzihlungszeichen machten irgendwann, was
sie wollten. Sie wurden durch andere Zeichen
ersetzt oder verschwanden urplétzlich aus dem
Dokument. Inzwischen weil ich:

Vergiss also gleich die Register Aufzdhiungszei-
chen, Nummerierung und Gliederung -- vor al-
lem, 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 iiber die Formatvorlagen zu und bete,
dass nichts durcheinander geriit.

Aufzéhlungszeichen reparieren

Zumindest mit den Aufzihlungszeichen habe ich
mich halbwegs arrangiert. Das Problem liegt in
den Katalogpositionen des gleichnamigen Regis-
ters: Es handelt sich nicht um echte Vorlagen,
sondern leider nur um Sammiungen ,,harter
Formate®. Und die gehen beim Ubertragen auf
andere Rechner allzu geme kaputt

ahlungszelchen

anchmal hilft nur noch das Zuriicksetzen

Bei Problemen bearbeitest du die Vorlage nach:
Wihle FORMATNUMMERIERUNG und suche die
entsprechende Katalogposition. Klicke sie an
und setze sie zuriick. Weise mm die Eigenschaf-
ten erneut zu — tiber die Schaltfliche ANPASSEN!

Alternative Llstenformatvorlagen

 Irgendwann hat wohl auch Microsoft gemerkt,
 dass es Mist gebaut hat. In Word 2002 wurden

| die neuen Listenformatvorlagen eingefiihrt, du
 findest sie in einem eigenen Register. Ob die et-
| was taugen, kann ich dir nicht verraten, da diese |
¢ Funktion nicht kompatibel zu Word 2000 ist.
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Nummerieren mit Feldbefehlen

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

AUTONUM: Ideal fur Uberschriften

AUTONUM fiigt eine fortlaufende Nummerie-
rung in dein Dokument ein. Ideal, um z.B. Text-
absiitze durchzunummerieren.

Wenn du willst, kannst du das Format der -
Nummerierungszeichen mit verschiedenen
Schaltern bestimmen. Wahle EINFUGEN{FELD,
Kategoriec Nummerierung. Klicke auf AUTO-
NUM und wihle die gewiinschten Optionen
bzw. Formate. So nummeriert { AUTONUM \*
ROMAN } beispielsweise in rémischen GroB-
buchstaben.

Nur im Zusammenhang mit den Formatvorlagen
fiir Uberschriften verdndert sich der Nummerie-
rungsmodus auf erstaunliche Weise.

"s"-"w'-'q'f_'u';a-n'p.fi‘:»':” B T N RN XN A

KRS UnterUber schrift
JE% Unteriber schrift

I Unterhberschﬂl‘t
&: Unteriiberschrift
4: Unteriberschrift
2 Hauptuberschrift

%g Unteriiberschrit
25 Untertoerschrift
52 UnterUberschrift
J; Unterunteriiberschrift
2 Unterunteriiberschrift
[{Teatabsatz
extabsatz
?%Tembsaz:
5& Unterunteriiberschrift

R A e e

i Unterontertberschrift

RN

Ergebms und Felder: Unterhalb einer nummenerten
Uberschrift beginnt die Nummerierung wieder bei 1

LISTNUM

Besonders witzig finde ich das LISTNUM-Feld.
Es entfaltet seine besonderen Talente innerhaib
von Absitzen.

Va0

DR R I A

1)- Wir- heilen- mit-a)- Farben, by Tonen-und- ¢)-Handauflegeny|
2)-Das-fithrt-zu-a)-rascher- Heilung bei,-b)-geringeren-Kosteny

germgeren Kostenﬂ

ZWE—I Ebenen kennt das tl.é'i'.ﬂ.i..ll\.ﬂ-Feld. Di.e.abt.i.bnen
stellst du per Dialog ein

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

SEQ

Das Feld SEQ nummeriert Kapitel, Tabellen,
Abbildungen und andere Elemente in einem Do-
kument durch — und zwar der Reihe nach.

SEQ wird automatisch von der Beschrlftlmgs-
. funktion von Word verwendet — aufrufbar tiber
EINFUGENKREPERENZ)IBESCHRIFTUNG

Mit den unterschiedlichsten Schaltern kannst du |
die Reihenfolge gezielt steuern. Selbst das Fest-
legen einer Formatvorlage ist dabei moglich

Wiihle ab Word 2002 z.B. EINFUGEN|FELD, Ka-
tegorie Nummerierung, Feld SEQ und die
Schaltﬂache OPTIONEN

Eine Flut von Schalter fiir das SEQ-Feld

Entmutigt? Ich steile dir zwei ausgewihlte An-
wendungsfille vor. Hier die Grundsyntax:
{SEQ Formatvorlage \r Startwert }
Du mochtest den nummerierten Absatz mit einer
Vorlage namens step versehen? Die Nummerie-
rung soll bei 1 beginnen? Dann schreibe:
{SEQ step \r 1 }
Fiir eine fortlaufende Nummerierung (néichste
Folgenummer) verwendest du statt \r dagegen

" den Schalter \n. Fiir unser Nummerierungsbei-
spiel sieht die Geschichte so aus:
{8EQ 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 Makro-
sprache steuerst du Word, wie es dir gefillt. Er-
zeuge die Befehle, die du benétigst 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 Dru-
cker einstellen kannst. Wozu das gut ist?

An meinen Rechner habe ich zwei Drucker an-
geschlossen — den alten Laserdrucker und den
neuen Farb-Tintenstrahler. Nur einer von beiden
kann aber der aktive Drucker sein. Wenn ich ein-
fach so auf DRUCKEN klicke passiert es — zack —
immer wieder: Das war doch genau der falsche
Drucker! Im Endeffekt wird die schéine Farbseite
in schwarz-weiB und der Konzeptausdruck — oje
~ in Fotofarben gedruckt.

Mit meinem neuen Makro wiihle ich vorher,
welcher Drucker aktlv sein soll

Du bes1tzt nur einen Drucker‘? Dann nutze dieses

- Makro einfach, um z.B. den Acrobat Distiller
| oder den Acrobat Generic PostScript Driver
. auszuwihlen. Das sichert den korrekten Um-
 bruch fiir das Layout. Was es mit diesen Trei-
bern auf sich hat, erklire ich dir ab Seite 40!

Also gut, nehmen wir den Genemc PostScript
Printer, denn so heiBt 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 sichere sie unter dem Namen global.doc.
Befindest du dich in der global.doc?

Starte den VBA-Editor mit der Tastenkombina-
tion [Alt] + [F11]. Klar kannst du auch Ex-
TRAS|MAKRO|VISUALBASIC-EDITOR wiihlen.
Wie auch mmer: Der VBA- EdltOI' erschemt'

Makros werden mn spezwllen Programm Behal-
' tern gespeichert, den Subroutinen. Diese wie-
derum smd Bestandteﬂe emes Moduls

1. Wahle EINFUGEN|MODUL damlt ein neuer

Schreibbereich® er-
scheint. Hier kannst du
dein Programm schreiben.

- 63 Mode

Nenne es PostScript, Canon, AcrobatDistil-
ler oder einfach so, wie der Drucker heifit,
verzichte jedoch auf Leerzeichen!

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(), drii-
cke [Enter]. Automatisch ergiinzt der Editor
die Anweisung 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
folgendermaBen aus:

Sub PostScript ()
hetivePrinter = "Generic PostScript Printer” |
End Subf :

6. Word fiirbt deinen Code ein und richtet ihn
gef. noch etwas aus.

Das Schliisselwort ActivePrinter steht fiir den
aktiven Drucker. Danach folgt der Zuweisungs-
operator. Auf der rechten Seite der Zuweisung
notierst du einen String: Innerhalb der Giinse-
filBchen tippst du also den Namen des Drucker-
treibers, und zwar in der exakten Schreibweise.

Erstelle eine weitere Routine, die deinen Stan-
darddrucker als aktiven Drucker einstellt. Schon
gemerkt? Word trennt zwei Routinen automa-
tisch durch einen Trennstrich voneinander!

Makro sofort starten

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

Eine Sanduhr erscheint und weiter .,
Beispiel erst einmal nichts. Im Hintergrund wird
jedoch der aktive Drucker gewechselt. Wie iiber-
priifst du das? SchlieBe den VBA-Editor mit
[Alt] + [Q). Das Word-Fenster erscheint. Uber-
zeuge dich iiber DATEI|DRUCKEN, welcher Dru-
cker hier eingestellt ist!

. passiert im
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Makro von Word aus starten

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

SchlieBe zuerst den VBA-Editor, und zwar {iber
[Alt] + [Q]. Wiihle die Befehlsfolge EXTRAS]
MAKRO|MAKROS.

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

Achte unbedlngt auf das Feld Makros in im un-
| teren Bereich. Schrénke die Ansicht ein, indem
. du das entsprechende Dokument im Listenbe-
relch auswahlst im Belsplel global doc.

Du kannst deln Makro von hler aus sofort per
Doppelklick 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 gedff-
net ist, sonst nicht, War das denn klug?

Ja, weil wir aus dieser Datei eine Vorlage und
sogar eine Art Add-In basteln koénnen. Im Klar-
text: Wir sorgen dafiir, dass diese Datei beim
Start von Word automatisch geladen wird — mit
dem Ordner Starfup. Mehr dazu erfihrst du auf
Seite 23.

L3 @ Normaal Natiirlich kannst
¢ @33 Microsoft Word Objekte du deine Makros
Module auch gleich in
éﬁ ey arros der beriihmt-
' beriichtigten

Normal.dot ablegen. Dazu wihlst du links im
VBA-Editor den Zweig Normal. Dort findest du
in der Regel einen Unterordner namens Module
mit dem Bereich NewMacros.

Wenn du deine Programme von vornherein hier
ablegst sind sie stets und sténdig abrufbereit.

| allen moglichen Makros zu iiberfrachten! Mak-

ros gehdren in eigene Dokumentvorlagen, Doku-
mente oder in zu Add—Ins ausgebaute Vorlagen

....

Exkurs Hllfe im VBA-Edltor

. Hast du dich schon ein wenig mit dem VBA-
Editor angefreundet? Du merkst, wie dir dieser
! Editor freundliche Hilfesteltungen leistet. In

ch personhch rate davon ab, die Normal. dot mlt

Makros bequemer starten

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

Baue dir ¢ine eigene Symbolleiste. Lege dein
Programm auf eine Schaltfléiche oder einen Be-
fehl. Oder bastle dir einen Tastentrick. Wie du
das alles machst, verrate ich dir ab Seite 32.

Soviel an dieser Stelle schon vorweg: Du musst
wieder hollisch aufpassen, in welchem Doku-
ment du deine Aktionen vornimmst. Nichts ist
drgerlicher als wenn du dein Makro in der glo-
bal.doc, die Symbolleiste aber aus Versehen nur
in der Normal.dot speicherst.

' Wenn du deine global.doc auf einem anderen PC

aufrufst wunderst du dich hinterher, warum zwar
die Makros, nicht aber die Symbolleiste iibertra-
gen wurden.

Spafl mit MsgBox: Hallo Welt

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

Sub Hallc()

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 kleme Ausgabe—Box zauberst!

kleinen Pull-down-Meniis schlégt dir das Pro-
gramm immer die jeweils giiltigen Eigenschaf-

. ten bzw. Methoden vor — ¢in typisches Verhalten
| fur Programmierumgebungen.

. Du m&chtest diese Klappliste auBer der Reihe

herunterklappen? Wiahle im Kontextmenii den |
Befehl EIGENSCHAFTEN/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
eingerichtet? Schaue dich um: Links befindet
sich der so genannte Projekt-Explorer. Der fehlt
bei dir? Tippe [Strg] + [R], um ihn einzublenden.

Darunter ist Platz fiir das Eigenschaften-Fenster.

Ist das Fenster nicht sichtbar, driickst du [F4)
oder wihist den entsprechenden Befehl im Menii
ANSICHT. Dieses Eigenschaften-Fenster zeigt dir
die Eigenschaften des Objcktes, welches du im
Projekt-Explorer markierst.

So kannst du ein Modul
anklicken und im
Eigenschaften-Fenster
umbenennen. Tippe den
neuen Namen 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 reprisentie-
ren einen konkreten Text oder Zahlenwert fiir
die Dauer der Makroausfithrung.

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 heifst du?")
MsgBox ("Hallo " & Name & "1!")

End Sub ‘

In der ersten Zeile legst du den Namen des Mak-
ros fest. Die zweite deklariert eine Variable na-
mens Name. Es ist eine Variable vom Datentyp
String — String bedeutet Text, Zeichenfolge. Mit
der Anweisung Dim reserviert VBA Speicher-
platz fiir diese Variable. Mit As String legst du
eben diesen Datentyp fest.

Du kannst dir den Variablennamen fast frei aus-
denken; verzichte aber auf Leer- und Sonderzei-
chen und beginne nicht mit einer Zahl.

Die Input-Box

Die dritte Zeile fordert mit einer InputBox zur
Eingabe des Namens auf. Denn InputBoxen wol-
len immer etwas wissen. Diese Eingabe wird
nun in der Vanablen gespelchert

Merke: Dic Variable stcht bei einer deramgen

| Zuweisung stets links. Danach folgt der Zuwei-
: sungsoperator =. Und das ,.Futter” fiir diese Va-
nable wu'd im rechten Bereich gesammelt

D1e v1erte Zelle gibt den Namen in der schon
bekannten MsgBox aus. Dabei kannst du zusitz-
liche Textpassagen (Strings) mit der Variablen
verkniipfen. Strings stehen in Géinsefiifchen und
die Verkniipfung selbst erfolgt durch den Zei-
chenverkettungs-Operator &.

Variablentypen

Es gibt noch weit mehr Variablentypen als String
— mit der Anweisung Dim Zahl As Integer dekla-
rierst du beispielsweise eine Variable mit dem
Namen Zah! und dem Datentyp Integer (Ganz-
zahl).

Damit du einen Einstieg bekommst, zeige ich dir
eine kleine Auswahl der wichtigsten Datentypen.

Byte (Kurzzahl) |g 1 Byte

Boolean (Wahr- [logischer Wert, trie oder false |2 Byte
heitswert)

ganze Zahlen von -32.768 bis +|2 Byte
32.767

ganze Zahlen von
-2.147.483.648 bis
+2.147.483.647

Integer (ganze
Zahilen)

Long {Lange
ganze Zahlen)

4 Byte

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

Double (doppelt jbis 323 Nullen nach dem Kom- {8 Byte
genaus Kom- ima

mazahl)

Date 1. Januar 100 bis 31. Dezember!8 Byte
0089

Object beliebiger Verweis auf ein Ob- 4 Byte

liekt vom Typ Cbject

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

Lust auf eine kleine Praxisiibung? Erstelle ein
Makro, das den Zoomfaktor der Seite dndert.
Bastle eine Dialogbox, die zur Eingabe eines
neuen Zoomfaktors auffordert. Nach Klick auf
OK bzw. Druck auf [Enter] wird dieser neue Wert
_ sofort zugewiesen.

Was musst du dazu wissen? Der Zoomfaktor ist
ein Integer-Wert (Int). Die Anweisung zum Zu-
weisen lautet: ActiveDocument.ActiveWindow.
View. Zoom.Percentage.

Und so sieht das Ergebnis im Beispiel aus:

Sub Zoomfaktor()
' Makro zum Andern des Zoomfaktors

" erstellt von Joh.-Christian Hanke am 20.

Dim Zoomfaktor As Integer

Juni 2004

zoomfaktor = InputBox{'Geben Sie den Zoomfaktor ein!’)
ActiveDocument .ActiveWindow.View.Zoom. Percentage = Zoomfaktor

End Sub

Kommentare fiir die Ubersicht

In diesem Beispiel steckt eine interessante Neue-
rung. Fiige so genarmte Kommentare in deine
Skripte ein. Kommentare werden durch ¢in
Hochkomma (') eingeleitet. Sie dienen nur zu
deiner spiteren Orientierung und werden nicht
vom Programm ausgeﬁlhrt

Wenn du Makros aufzemhnest fugt das Pro-
. gramm ganz automatlsch einen Kommentar ein.

Das Aufzeichnen von Makros besprechen wir
iibrigens im nichsten Kapitel!

Blindtext: Mit einer Schleife

Im niichsten Beispiel lernst du die Schleife ken-
nen — eine der wichtigsten Programmiertech-
niken. Die For.. Next-Schleife dient dazu, eine
Gruppe von Befehlen mehrmals auszufithren. Im
Beispiel erzeugt das Skript Blindtext.

Gib an, wic ofi ein Satz wiederholt werden soll:

Sub Blindtext ()
' Dieses Makro wiederholt einen Satz
Dim 1, Zahl As Integer

Zahl, = ;nputBox(”Wie oftlsoll der Satz wiederholt werden?")

For i = 1 To Zahl

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

Next 1
End Sub

Hinter i verbirgt sich dabei der Startwert der
Schleife, Diese so genannte Zihlvariable setze
ichauf 1 (i=1).

Nach jedem Durchlaufen der Schleife wird i um
1 erhht. Zah! wiederum ist der Wert, bei dem
die Schleife das letzte Mal durchlaufen wird.

Wenn du eine 5 eingibst, wird die Schleife fiinf-
mal durchlaufen danach endet das Skript.

Es glbt noch einen Trlck rmt dem du Blindtext
. erzeugen kannst. Es klappt nicht immer, aber

. probiere es: Tippe =rand () in ein Word-Doku-
- ment und driicke [Enter].
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Schluss mit dem Stress — So zeichnest du deine Makros auf!

Keine Lust, jetzt alle Programmiertechniken zu
erlernen? Das ist auch nicht Sinn und Zweck
dieses Hefts! Willst du nur schnell ein paar
Funktionen auf deine Bediirfnisse anpassen,
musst du VBA nicht grundllch gelernt haben.

In Word kannst du deine Makros auch aufzelch—

nen. Der VBA-Code entsteht im Hintergrund
- und Iasst sich bequem nachbearbelten

So mache ich es auch: Zuerst zeichne ich mir die
gewiinschten Dinge auf, hinterher bearbeite ich

das Makro dann im VBA-Editor nach.

Franzésische Anfiihrungszeichen

Kleines Beispiel gefillig? Erstellen wir gemein-
sam ein Makro, das die ,typografischen® durch
die attraktiveren »franzosisch-dinischen« An-
fihrungszeichen ersetzt. Auf einen Schlag!

1. Wiihle EXTRASMAKRO|AUFZEICHNEN.

2. Verpasse dem Makro einen Namen, bei-
spielsweise Umwandeln. Stelle bei Makro
speichern in z.B. ALLE DOKUMENTE (Nor-
mal.dot) ein. Dadurch gilt das Makro global
fiir alle Dokumente.

6. Schalte die typografischen Ginsefiifchen
wieder ein — siche Punkt 4. Beende danach
die Aufzeichnung. Dazu klickst du auf die
Schaltfliche AUFZEICHNUNG BEENDEN.

Wie startest du das Makro? Ganz einfach! Wahle
EXTRAS|MAKRO oder die Tastenkombination
[Alt] + [F8). Doppelklicke auf dein Makro, du
fmdest es in der Liste.

Dem Makro arbeltet fehlerhaft? Dann ze1chnest
- du es einfach noch einmal auf, Vergib den glei-
chen Namen und iiberschreibe die alte Version.

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

Du kannst das Makro — wie erwahnt auch fiir
: ein spezielles Dokument giiltig machen. Dann
w1rd es nur in diesem Dokument gespelchert

3. Klicke auf OK. Die Symbolleiste zum Auf-
zeichnen des Makros erscheint. Klappe die
erste - Film ab, Ein kleiner Recorder er-
scheint neben deinem Mauszeiger!

4. Was musst du nun tun? Schalte zuerst die
Option Gerade Anfiihrungszeichen durch ty-
pographische ersetzen aus. Du findest sie
bei den AUTOKORREK TUR-OPTIONEN im
Register AutoFormat wéihrend der Eingabe.

5. Gehe an den Anfang des Dokuments und
fithre ein globales Suchen und Ersetzen
durch, wihle [Strg] + [H]. Im ersten Durch-
lauf suchst du nach dem Zeichencode 20132
und ersetzt ihn durch ~ 0187 — Schaltfliche
ALLE ERSETZEN. Im zweiten Suchlauf wird
70147 durch ~0171 ersetzt. (Die Taste fiir
das ,,Dach” findest du unterhalb von [Esc]).

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

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

Makro nachbearbeiten

Du mdchtest das Makro nachbearbeiten? — z. B.
um die vielen von Word ,,mitaufgezeichneten®
Fill-Optionen zu loschen? Wahle [Alt] + [F11]
und der VBA-Editor erscheint. Suche links in
der Ordnerstruktur das Dokument, in dem du das

Makro abgelegt hast.

Aufgezelchnete Makros landen automatlsch im
Modul New Macros.

Du kannst das Programm nun nachbearbeiten,
umbenennen oder sogar in ein anderes Doku-
ment verschieben,

Makro auf Schaltfliche legen

- Sicher hast du es beim Aufzeichnen gemerkt: Du

kannst das Makro auch
gleich auf eine Schalt-
flache legen bzw. mit
einer Tastenkombination
verbinden. Mir persn-
lich ist diese Variante allerdings zu unsicher.

Ich empfehle, die Makros hinterher in eine
Schaltfliche umzuwandeln. Wie das geht, verra-
te ich dir auf Seite 33.
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VBA-Tipps — von A wie Auto-Makro bis Z wie Zertifikat

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

Auto-Makros

In Word existieren etliche Schliisselworter fiir
automatisch startende Makros. Informiere dich
{iber die moglichen Namen und die Folgen.

u oExec() ei r
globalen Vorlage
AutoNew() beim Erstellen eines neuen Dokuments
AutoOpen() beim Offnen eines vorhandenen Doku-
ments
AutoClose() beim SchlieRen eines Dokurnents
AutoExit() beim Beenden von Word oder Entladen ei-
ner globalen Vorlage

Ein Beispiel? Du mdéchtest, dass dein Drucker-
makro (Einstellung des aktiven Druckers) auto-
matisch 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 zuriick-
gesetzt werden? Voila — AutoClose() erledigt den
Job fiir dich!

Passworischutz

Schiitze deine Makros! Dabei hilft dir der Pro-
jekt-Explorer links im VBA-Editor!
Rechtsklicke auf den Stammordner deines Pro-
jekts, 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 — of-
fenbar aber notwendig.

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

Wihle EXTRAS|MAKRO|SICHERHEIT und stelle
mmdestens dle m1tt1ere 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 fir Otto-Nor-
malnutzer zu gefihrlich. Vor allem, wenn sie
oder er leichtsinnig ohne Firewall und Viren-
scanner ,,durch die Gegend surft”.

Makros zertifizieren

Aber auch bei mittlerer Stufe wirst du bei jedem
Aufruf der Makros gewarnt. Zumindest wenn
diese nicht aus ,,vertrauenswiirdiger Quelle”
stammen. Und das stért mich nach einer Weile
gewaltig! Dich auch? Verpasse deinen Makros
ein Zertifikat. Mache sie dadurch zu einer ,,ver-
trauenswurd1gen Quelle”,

Kommermelle Zertifikate smd sehr teuer darauf
. wirst du sicher nur in Ausnahmefilien zurfick-
grelfen wolien

Nutze das Tool Selfcert (Digitale Slgnatur) das
bei Microsoft Office gleich mitgeliefert wird.

Cffice Tools

Clipért-allery

Digitale Signatur Fir YBA-Projekke
Formel-Editor

Oft muss dleses Too! erst nachinstalliert werden

Schaue nach, ob dieses Office-Tool bet dir schon
installiert ist — du findest es im Start-Menii bei

den Office-Tools. Erstelle eine digitale Signatur,
die fiir deinen Rechner gilt. Und wie verpasst du
deinem Makro nun diese Signatur? ' '

Rufe dein Projekt im VBA-Editor auf. Wiahle

EXTRAS|DIGITALE SIGNATUR und klicke auf
WAHLEN.

Dl 01, ZDID

" KnowWare Codesignatur Keh'l

Suche das gewiinschte Zertifikat aus der Liste aus
Der Vorteil: Nur beim ersten Start musst du ein

Dialogfenster bestiitigen. In allen weiteren Fil-
len starten die signierten Makros kommentarlos!
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Mehr Flexibilitdt: Eigene Befehle und Symbolleisten

Wie wire es mit eigenen Befehlen, Symbolen
und sogar Symbolleisten? Baue dir deine Ar-
beitsumgebung 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 Re-
glster Befeh!e das mlttlere Reglster

Immer wenn du das Dlalogfenster Anpassen auf-
: rufst, schaltet Word in den ~Anpassen-Modus“ |
i um. Du kannst deine Symbolleisten und Meniis

 hier individuell konfigurieren

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

nderungen wirken global

Ich personlich speichere meine Makros oder
Symbolieisten selten in der Normal dot, sondern
lieber in bestimmten Dateien und Dokumentvor-
lagen. Diese rufe ich individuell auf oder binde
sie als Add-In ein. Mehr zu den Dokumentvorla-
gen findest du auf Seite 231f. Dort zeige ich dir
auch, wie man eine Vorlage automatisch l4dt.

Wie auch immer: Vor jeder Aktion kontrollierst
du das Feld Speichern in und legst fest, fiir wel-
ches 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-Befehle versammelt? Schaue in den
linken Bereich, dort findest du die jeweilige Be-
fehls-Kategorie. Rechts wiederum sind alle Be-
fehle aufgelistet, die es in dieser Kategorie gibt.

. Du weiBt nicht, was ein Befehl bedeutet? Klicke
 ihn an! Wihle die Schaltfliche BESCHREIBUNG,
i Du wirst durch eine Kurzinfo tiber Sinn und
. Zweck dieses Befehls belehrt.

Formatvoriagen und Makros

In den Kategorien sind jedoch noch weitere
Schitze verborgen. Eine Kategorie heilit For-
matvorlagen. Hier verbergen sich die Format-
vorlagen des ausgewahlten Dokuments!

Mormal-NewMacros, Distilh

: Schrlﬂ:arten
Ut Text

: HFormatvorlagen
#{Integrierte Menis

Selbst Makros und Formatvorlagen s

Auch fiir die Makros gibt es eine eigene Katego-
rie. Ideal, um deine Word-Miniprogramme in ei-
nen Befehl 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
néchsten Seiten. Wenn du wissen willst wie man
Makros erstellt, blittere bitte zur Seite 26. Dort
entstehen die Druckmakros fiir unser Projeki!

Ich persénlich 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 Symbolieiste,
die wir in einem neuen Dokument ablegen.
Wenn du willst, spielst du meinen kleinen Work-
shop einfach nach!

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

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

3. Tippe den gewiinschten Namen der Symbol-
leiste. Wihle darunter das Dokument, in dem
sie gesichert werden soll.
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4. Nach Klick auf OK erscheint die neue Sym-
bolleiste, in die du nun Schaltflichen und
Befehle hineinziehen kannst!

Warum habe ich die Symbolleiste im Beispiel
nicht in der Normal. dot verfiighar gemacht?
Weil ich diese Datei nicht iiberfrachten méchte,
Und weil es besser ist, aus diesem Dokument ei-
ne Vorlage oder ein Add-In zu machen!

So geht’s: Schalitfliche hinzufiigen

Endlich! Nun verrate ich dir erst einmal, wie du
deine Symbolleiste mit Befehlen, Formatvorla-
gen und Makros ausstattest.

: schied zwischen Symbol- und Meniileisten.
- Auch die Meniileiste ist in Wirklichkeit eine
i Symbolleiste. Uberzeuge dich im Register Sym-

| bolleisten! Daraus folgt: Du kannst in die Menti-

; leiste Symbole und in die Symbolleisten Meniis
¢ und Befehle einfiigen. Ist das mcht wundervoll?

Egal ob Befehl, Formatvorlage oder Makro: Du
sollst nun endlich eines dieser Elemente in die
Symbolleiste ziehen. Nichts leichter als das!

chhtlger Hmwe1s Word macht keinen Unter—

Element entfernen

Andersherum kannst du deine Befehle und
Symbole anch entfernen. Anklicken, ziehen und
irgendwo im Arbeitsbereich loslassen. Schon ist
der Eintrag geldscht. Ziemlich gefihrlich, wie
ich finde!

Zlehe den Befehl emfach in dle Symbolleistel

Folgende Regel gilt:

¢ Wird das Element durch ein kleines Symbol
geschmiickt? Dann entsteht daraus norma-
lerweise auch eine kleine Schaltfliche mit
eben diesem Symbol.

¢ Fehli dieses Symbol? Dann entsteht ebenfalls
eine Schaltfliiche, aber eben nur mit Text.

» Wenn du das Element dagegen direkt in ein
Menii einﬁigst wird daraus stets ein Befehl.

Tipp: Um aus einem E]ement einen Menuelntrag

| zu machen, ziehst du es zuerst auf den Meniibe-
. fehl. Das Menii klappt herunter. Ziche das Ele-
: ment nun vorsmhtlg an die gewunschte Stelle'

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

¢ Trick: Du kannst Meniis und Befehle auch ent-
 fernen, wenn du dich nicht im Anpassen-Modus
| befindest: Halte die Taste [Alt] gedriickt, klicke
 auf das zu entfernende Symbol oder den Befehl
und z1ehe den Eintrag in den Fensterberemh

Umgedreht lassen sich Symbole, Befehle und
Unterbefehle auch innerhalb der Meniis und
Symbolleisten munter umherschieben.

Also aufgepasst und keine Dummhelten ge-
macht. Die Sicherheitskopie der Normal.dot fiir
alle Fille liegt bereit? Wie am Anfang gezeigt?

Fertig mit der Umgestaltung? Dann klicke auf
die Schaltfliche SCHLIEREN!

| Hoppla, du hast dir die Symbole einer Symbol-

¢ Jeiste aus Versehen geldscht und méchtest die

. Normal.dot nicht komplett neu einspielen? Gehe
{ ins Register Symbolleiste. Markiere die ge-

{ wiinschte Symbolleiste. Klicke auf die Schalt-

| fliche ZURGCKSETZEN.

Symbolleiste mit Eintrigen fiittern

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

Seriendruck
Formulare
Steuerelement-Taolbox
Alle Refehle

Schriftartsn
JAutoText

Ziehe die Makroé in die neue Symbolloiste!

Dann stehen dir die neuen Makros in dieser
Symbolleiste als Schaltfliche zur Verfiigung. Sie
sehen allerdings noch relativ diirftig aus. Zeit,
ein paar Verschénerungsaktionen vorzunehmen.
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Schaltflichen individuell anpassen

Du méchtest eine Textschaltfliche mit einem
Symbol versehen? Oder ein Symbol in Text
umwandeln? Gestalte deine ganz privaten Sym-
bole und Befehle — und zwar wieder im Anpas-
sen-Modus.

¢ Der Befehl ZURUCKSETZEN setzt die Einstel-
lungen auf den Standardwert zuriick.

» Mit LOSCHEN wird die Schaltfliche oder der
Befehl geldscht.

¢ Das Feld Name dient zur Benennung des Be-
fehls oder der Schaltfliche. Unsere Drucken-
Schaltflache wiirde ich schleunigst umbenen-
nen!

* Der Befehl SCHALTFLACHE KOPIEREN legt
das Erscheinungsbild der aktuellen Schaltfli-
che in die Zwischenablage — ideal zur Wie-
derverwertung bei einer anderen Schaltfli-
che.

* Der Befehl SCHALTFLACHE EINFUGEN dage-
gen fiigt das Erscheinungsbild einer kopier-
ten Schaltfliche aus der Zwischenablage
wieder ein. Du kannst z.B. in deiner Bildbe-
arbeitung ein 16x16 Pixel groBes Bild zeich-
nen und via Zwischenablage hier einfligen!

¢ Die Option SCHALTFLACHE ZURUCKSETZEN
schaltet auf das Standardsymbol fiir diese
Schaltfliche um. Sie ist nur wirksam, wenn
du vorher ein benutzerdefiniertes Symbol zu-
gewiesen hattest.

¢ Uber SCHALTFLACHE BEARBEITEN &ffnest du
den Schaltflichen-Editor. Das ist ein Pro-
gramm zum Gestalten deiner Symbole!

o Keine zeichnerische Begabung? Keine Lust
zum Zurechtpixeln eigener Symbole? Der
Befehl SCHALTFLACHENSYMBOL ANDERN
zeigt dir eine Anzahl vorgefertigter Schaltfli-
chensymbole. Anklicken und auswihlen!

¢ Die Option STANDARD ist abgehakt? Dann
wird das fiir diese Schaltfliche per Vorein-
stellung vorgesehene Symbol bzw. der
entsprechende Text angezeigt!

* Dic Option NUR TEXT (IMMER) bedeutet da-
gegen, dass die Schaltfliche nicht als Sym-
bol, sondern als Text angezeigt wird.

* Die Auswahl NUR TEXT (IN MENUS) bewirkt,
dass die Schaltfliche immer dann als Text
angezeigt wird, wenn du sie in ein Menti ein-
gegliedert hast.

¢ Der Befehl SCHALTFLACHENSYMBOL UND
TEXT bewirkt, dass neben dem Text zusiitz-
lich das Schaltflichensymbol angezeigt wird.
Das finde ich personhch besonders praktlsch

nteressant ist auch die Option GRUPPIERUNG

| BEGINNEN. Mit diesem Befehl fiigst du vor dem
: Befehl bzw. der Schaltfliche eine Trennlinie zur |
optlschen Gliederung eml E

HYPERLINK ZUWEISEN bedeutet Wleder dass du
die Schaltfliiche mit einem Querverweis ins
World Wide Web verbinden kannst. Das geht nur
bei Schaltfisichen, aber nicht bei Meniis. Es un-
terdriickt die eigentliche Funktion des Buttons.

Quick-Infos auf Schaltfiichen

Auch die Quick-Infos auf den Schaltflichen
kannst du ganz individuell festlegen.

Normalerweise wird der im Feld Name eingetra-
gene Text als Tooltip angezeigt. Die Ausnahme
bilden leider die Makros: Hier wird nicht der
Name, sondern der Makroname zur Quick-Info!

Ich hiitte mir gewiinscht, einen eigenen Tooltipp-
Text eintragen zu kénnen. Denn nicht immer ist
das Syrnbol auch selbsterklarend

Faz1t Gib demen Makros smnvolle BCZCIChIll]Il—
- gen! Der Makroname Werterzahlen wird bei- |
| spielsweise als Worfter zihlen angezeigt. Das |
| Lecrzeichen entsteht dabei ganz automatisch, |
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Neue Meniis

Bisher hast du dir die Befehle und Symbole an-
geschaut und neue Symbolleisten gebastelt.
Doch wo stecken eigentlich die Meniis? Die
verbergen sich unter der Kategoric Integrierte
(Eingebaute) Meniis. Hier findest du den gesam-
ten Menii-Vorrat.

Am interessantesten finde ich die Méglichkeit,
eigene Mentis einzurichten. Das gelingt iiber den
Punkt Neues Menii.

Ziehe den Fintrag Neues Menii aus dem rechten
Bereich in eine Symbolleiste. Fiille das neue
Menii mit den gewiinschten Befehlen.

im Feld Name

Das Benennen gelingt mit Rechtsklick -

Auch bei Meniis verwendest du zum Benennen
selbstverstindlich wieder das Kontextmenii.
Rechtsklicke auf das Menii und trage den Na-
men in das entsprechende Feld ein.

Wleso habe ich im Belsplel eigentlich einen
- Ampersand (&) getippt? Damit das Zeichen da-

das Menii bzw. den Befehl schneller auswihlen:
Die Regel flir Meniis lautet: Halte die [Alt]-Taste

{ nach unterstrichen wird! Auf diese Art kannst du |

. ben. In Beispiel klappt also [Alt] + [M] das Me-
Bl MEIN NEUES MENU herunter.

Wenn du aber im Menii selbst einen Befehl aus-
wihlen willst, geniigt das Tippen des unterstri-
chenen Buchstabens ohne [Alt]!

Kontextmeniis bearbeiten

Da wir gerade so schén iiber Meniis philosophie-
ren und ich dir immer wieder das Kontextmenii
ans Herz lege: Auch die Kontextmeniis selber
kannst du im Anpassen-Dialog bearbeiten!

Gehe ins Register Symbolieisten und wihle die
-Symbolleiste” Kontextmenii aus. Du findest
nun drei Obergruppen, und zwar Text, Tabelle
und Zeichnen. Erst darunter verbergen sich die
Kontextmeniis — eine verwirrende Vielzahl.

gedriickt und tippe den unterstrichenen Buchsta- |

L]
L3
»
*
»

‘erkitlpFte ganze Tabellen

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 hin-
zu .oder entferne diese.

Das geheime Menii ARBEIT

Zuriick zu den integrierten Meniis! Denn in die-
ser Liste gibt es ein undokumentiertes Schman-
kerl — das geheime Menii ARBEIT. Es ist eine
Sammlung fiir hdufig benutzte Dokumente. Su-
che den Eintrag Arbeit heraus und ziehe ihn bei
gedriickter Maustaste in die Meniileiste!

Lasse den Befehl an der gewiinschten Position
fallen. Schon besitzt du ein neues Menii. Schlie-
BBe das Anpassen-Dialogfenster durch Klick auf
SCHLIEBEN,

Du arbeitest gerade an einem Dokument, das du
gerne immer schnell wieder aufrufen méchtest?
Wiihle einfach ARBEIT|ZUM ARBEITSMENU HIN-
ZUFUGEN. Schon entsteht in diesem pfiffigen
Menii ein Querverweis zu deiner Datei.

Eintrége im Menii Arbeit I6schen

Irgendwann stellt sich zwangslaufig die Frage:
Wie werde ich die Eintriige wieder los?

Ganz einfach! Verwende einen undokumentier-
ten Trick zum Léschen von Meniibefehlen: Drii-
cke die Tastenkombination [AltGr] + [-] (Binde-
strich). Der Mauszeiger verwandelt sich jetzt in
einen dicken, waagerechten Strich.

Damit entfernst du die tiberfliissigen Eintréige fix
vom Bildschirm: Einfach anklicken. Beende den
LEntfernen-Modus® danach mit Druck auf die
Funktionstaste [Esc].
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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 Formatvor-
lagen hin- und herverfrachten kannst — der reins-
te Verschiebebahnhofl

opiere Vorlagen, AutoTexte, Symbolleisten und Makros

Bis auf AutoTexte gelingt das sogar zwischen
gewohnlichen Dokumenten, Dokumentvorlagen
und natiirlich der globalen Vorlage Normal.dot.

AutoTexte allerdings kénnen nur zwischen Do-
kumentvorlagen iibertragen werden.

Und nun spielen wir Modelleisenbahn

Symbolleisten tibertragen

Nehmen wir im Beispiel deine selbst gebastelten
Symbolleisten. Ubertrage sie von einem Doku-
ment auf das andere. Du kannst dieses Prinzip
sinngemif auch auf Formatvorlagen, Makros
und AutoTexte anwenden.

1. Gehe in das entsprechende Register, im Bei-
spiel in das Register Symbolleisten.

2. Schaue nach links und rechts in die Listen-
felder Verfiighar in. An der einen Stelle ist in
der Regel meist die Normal.dot ausgewihlt.
Word geht davon aus, dass du irgendwas in
oder aus der Normal.dot kopieren willst.

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

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

5. Suche dir jetzt die gewunschte Datel heraus
Sie erscheint im Feld Verflighar in. Nun
kannst du mit dem Kopieren der Symbolleis-
ten 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
markierst, 4ndert sich die Richtung beim
Kopieren der Elemente!

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

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

Ldschen geht auch

Natiirlich kannst du iiber dieses pfiffige Dialog-
fenster auch bequem die nicht mehr gewiinsch-
ten Elemente 16schen. Markiere den Eintrag und
wihle LOSCHEN. Sogar das Umbenennen gelmgt
mit diesem tollen Organisator!

Aber Vorsicht, lasse dich nicht von der Vielzahl
der Mdglichkeiten verfiithren; deine Makros, Au-
toTexte, Symbolleisten usw. werden méglicher-
weise noch gebraucht'

Schaltﬂache fur den Orgamsator

: Lege dir fiir diesen genialen Organisator einfach
| eine Schaltfliche in die Symbolleiste! So kannst

du das tolle Programm schnell aufrufen. Wihle

- EXTRAS|ANPASSEN und gehe ins Register Befeh-

le. Ziche den Eintrag Organisieren aus der Kate-

gorie Alle Befehle an eine geeignete Stelle.
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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. Aber keine
Angst — ich gehore nicht zu den radikalen Ver-
fechtern der ,,reinen Lehre®”. In vielen Fiillen be-
nutze auch ich die Maus — einfach so und gerne!

Meine Lieblings-Tastentricks

Zuerst zeige ich dir eine kleine Auswahl meiner
Lieblings-Shortcuts. Und zum Schluss bastelst

du dir einfach deine eigenen Tastentricks.

[Strg] +[8]

Speichern, das wohl wichtigste Tas-
tenktirzel Giberhaupt!

[AH] + D, dann [U]

Speichem unter-Dialog aufrufen

[Strg] +[O]

Offnen-Dialog aufrufen

[Alt] + [D], dann [1]

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

[Strg] + [Z] nimmt einen Befehl zuriick
[Strg] + Y] stellt einen Befehl wieder her
[F4} wiederholt die aktuelle Aktion

[Strg] + [Leertaste]

harte Zeichenformate 1&schen (z.B.
Fett, Kursiv oder Unterstrichen.)

[Strg] + [Q]

harte Absatzformate entfernen (einen
manuell gewihlten Zeilenabstand ...)

A + [1]

Vorlage Uberschrift 1 zuweisen

[Al] +[2] Vorlage Uberschrift 2 zuweisen

[AI] + [3] Vorlage Uberschrift 3 zuweisen
[Strg] + [Alf] + [U] Rahmenlinien bei Tabetllen entfernen
[Stra] +[P] Drucken-Dialog aufrufen

[Strg] + [A] Alles markieren

[Strg] + [Pos1]

Anfang des Dokuments

[Strg] + [Ende]

Ende des Dokuments

[Strg] + [Umsch] + [F]

Format Fett zuweisen

[Strg] + [Umsch} + [K]

Format Kursiv zuweisen

[Strg] +[C] Kopieren

[Strg] + [X] Ausschneiden

[Stra] + [V] Einfiigen

[Strg] + [Umsch] + [C] [Format kopieren (Zauberpinsel)

[Strg] + [Umsch] + [V] {Format Gbertragen

[Steg] + [FT Suchfenster aufrufen (F wie Finden)

[Strg] + [H] Ersetzen-Fenster aufrufen

[F5] Gehe zu-Dialog aufrufen

[Alt] +[F9] Ansicht Feldfunktionen ein- bzw.
ausschalten

[F9 Felder aktualisieren

[Umsch] + [F5]

Springen zwischen den letzten drei
Stellen im Dokument

[Strg] + [F6]

Wechseln zwischen mehreren Word-
Dokumenten

Liste aller Tastenkomhinationen

Weilit du wie man dicke Blicher fiillt? Mit di-
cken Screenshots und seitenlangen Tabellen. Das
verkneife ich mir tapfer — ich versorge dich lie-
ber mit meinen besten Tricks.

Du suchst eine Ubersicht {iber alle Befehle und
Tastenkombinationen, die es gibt? Wihle [Alt] +
[F8] (EXTRAS|MAKROS|MAKRO) und wihle bei
Makros in den Punkt Word-Befehlen. Doppelkli-
cke nun auf das Makro BefehleAuflisten. Wihle
im Dialogfeld Befehle auflisten den Eintrag Ak-
tuelle Menii- und Tastatureinstellungen.

Im Endergebnis entsteht eine iibersichtliche, al-
phabetisch geordnete Tabelle!

Eigene Tastenkombinationen

Dein Wunsch-Shortcut ist nicht dabei? Lege den
Befehl einfach auf eine frei withlbare Tasten-
kombination. Auch Formatvorlagen, Textbau-
steine (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 Tastenkom-
bination speicherst. 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
Dialogfenster Tastatur anpassen erscheint.

3. Um welches Element geht es? Suche dir
links die gewiinschte Kategorie heraus.
Wiihle Alle Befehle, AutoText, Formatvoria-
gen ...

Auch Symbole wie den bedingten Trennstrich

. oder Auslassungszeichen kannst du mit einem

- (neuen) Tastentrick versehen. Schaue zur Kate-
gorie Symbole ganz unten!

4. Klicke ins Feld Neue Tastenkombination und
driicke cinfach den gewlinschten Tastentrick.
Beginne mit [Strg], [Alt], [Umsch] bzw.
FAItGr].

5. Klicke danach auf ZUORDNEN. Das Tasten-
kdirzel rutscht — falls zugelassen — in den Be-
reich Aktuelle Tastenkombinationen.

6. Schliefle den Dialog.
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Word goes DTP: Einfiihrung in Satz und Layout

Satz und Layout mit Word? Fiir manche Layou-
ter ist das wohl der gréBte Frevel seit Erfindung
des Buchdrucks. Das macht man einfach nicht!

Aber du glaubst gar nicht, wie viele Verlage ihre
Biicher mit Word setzen lassen! Es gibt sogar

Fachleute, die sich eigens auf den Satz mit Word
spezialisiert haben — z.B. Andreas Quednau:

|te|: Verlustausgleich oder Liebhabrerel bei der
Verinietung von Grundsticken {GPSt 40}

Autor; Sten

Verlag: Brich Schnict Verlag (ESVJ ISBN 3503078215~

Umfang: 311 Seiten - erschéenen; 01,200
.gesetzt mit M: Word: -

tel: Das grofe Buch Word 2002 :
Autoren; Geseke, von Wimsdarff

Yetlag: DATA BECKER ISBML 3-2158-2512-1 — Umfang: 800 Sen:en—
schienen; 1072003
eselzt it MS-Word

Andreas setzt mit Word - fiir namhafte Veriage!

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

e Autor, Lektor und Setzer arbeiten mit dem
gleichen Programm. Fehlertrichtige Konver-
tierungen in ein spezielles Satzprogramm wie
Quark XPress, Pagemaker oder InDesign ent-
fallen. (... cin ganz entscheidender Punkt ge-
rade bei Computer-Quelltexten, wo es auf je-
des Ginsefiiichen ankommt!)

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

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

¢ Der Setzer erleichtert sich viele Arbeitsschrit-
te durch Makros und Automatismen.

¢ Das gesamte Buch kann in einer Datei ver-
waltet und organisiert werden. So ist das
Erstellen von Indizes, Nummerierungen und
anderen Verzeichnissen ein Klacks!

* Berichtigungen kénnen auch von Nichtfach-
leuten problemlos direkt in die Satzdatei
(Word-Dokument) eingefiigt werden.

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

Einmal wolite sich ein Verlag besonders viel
Miihe geben und setzte mit einem anderen Satz-
programm: Prompt kam es beim Konvertieren zu
fehlenden Zeichen und falsch gesetzten Gin-
sefiiichen 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 iibermitteln. Das dauert!

. Manch eine Fachzeitschrift wollte dir in den

' letzten Jahren das Mérchen von den Problemen
 bei langen Dokumenten verkaufen. Von Abstiir-
{ zen und Datenverlust war die Rede. Tut mir leid,
: liebe Redakteure — meine Erfahrungen mit Word |
. (Version 95, 2000 und 2002) sind gut — selbst |

ei 940 Selten in einer elnzlgen Datei.

Glbt es Grunde d1e gegen die Verwendung von

Word als Satzprogramm sprechen? Ieider ja!

Was Word nicht kann

Der grofte Nachteil: Es ist nur sehr schwer mog-
lich, mit Word reglsterhaltlg zu setzen.

| Exkurs Reglsterhaltlgkelt

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 Prob-

: lem trotzdem sichtbar: Bei jeder guten Zeit-

| schrift stehen die Zeilen aller Spalten auf einer
. gemeinsamen Linie. Mit Word gesetzte Zeit-

: schriften entsprechen diesen 4sthetischen Mini-
. malforderungen leider nur selten. Einverstanden |
| — probiere es mit Tricks: Wihle iiberall als Zei- |
 lenabstand Genau. Sorge dafiir, dass alle ande-
 ren Absatzformate sich zu einem ganzzahligen

- Vielfachen dieses Zeilenabstands addieren.

. Aber schon beim Einfiigen von Tabellen und

. Grafiken musst du dir wieder etwas Neues ein-
. fallen 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,
Abbildungen exakt und unverriickbar an einer
bestimmten Stelle zu platzieren. Sie flielen im
Text mit oder springen allzu gerne an andere
Stellen — eine echte Herausforderung.

ay

Auch das Konzept der Masterseiten ist Word un-
bekannt: In grofen Satzprogrammen legst du die
Seitenaufteilung unverriickbar fest.

Du arbeitest mit ,,vormontierten” Rahmen, also
mit stabilen Platzhaltern fiir Grafiken und Text.
Wichtig fiir Zeitschriften, die immer den glei-
chen Grundaufbau besitzen. Die Arbeit mit Text-
feldern und Positionsrahmen in Word finde ich
dagegen nicht wirklich gelungen — zu schnell
hiipfen die Dinger durch die Landschaft.

Farbdruck? Geht denn das?
Noch ein Grund spricht gegen Word: Word ist
nur bedingt fiir den Farbdruck geeignet. Denn

Word beherrscht die Vierfarbseparation nicht.
Vierfarb-Was?

Exkurs Vlerfarbseparatmn

Am Monitor werden die Farben durch Rot, Griin
i und Blau dargestellt (RGB) — durch die Licht- |
farben. Im Ergebnis erscheint ein brillantes und
leuchtkriftiges Bild. Auf dem Papier leuchtet
feider nichts, da entsteht das Bild durch Mischen
der Korperfarben. Du bendtigst Cyan, Magenita,
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
! speziellen Fotofarben einmal abgesehen — vier
| Tintenkammern: CMYK. Selbst ein Farblaser
verﬁlgt uber Vler Tonerpatronen CMYK

Und warum soll gerade Word dlesen Farbdruck
nicht beherrschen? Oder hast du es schon erlebt,
dass dein Tintenstrahler oder Farblaser farbige
‘Worddokumente nicht oder falsch ausdrckt?

In deinem Drucker findet die Farbseparation auf
digitalem Weg statt, durch den Druckertreiber.
Fiir den klassischen Druck miissen jedoch Filme
produziert werden. Aus diesen ,,Spezialfilmen*
werden die Druckplatten erzeugt.

Fiir Schwarz-Weill bendtigst du pro Seite einen
Film. Fiir Farbdruck sind es vier Filme, je einen
fiir Cyan, Magenta, Gelb und Schwarz.

Die Filme selber sind {ibrigens nicht farbig, son-
. dern Schwarz-Weifl! s

Professmnelle Satzprogramme konvertleren
RGB nach CMYK und erzeugen fiir jeden der
vier Farbtone den entsprechenden Farbkanal.

Daraus konnen z.B. vier Filme belichtet werden,

Farbseparation — nur bei bestimmten Programmen

Diese Farbtrennung (Farbseparation) ist aller-
dings ein aufwindiger Vorgang — den eben nur
die besseren Satz- oder Grafikprogramme be-
herrschen. Und auch hier trennt sich die Spreu
vom Weizen; Photoshop macht es z. B. besser als
Paint Shop Pro.

Und es geht doch ...

sagt der trotzige Layouter und stampft mit dem
Ful} auf den Boden. Auch aus Word-Dateien
konnen farbige Biicher oder Hefie erzeugt wer-
den — wenn deine Druckerei so modern ausge-
stattet ist wic die von KnowWare,

Die KnowWare-Druckerei nutzt ein Zusatzpro-
gramm, um nicht-farbseparierte Dateien nach-
triiglich fiir den Vierfarbdruck fit zu machen.

Eine perfekte Farbiibereinstimmung wird dir der
Drucker zwar nicht garantieren. Doch solange
du keine Kataloge fiir Kunstausstellungen dru-
cken musst, ist das wenig tragisch. Ich finde die
Farbwiedergabe der KnowWare-Cover und die
Farbseiten im Heft ,,Office 2003 fiir Einsteiger®
erstaunlich gut. Denn eine genaue Farbiiberein-
stlmmung ist oft auch bm CMYK eine Kunst'

Frage deme Druckcrc1 ob sie PDF -Datelcn mlt
RGB Graﬁken nachtraghch farbseparleren kann'

Hoppla PDF-Dateien? Da sind wir genau benn
néchsten wichtigen Thema gelandet!
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Wie sagst du es deinem Drucker?

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

Exkurs PostScrlpt und PDF

: PostScript ist eine Seitenbeschreibungssprache,
| die seit 1982 von Adobe entwickelt wird, In

. PostScript-Dateien sind alle Druckseiten mit-
samt Grafiken gespeichert — im Vektor- bzw. _
| Rasterformat. PostScript ist weniger zur Anzeige |
. gedacht, sondern cher zur Ausgabe auf einem
Belichter. Es kann von vielen Satzmaschinen in-
terpretiert werden. PS-Dateien werden riesig!

¢ PDF, das Portable Document Format, ist das auf
| PostScript beruhende neue Standardformat fiir
Weitergabe, Belichtung und Druck von Dateien.
Adobe entwickelt es seit 1993. Auch eine PDF-
Datei ist eine fix und fertig vorbereitete Satzda-

: tel mit dem kompletten Layout und allen Schrifi-
| arten. Sie speichert und verwaltet die Grafiken |
. und Schriften jedoch weit effizienter — sogar mit °
Passwort- und Kopierschutz! :

: PDF-Dateien sind nicht nur fiir den Druck, son-
dern auch fiir die Anzeige und Weitergabe opti-
i miert. Sie kdnnen bequem nachbearbeitet wer-
den und erzeugen schlanke Satzdatelen

Frither gab man die Postscnptdatelen zum Be-
lichter, damit dieser daraus Filme macht. Heute
wird fast nur noch mit PDF gearbeitet

i Ganz modern ausgestattete Druckereien kom-

| men neuerdings komplett ohne Filme aus. Sie

| konnen direkt von der PDF-Datei drucken. Die
Datenverarbeitung erfolgt dabel digital.

Die Sache mit PDF hat leider einen Haken: Jeder
kann die PDF-Dateien mit dem kostenlosen Pro-
gramm Acrobat Reader lesen. Siche die Infos auf
der KnowWare-Homepage.

Zugegeben, Acrobat ist teuer. Doch wenn du die
volle Kontrolle iiber den Satz haben méchtest,
solltest du dir das Original anschaffen. Das Pro-
gramm Kostet vielleicht ein paar hundert Euro.

Aber ein verkorkster Druck kann dich zehntau-
sende kosten und der Komfortgewinn macht sich

auf Dauer bezahlt. Tipp fiir Sparsame: Schon die
Version 4 von Acrobat geniigt, und die gibt es im
Internet (www ebay.de) oft recht ginstig.

Viele Druckere1en erwarten also, dass du PDF-
Dateien anlieferst. Frage deinen Drucker nach
den entsprechenden ,,Joboptions* (Einstellun-
gen). Es handelt sich um eine kleine Konfigura-
tions-Datei, die du in Acrobat einbindest — im :
Endeffekt entstehen PDF-Dateien, die genau auf

E delne Druckerel zugeschnitten sind.

Als Altematlve zu Acrobat kannst du auch eine
PostScript-Datei erzeugen. Bitte nimm in jedem
Fall vorher mit deiner Druckerei Kontakt auf,

Auch die KnowWare-Hefte wurden noch vor

: Jahren in eine PostScript-Datei gedruckt. Daraus

bat der Belichter die Filme erzeugt. Das ist aber
teurer als die moderne, filmlose Variante und

birgt eigentlich nur Nachteile. Wegen der hohen |
Filmkosten konnten bei Nachdrucken nur ein-
zelne Seiten ausgetauscht werden. Inzwischen
spielt die Seitenzahl keine Rolle mehr und du

bekommst stets em komplett uberarbeltetes Heﬁ

Mlt PostScrlpt bzw PDF umgehst du auch den
leidigen Frust mit dem Druckertreiber. Binde
einfach den entsprechenden Druckertreiber in
Windows ein und der Umbruch stimmt.

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 Sta-
pel Imagebroschiiren von der Druckerei abgeholt
hat: ,,Das ganze Layout ist futsch. Die Uber-
schriften 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 unse-
rem Biirodrucker sah doch alles perfekt aus! Ich
weil} wirklich nicht, was da geschehen ist“. Ar-
mer Schulze, denn wir kennen das Drama schon!
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Unter Wmdows bcnutzt Jede Druckerfamlhe thre |

: eigenen Treiber — und das kann j Jje nach Einstel-
 lung zu geringfiigigen Abweichungen fithren.

Selbst die Zeichensitze werden je nach Ausga-
egerit etwas anders dargestellt'

,,Mac1aner hatten es da schon imumer weltaus
besser, denn nur hier kommt durchweg die eben
erwihnte Seitenbeschreibungssprache PostScript
zum Einsatz! (Dafiir benétigen Mac-Freunde al-
lerdings auch die teureren PostScript-Drucker!)

Doch warum rede ich hier so nebulss von hing
und schreibe kann statt fiihrt? Weil diese Weis-
heit nur noch teilweise gilt.

Denn zwischen Word 95 und Word 2000 hat sich
einiges verindert!

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

| Exkurs: Layout und Druckertreiber

Noch in Word 95 galt: Der Umbruch wird stets
. keinen Faden ab. Du besitzt zwei verschiedene
 cher sein, dass dein langes Word 95-Diokument
auf dem einen Drucker etwas linger, auf dem

anderen etwas kiirzer ausgedruckt wurde. Und

Seite sprang! Ich weiB, wovon ich rede.

Jeder Drucker spricht halt seine ,.eigene Spra-

; che® und erzeugt ein geringfiigig anderes Lay-
 out. Und selbst bei verschiedenen PostScript-

| Treibern habe ich geringfiigige Abweichungen
 festgestellt — also von wegen Einheitlichkeit.

Da dein Belichter wiederum einen ganz anderen

Druckertreiber verwendet, sieht das Dokument
¢ dort auch WIeder ganz anders aus.

lAb Word 2000 ist das nun mcht mehr unbedmgt

der Fall — dank einer neuen Kompatibilititsopti-
on. Ist sie bei dir eingestellt?

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

2. Schaue in den Bereich Optionen.

b arhen auf Schwarzwalﬁdruckern schwarz drucken

3. Priife, ob vor der Option Druckermape fiir
Dokumentlayout verwenden ein Hikchen
sitzt!

Vermutlich war bei Schulze eben dieses Hitk-
chen gesetzt! Doch was bedeutet das konkret?
Wenn das Hikchen gesetzt ist, verhilt sich
Word 2000 ganz wie Word 95 oder iltere Versi-
onen — der Umbruch wird weiterhin vom Dru-
ckertreiber gesteuert.

. Wenn du das Hikchen dagegen entfernst, behilt
: Word das Layout bei. Egal, auf welchem Dru- |

; vom Druckertreiber gesteuert. Da beift die Maus

Drucker auf deinem System? Dann kannst du si- :

wenn es nur um eine Zeile geht, die auf die neue |

3

cker du dein Dokument ausdruckst. Das ist neu!

Wo steckt der Haken?

Eigentlich klingt diese ncue Variante zu schon,
um wahr zu sein. Der ganze Stress soll nun vor-
bei sein, da der Umbruch auf jedem Rechner tat-
séchlich identisch aussieht? Ja und nein.

Es stimmt tats#ichlich. Wenn du dieses Hikchen
nicht setzt, bleibt das Layout konstant. Und zwar
ganz unbeeindruckt davon, auf welchem Dru-
cker du dein Dokument nun ausdruckst.

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
Umbruchprobleme mehr gab. Dafiir begannen
dann die Probleme in der PDF-Datei.

Im Klartext: In vielen Féllen druckte Word ein
oder zwei Worter auf die neue Zeile, die eigent-
lich auf die vorherige Zeile gehort hiitten.

Auf diese Weise rutschien gelegentlich zwei Zei-
len ineinander. Das liegt an der automatischen
Silbentrennung, schlussfolgerte ich messer-
scharf. An diesen kritischen Stellen musste ich
also nacharbeiten.

Andere ,,Ungereimtheiten® in Index und Inhalts-
verzeichnis lieBen sich dagegen nicht so emfach
auf die Silbentrennung zuriickfiihren.

Der wahre Grund: Diese neue Optlon ist schuld.

Wenn swh das Layout nach dem Druckertrelber
 gerichtet hitte, wiren mir diese Uberdruckpro-
 bleme erspart geblieben.
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Und da sind wir auch schon beim Hauptstich-
wort, beim Druckertreiber. Du hast diese Dru-
ckermafie-Option eingeschaltet, wie ich es fiir
den Satz empfehle?

Dann solltest du natiirlich héllisch aufpassen,
damit dir nicht das gleiche passiert wie unserem
armen Schulze von Seite 40.

Distiller und PostScript-Treiber
Ich schlage folgende Lésung vor:

¢ Acrobat installiert einen Druckertreiber na-
mens Distiller. Stelle einfach diesen Treiber
ein. Layoute unter Verwendung dieses Trei- .
bers und drucke dann in eine PDF-Datei.

e Du verfligst nicht iiber das Acrobat-Pro-
grammpaket? Du willst die Druckdaten nicht
als PDF, sondern im PostScript-Format anlie-
fern? Dann installiere zumindest einen Post-
Seript-Druckertreiber.

Adobe bietet anf seinen Seiten einen Universal
PostScript Windows-Driver an. Ich empfehle dir,
dieses ,,Original®“ zu installieren — damit soll es
die wenigsten Probleme geben.

Du michtest den Treiber herunterladen? Suche
am besten iiber Google:

485 Tetp: v adobre, comjsuppartjdowninads thankyou jspTtpID=15028/ lelD=1440

downloads

§ oL downlasss

Adobe Universal PostScript Windgws Driver Installer
E W e foads 1.0.6 - German
begin rmomentarily, If the download doesn't
E B downloadin Your download should
] w2 9 hetp start, %.
1 @ tryems

Lade dir diesen Treiber kostenlos herunter!

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

Auch auf das Drcken einer
Testseite musst du tapfer
verzichten. Das wiirde auf deinem eigenen Dru-
cker ganz schauderhaft aussehen - denn du
siehst alle PostScript-Befehle im Klartext.

Cam 4 Lokaler Anschluss
FILE: Lok aler Srschiuss
: okaler Anschluss

Damit es nicht zu Missverstindnissen kommt: ;
: Du musst diesen Drucker nicht besitzen. Du tust

50 als ob. Hauptsache du bindest diesen Treiber

: beim Setzen stets ein.

druckern hin und her schalten kannst.

Druckertreiber in Word einstellen

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

1. Wihle DATEIDRUCKEN und dann diesen
Treiber im Listenfeld:

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

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

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

Im meinen Tests gab es geringe Abweichungen
im Layout zwischen Distiller und diesem ,,Gene-
ric PostScript Printer. Natiirlich nur, wenn du
die oben erwihnte Einstellung mit den Dru-
ckermaBen gewihlt hast,

Druckertreiber per Makro einstellen

Hier schreibe ich dir ein kleines Makro auf, das
stets einen bestimmten Druckertreiber auswihit.
Lege dir diesen , Einzeiler* auf eine Schaltfla-
che, wie auf Seite 33 sinngemil gezeigt:

Sub Distiller{)

ActivePrinter = "Acrobat Distiller"
End Sub

Statt Acrobat Distiller trigst du ggf. den entspre-
chenden PostScript-Treiber ein. Vergleiche mit
meinen Ausfithrungen auf Seite 26, dort findest
du ein Beispiel. Erstelle mehrere Makros, damit
du im Endeffekt mit den entsprechenden Schalt-
flichen schnell zwischen verschiedenen System-

und lege es im entsprechenden Dokument ab.

i Dadurch wird der entsprechende Treiber bei je-
. dem Aufruf der Datei gleich automatisch einge-
i steflt!
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Layouten in der Praxis: Satzspiegel, Rander und Abschnltte'

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

Egal wie viele Absitze du hinzufiigst — alle sei-
tenspezifischen Einstellungen wie

e Randeinstellungen und Papierformat

¢ Hoch- und Querformat

e Informationen zu Seitenzahlen

e Einstellungen zu Kopf- und FuBzeile

» Infos iiber Mehrspaltigkeit

bleiben stets in der letzten Absatzmarke ge-
speichert. Das ist auch der Grund, warum du die
letzte Absatzmarke nicht 16schen kannst. Und
warum ein neues, leeres Dokument stets mit ei-
ner Absatzmarke ,,geboren wird*“.

Es macht einen groBen Unterschied, ob du ein :
{ Dokument mit oder ohne letzte Absatzmarke ko- |
| pierst. Wenn du die letzte Absatzmarke wegléisst, -

| 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 Ab-
schnitte anlegst. Marschiere ins Menii DATEI
und wihle den Befehl SEITE EINRICHTEN.

Exkurs Satzsplegel

Was ist der Satzspiegel? Frage drei verschiedene '
Typografen und du bekommst vier verschiedene :
Antworten. Einig sind sich offenbar alle, dass |
sich dahinter die Nutzfliche fiir deine Texte und |
Bilder verbirgt. Ob allerdings Kolumnentitel mit |

 evil. Seitenzahl (z. B. die Kopfzeile in diesem
: Heft), Randbemerkungen (Marginalien) oder ei- |
. ne Seitenzahl am Seitenende dazugehéren, wur- |
: de mir nach dem Studium vieler Biicher und

: Webseiten nicht klar. Jeder behauptet etwas an-

eres! Fullnoten gehoren allerdings bei allen von

mir studierten Quellen dazu.

Der dullere Rand heiBt in der Typografie Aulien-
| steg, der innere Bundsteg. Die von mir schon im |
| Word-Einsteigerheft besprochenen Marginalien
werden nach Ansicht mancher Typografen also
! im AuBensteg platziert.

Seitenformate

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

Wie grol ist dein Blatt Papier? Ist es ein kleines
Buch, eine grofie Zeitschrift oder die Diplomar-
beit in A4? Die Firma Books on Demand
(www.bod.de) arbeitet z.B. mit folgenden Stan-
dard-Seitenformaten.

¢ 12x19%cm

e 135x21,5cem

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

o 155x22cm

e 17x22cm

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

Wie auch immer, stelle das passende Seitenfor-
mat in diesem Register korrekt ein. Bis Word
2000 kannst du dich in diesem Register auch
noch zwischen Hoch- und Querformat entschei-
den, in neueren Word-Versionen ist diese Option
ins erste Reglster gewandert

Manche Layouter lassen das Format A4 einge-
i stellt, vergroBern daﬁlr aber dle Seltenrander

Und schon sind wir belm nachsten Thema'
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Seitenriander

Du hast das Papierformat gewihlt? Dann justiere
nun die Seitenriinder. Und entscheide dich bei
dieser Gelegenheit, ob du mit gegeniiberliegen-
den Seiten arbeiten méchtest oder nicht.

Linke und rechte Seite

Bei Biichern bzw. Zeitschriften bilden zwei Sei-

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

Deshalb kannst du nicht mehr vom linken und
rechten, sondern nur noch vom Innen- und Au-
Benrand sprechen. Mit der Option GEGENUBER-
LIEGENDE SEITEN erteichst du, dass Innen- und
! Auflenrand unterschiedlich gesetzt werden kén-

nen: Viele Biicher besitzen einen grofen Aulien-,

dafur emen klemen Innenrand

BlS Word 2000 schaltest du dlese Optlon durch

ein simples Hikchen ein, ab Version 2002 wihlst
du die gleichnamige Option im Listenfeld Me#h-
rere Se;tten

Tlpp Llneale und Textbegrenzungen

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
Register Ansicht. Schaue zum Bereich Seiten-

und Weblayoutoptionen. Hake die Optionen Ver- |

tikales Lineal und Textbegrenzungen ab. Dank
der gestrichelten Textbegrenzungen siehst du so-
fort blS wohm swh dein Textberelch erstreckt

Bundsteg

Hast du dich schon iiber die Option Bundsteg
gewundert? Es handelt sich um eine Option, die
ich fiir unlogisch halte.

In der Typografie sind Stege die vier begrenzen-

den Seiten des Satzspiegels. Somit entspricht der
Innenrand auch dem Bundsteg.

Bei Word allerdings wird bei Wah! der Option
Bundsteg ein zusdtzlicher Rand einberechnet.
Dieser wird praktisch zum Innenrand (bei ge-
geniiberliegenden Seiten) bzw. zum linken Rand

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

Bei der schon erwiihnten Firma Books on De-
mand darf die Option Bundsteg iibrigens keines-
falls eingeschaltet werden — auch viele andere
Verlage verwahren sich dagegen.

Stelle einfach deirRand 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:
¢ 2 SEITEN PRO BLATT

¢ BucH

Im Gegensatz zur ersten beriicksichtigt die zwei-
te Einstellung zusitzlich die Regel: linke Seite

mit geradeer, rechte Seite mit ungerader Seiten-
zahl. Alles sehr nett gemelnt aber gefihrlich!

Nachtraghch angewendet haben diese Optionen
. grofie Auswirkungen auf den Umbruch des Do-
- kuments!

Du wihist als Papierformat A4 im Querformat
und dann die Einstellung BUCH? Dadurch wer-
den deine Seiten plétzlich intern in A5 umge-
wandelt! Das ist der Trick. Dadurch hast du auf
einmal doppelt so viele Seiten: Word druckt sie
hinterher lediglich auf ein A4-Blatt im Querfor-
mat.

Dass das so ist, merkst du, wenn du diese Datei
. in Word 2000 &ffnest. Wenn du hier das Papier-
. format nachschlgst, wirst du den ,,Schwindel*
schnell merken.

Gedacht ﬁn- den Helmdrucker der seine Bucher
im Querformat ausdrucken und die Seiten spéter
kniffen und heften méchte. Fiir die Druckerei
sind solche Einstellungen jedoch tédlich!

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

Bitte sprich dich im Zweifelsfall unbedingt vor-
her mit deiner Druckerei oder deinem Belich-
tungsstudio ab!
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Buchlemdruck iiber Druckertrelber

Fiir den Heimgebrauch empfiehlt sich manchmal
der platzsparende Biichleindruck. Verkleinere
deine Seiten beim Ausdruck. Wihie DATEI
DRUCKEN und entscheide dich im Listenfeld
Seiten pro Blatt fiir die gewlinschte Anzahl Sei-
ten. Word druckt nun z.B. zwei Seiten auf eine.

i Die Seiten werden dafiir ggf. verkleinert — aber
nur beim Ausdruck. Es gibt keine Auswirkungen

- auf die tatsdchliche PapiergroBe! Ubrigens

: kannst du auch auf diese Weise zwei A5-Seiten

| auf ein A4-Blatt montieren. Wihle bei Seiten pro
Blatt eme 2 und be1 Skaheren das F ormatA4

T1pp Auch PostScrlpt Druckertrelber bzw der
Acrobat Distiller bieten &hnliche Optionen an!
Auflerdem gibt es unzshlige Shareware-Pro-
gramme wie FinePrint und Co, deren Anschaf-
fung sich aber nicht lohnt.

Mehrere Abschnitte

Wir haben vorhin iiber Abschnitte gesprochen.
In der Layouter-Praxis gibst du dich natiirlich
nicht nur mit einem Abschnitt zufrieden. Arbeite
mit mehreren Abschnitten. Die Vorteile liegen
auf der Hand:

¢ Sorge dafiir, dass sich ein- und mehrspaltige
Abschnitte abwechseln.

e Definiere unterschiedliche Kopf- und FuBzei-
len fiir die verschiedenen Abschnitte.. ..

o Wihle unterschiedliche Schemen fiir die Sei-
tennummerierung

¢  Weise den Abschnitten unterschiedliche Sei-
tenréinder und Papierformate zu. Auch der
Wechsel zwischen Hoch- und Querformat
ldsst sich z.B. auf diese Art bewerkstelligen!

Abschnitte einfiigen

Und wie fiigst du diese tollen Abschnitte in dein
Dokument ein? Wihle einfach EINFUGEN|MA-
NUELLER UMBRUCH und entscheide dich fiir den
gewlmschten Abschnittswechsel.

Am hiufigsten benttigst
du Ndchste Seite. Word
fiigt einen Abschnitts-
wechsel ein und beginnt
auf einer neuen Seite.

: Fortlaufend brauchst du
dann wenn du auf einer Seite zwischen ein- und
mehrspaltigen Bereichen wechseln méchiest.

Vorswht be1m Loschen dleser Wechsel Der alte

: Abschnitt iibernimmt die Einstellungen des

: nichsten! Wenn der alte Abschnitt tiber zwei :
: Spalten verfligt, der nichste aber nur iiber eine — |
. ja dann verschwinden deine sorgsam zugewiese- |
. pen Spalten! :

Auf so einer Seite stecken Hauptiiberschrift und
Spalten in getrennten Abschnitten!

Gerade Seite habe ich noch nie verwendet. Un-
gerade Seite mag dann niitzlich sein, wenn das
Kapitel auf einer rechten Seite beginnen soll,

Du arbeitest mit mehreren Abschnitten? Bis auf
den letzten Abschnitt gilt: Der Abschnitt spei-
chert die eben erwihnten seitenspezifischen Ein-
stellungen im jeweiligen Abschnittswechsel!

A <hintt sy
Laynuten in-der-Praxis: Grundwrssen -tber-Abschnitte!
tswerhsel (Fort|

Anvinfang-wardasweiBeBlatt Dasgilt-auch-
far-die-Textverarbeiung. |

LRI Chste Saire)

Den besten Uberblick {iber deine Abschnittswechsel be-
kommst du in der Normalansicht

Auch hier musst du also beim Kopieren beach-
ten: Wird der Abschnittswechsel mitmarkiert,
wandern alle seitenspezifischen Einstellungen
mit. Vergisst du den Abschnittswechsel, gehen
Randeinstellungen, Seitenzahlen, Kopf- und
Fufizeile oder deine Spalten verloren!

Vorsicht belm nachtragllchen Andern
Du hast Abschnitte erstelit und mochtest die Sei-
teneinstellungen nachtréglich &ndern? Vielleicht,
weil du den Satzspiegel verindern méchtest?
Dann musst du héllisch aufpassen!

Wiihle daher unbedingt die richtige Einstellung
im Bereich Ubernehmen
fiir. Sonst erlebst du spiter
beim Druck dein blaues
Wunder, da die Einstellung
nur auf den entsprechenden
Abschnitt wirkt!
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Kopf und FuBzeilen

Weillt du, welche Optionen wir noch vergessen
haben? Na klar — Kopf- und FuBzeile. Wobei du
die FuBzeile natiirlich nicht mit den FuBnoten
verwechseln darfst.

Kopf- und FﬁBzeile sind fix eingerichtet: Wihle

| ANSICHT|KOPF- UND FUBZEILE. Marschiere zur
. Kopf- bzw. FuBzeile und trage dort etwas ein.

. Schon hast du Kopf- und/oder FuBzeile in dein
Dokument gezaubert.

Fiir Kopf- und Fulizeilen gibt es etliche Einstel-

lungen, bei denen man viel falsch machen kann.
Zuallererst gilt:

e Kopf- und Fulzeile befinden sich in Word
innerhalb der Seitenridnder. Ob sie nun mit
zum Satzspiegel zihlen oder nicht — an die-
sem Streit will ich mich hier nicht beteiligen.

Wichtig ist dagegen der Abstand zum Seiten-
rand. Diesen justierst du bei Word 2000 im Re-
gister Seitenrdnder, ab Word 2002 dagegen im
Register Layout.

Gerade und ungerade anders

Hast du schon die Optionen bei Kopf- und Fuf-
zeilen entdeckt? Und zwar im Register (Sei-
ten)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. Fu3zeile unterschiedlich ge-
stalten kannst. In der linken Kopfzeile kinnte
der Name des Hauptkapitels stehen, in der rech-
ten z.B. eine aktuelle Zwischeniiberschrift —
ganz typisch fiir den Buchdruck!

Erste Seite anders
Du kannst auflerdem ein Hikchen setzen bei

o [Erste Seite anders

Hier bietet dir Word die Wahlfreiheit fiir Seite 1.
Ideal, um hier z.B. auf eine Kopfzeile zu ver-
zichten. Allerdings klappt das auch, wenn du
diese Option nicht aktivierst. Arbeite einfach mit
Abschnitten: Du setzt also vor Beginn der Seite
2 einfach einen Abschnittswechsel Ndichste Seite

Bestimme die genaue Position der Kopf- und FuBzeile

und Jegst fiir diesen neuen Abschnitt eine eigene
Kopf- und FuBizeile fest.

Und da sind wir auch schon beim niichsten
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 Kapitel im Heft. Und so ist es in der
Voreinstellung:

Egal wie viele Abschnitte du in Word verwen-
i dest: Ein Abschnitt ,,erbt” die Kopf- bzw. Ful-
. zeile des vorherigen Abschnitts.

Doch wie erreichst du, dass die Kopf- bzw. Fuf3-
zeile vom vorigen Abschnitt abgekoppelt wird?
Ganz einfach: Deaktiviere die Schaltfliche WIE
VORHERIGE! Sie darf nicht eingedriickt sein.

‘Wiz vorherige
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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, und du kannst
festlegen, dass die gerade Kopfzeile iiber das ge-
samte Dokument gleich bleibt; in die ungerade
jedoch baust du pro Kapitel eine andere Uber-
schrift ein!

Seitenzahlen einfiigen
In die Kopf- bzw. Fufizeile gehoren auch dic

- Seitenzahlen. Dafiir existieren eigene Schaltfla-

chen in der speziellen Symbolleiste. Diese ma-
chen aber nichts weiter, als die Felder { PAGE }
(Seitenzahl) bzw. { NUMPAGES } (Gesamtsei-
tenzahl) einzufiigen.

Du méchtest, dass die Seitenzahl auf der geraden
Seite links und auf der ungeraden rechts sitzt?

Kein Problem, wenn du mit der Option Gera-
de/ungerade anders arbeitest. Dadurch kannst
beide Kopf- bzw. FuBizeilen unabhingig vonein-
ander justieren:

Richte die Seitenzahl auf den geraden Seiten
linksbiindig aus, auf den ungerade dagegen
rechtsbiindig. Oder arbeite mit unsichtbaren Ta-
bellen als Platzhaltern!
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Der Seitenzahlen-Dialog

Gut, du fiigst Seitenzahlen iiber die entsprechen-
den 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 withlen: Innen oder AuBen, Links oder
Rechts. Und zwar unabhingig davon, ob du mit
der Option Gerade/ungerade anders oder mit
verschiedenen Abschnitten arbeitest.

s
iw-af

2

Seitenzahlen werden per Positionsrahmen ausgerichtet

Wie ist das moglich? Es handelt sich dabei um
Eigenschaften, die dem Positionsrahmen zuge-
wiesen wurden! Du merkst es, wenn du auf den
Rahmen rechtsklickst und POSITIONSRAHMEN
FORMATIEREN auswihlst.

Format der Seitenzahlen

Ubrigens — nicht nur den Inhalt der Kopf- bzw.
FubBzeile, auch Zihlung und Format der Seiten-
zahlen kannst du vom vorherigen Abschnitt ,,ab-
koppeln®. Ideal, wenn z.B. die ersten paar Seiten
mit romischen Zahlen, die restlichen Abschnitte
dagegen ,,in Arabisch” durchgezihlt werden sol-
len. Prima geeignet auch, um mit einem anderen
Zahlenwert beginnen
zu kénnen!

Tnd wie erreichst du
dieses Zauberwerk?

Klicke auf die Schaltfliche SEITENZAHLEN

FORMATIEREN und nimm die gewiinschten Ein-
stellungen in diesem Dialogfenster vor.

-Seitenzahlen Formatieren |

Kapiteliiberschrift in Kopfzeile

Du méchtest, dass die Hauptiiberschrift des Ka-
pitels automatisch in der Kopfzeile erscheint?
Das gelingt mit dem Feld { STYLEREF }. Mit

s { STYLEREF "Uberschrift 1"}

wird der Text der Uberschrift 1 so lange in der
Kopf- bzw. Fulizeile angezeigt, bis die nichste
Hauptiiberschrift folgt. Und zwar auch dann,
wenn du dein Dokument nicht in mehrere Ab-
schnitte aufgeteilt hast!

Mehr Infos dazu bekommst du in ,,Word fiir
Studenten® (4. Ausgabe, 80 Seiten).

Lange Dokumente managen

In ,,Word fiir Studenten* gehe ich auf viele
wichtige Techniken ein, mit denen du ,,Jange
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.

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 Inhaits- und Stichwortver-
zeichnis erstellen méachtest, Denke allerdings an
die Sicherheitskopien, die du stets und sténdig
anlegen solltest! _
Natiirlich musst du nicht von Anfang an alle Sei-
ten in einer Datei verwalten. Du kannst deine
Dokumente auch nachtriglich zu einem Doku-
ment zusammenfiigen.

So euphorisch wie in der ersten Ausgabe von

. word fiir Studenten bin ich in der aktuellen
Ausgabe nicht mehr. Du solliest die Zentraldo-
kumentfunktion méglichst meiden — oder nur
ganz am Schluss zum Zusammensetzen von
Teildokumenten verwenden.
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Sprechen wir nun iiber ¢in wichtiges Element in
einem gut gestalteten Druckerzeugnis: den
Weillraum. Mit weiB gestrichenen Riumen hat
das nichts zu tun — auch die Minner in den wei-
fen Kitteln bleiben da, wo sie hingehoren.

Zu eng aneinander gequetschte Textpassagen
wirken uniibersichtlich und laden nicht zum Le-
sen ein. Schau dir ein Buch oder eine Zeitschrift
an: Uberall findest du groBere oder kleinere Ab-
stdnde — vor und nach Uberschriften, zwischen
Absiétzen, um Abbildungen herum ... Auch der
Zeﬂenabstand spielt eine wichtige Rolle

Reden wir iiber diese gestaltenschen Leerriiume.

Absatzabstand vor und nach

Frither, bei der Schreibmaschine, musstest du
Leerriume durch eine leere Zeile erzeugen
etwas anderes blieb dir gar nicht iibrig. In Word
ist diese Technik absolut tabu; hier arbeitest du
mit den Abstéinden Vor und Nach.

Diese Eigenschaft kannst du fiir alle Absatzfor-
mate festlegen, also fiir Uberschriften, Kisten,
Zitate und FlieBtext. Und zwar {iber FORMAT]
ABSATZ — aber selbstverstindlich in der Format-
vorlage. Ich fordere dich hiermit auf: Erzeuge
WeiBriume! Lockere deinen Text anf.

Vor allem das Trennen mehrerer Absitze durch
solche Abstinde gilt als modern - Du findest
diese Gestalmngsvanante auch in d1esem Heﬂ

Uberschnften verpasse 1ch z.B. generell einen

groBeren 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 Bildunterschrift wihle ich unter-
schiedliche Absatzabstinde.

t Probiere einfach verschiedene Einstellungen

i durch, drucke Probeseiten aus und lasse dein
Geflihl entscheiden! Nimm ein gutes Buch oder
eine gute Zeitschrift als Insplrzxmonsque:lle1

Abstand vor am Seitenanfang

Am Seitenanfang sollten Abs#tze und vor allem
Uberschriften auch ganz dicht am Seitenanfang
beginnen! Und zwar ganz unbeeindruckt davon,
welchen Absatzabstand du emgestellt hast.

Die gang1gen Layoutprogramme folgen dleser
. Praxis. Word setzt jedoch stur iiberall den einge-
| stellten Absatzabstand vor.

D1e Losung ist s1mpe1 - du musst sie nur ﬁnden:

1. Wihle EXTRAS|OPTIONEN und gehe wieder
ins Register Kompatibilitdt.
2. Schaue zum Bereich Optionen

3. Setze ein Hikchen vor der Option “dbstand
vor" nach Seiten- oder Spaltenumbruch un-
terdriicken.

Nun sollte das Problem gelést sein.

Zeilenabstand

Der voreingestellte Zeilenabstand heif3t einfach,
und das empfehle ich dir auch. Einfach bedeutet:
Der Abstand betrigt das 1,2-fache der Hohe der
grofiten Schriftart. Dadurch bleibt noch etwas
Luft zwischen den Zeilen. Uberpriife es iiber
FORMAT|ABSATZ.

Der Haken: Du hast Formeln in deine Zeilen
eingebaut? Oder Zeichen, die in einer gréferen
Schriftart geschrieben wurden, z.B. Computer-
quelltexte? Dann rutschen die Zeilen an diesen
Stellen ggf. etwas auseinander. In diesem Fall
empfehle ich dir die Option Genau!

Lege am besten einen Wert fest, der um mehrere -
Punkte héher liegt als die Grofe der Schriftart.

Hurenkinder und Schusterjungen

.. 8ind einzeln stehende Zeilen am Seitenanfang
bzw. -ende. Hast du die richtige Einstellung vor-
genommen, nimlich das Hikchen bei FOR-
MAT|ABSATZ, Register Zeilen- und Seitenum-
bruch gesetzt, werden sie, Word sei Dank, auto-
matisch vermieden. Das Ganze nennt sich 45-
satzkontrolle und sorgt dafiir, dass sich immer
mindestens zwei Zeilen ,,zusammenkuscheln®,

Word £
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Im letzten Vergleichstest der c’t fiel Word wieder
mal mit Pauken und Trompeten durch. Das Ein-
fiigen von Grafiken und FuBinoten wurde als
Krimi ohne Happy End bezeichnet. In Ausgabe
7/2004, Seite 171, schreibt das Fachmagazin:

Deshalb wéhiten wir die Option ,, Mit Datei ver-
kniipfen* und konnten auf diese Weise immerhin
50 Bilder unterbringen. Bereits ab der zwanzigs-
ten Grafik aber stieg der Adrenalinspiegel des
Testers spiirbar an, denn Nummer 20 sprang,
ruckelte und nahm nur widerwillig die ihr zuge-
dachte Position ein ... an gezieltes Layouten war
nicht mehr zu denken ...

Nun weiB ich nicht, wie die Jungs getestet ha-
ben, denn verstehen kann ich diese Aussage
nicht. Im Gegenteil: Ich drgere mich iiber solche
Horrorszenarien! Bei den KnowWare-Titeln gibt
und gab es nie Schwierigkeiten mit der Position
und Anzahl der Grafiken. Bei etlichen meiner

Hefte handelt es sich jeweils um weit mehr als
100 Abbildungen!

Man braucht nur das nétige Know-how und et-
was Erfahrung. Und daran méchte ich dich nun
teilnehmen lassen.

Welche Formate sind ideal?
BMP fiir Pixelgrafiken

Bei Pixelgrafiken schwirmen Profis bestlmmt
von TIFF, ich jedoch schwirme vom Bitmap-
Format. Tatséichlich, Riesendateien mit der En-
dung .bmp vertragen sich wunderbar mit Word-
Dokumenten!

Das Bitmap-Format ist schiieBlich das hauseige-
ne Format von Microsoft. Aufwindige Konver-

tier- und Importvorginge entfallen — die Gefahr
von Abstiirzen wird minimiert.

Aber auch beim Konvertieren deiner Dateien
nach PDF werden die Abbildungen platzsparend
gesichert.

Auch die aus dem Web bekannten Formate GIF,
JPEG und PNG mag Word sehr gerne.

Mit welchem Programm erstellst und bearbeitest
du derartige BMP-Dateien? Klar, Paint von Win-

Graﬁk—Spelcherordner fiir Projekt festlegen

{ In welchem Ordner befindet sich dle aktuelle

. Projektdatei? Stelle genau diesen Ordner auch

! als globalen Grafik-Speicherordner in Word ein.
: Wahle EXTRAS|OPTIONEN und gehe ins Register
| Speicherort fiir Dateien. Schaue zum Dateityp

. Clipartgrafiken. Auch wenn die Bezeichnung in |
! die Irre fithrt — dieser Pfad gilt ab jetzt fir alle |
. Grafikobjekte, die du in Word einfiigen kannst. |

dows geht. Ich bevorzuge das Shareware-Pro-
gramm Paint Shop Pro. Besonders die immer

noch erhiltliche alte Version 3 gefillt mir gut.
Sie ist schlank und erlaubt schnelles Arbeiten.

Mit Word zeichnen

Du bendtigst Vektorgrafiken? Zeichne doch
einmal direkt mit den Zeichnungsfunktionen von
Word (Symbolleiste Zeichnen). Die Ergebnisse
konnen sich sehen lassen — auch im professio-
nellen Druck! Tipp: Mehrere Objekte solltest du
am Schluss markieren und per Kontextmeniibe-
feh] gruppieren (zusammenfassen).

Ablageplatz der Dateien

Zuriick zu den externen Abbildungen. Ich emp-
fehle dir: Lege alle Abbildungen in denselben
Ordner, in dem sich deine Word-Datei befindet!

_ipartgrafik £t

Einfiigen der Grafiken

Wie fiigst du die Grafiken nun in deine Word-
Dokumente ein? Das gelingt iiber EINFUGEN]
GRAFIK|AUS DATEL

| Wihle die gewimschte Abbildung aus, klicke auf
. die Pfeil-Schaltflsiche neben EINFUGEN. Klicke |
. auf MIT DATEI VERKNUPFEN!

Auf diese Art wird ein Verweis auf die Abbil-
dung eingefiigt, 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™ eingefiigt. Das empfehle ich
dir — so flieBt sie ideal im Text mit. Spendiere
deiner Abbildung 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 FIGEN-
SCHAFTEN und sich dir im Register Layout an,
welche Moglichkeiten sich anbieten:

Mit Text in Zeile {Die Grafik benimmt sich wie ein (riesiges)
Textzeichen. Sie [Asst sich nicht frei ver-
schisben. Das ist die stabilste Umbruchart!

Rechteck Der Text flief3t rechteckig um die Grafik.

Passend Der Text fliet genau um die Konturen der

Grafik.

Hinter den Text iDie Grafik liegt hinter dem Text. Der Text
befindet sich im Vordergrund, die Grafik
scheint durch, Diese Einstellung ist ideal,
wenn du ein 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 GréfBe und Position der Abbildungen
nicht mehr verindern wirst. Rithre den Umbruch
nach Einfiigen und Ausrichten nicht mehr an!
Noch ,,empfindlicher* sind die Positionsrahmen,
da sie zu schnell an andere Stellen rutschen. Da-
fiir passen sie sich auch nachtréglich an, wenn
du die GriBe der Abbildungen 4nderst.

Du méchtest Abbildungen mit Textfluss erzeu-
gen? Dann empfehle ich dir etwas anderes ganz

Verriicktes: Packe sie in eine unsichtbare Tabel-
le, genau wie im Web. Eine Zelle dient zur Auf-
nahme der Grafik, drum herum wird liebevoll
der Text arrangiert! Das mag vielleicht mehr Ar-
beit machen — dafiir bleiben die Grafiken aber
zuverldssig an ihrem Platz.

Grafik per Makro einfiigen

Du musst haufig Grafiken in deine Projekte ein-
fiigen und findest die Befehlsfolge EINFUGEN|
GRAFIK|AUS DATEI, VERKNUPFEN MIT auch um-
stindlich und langwierig? Dann habe ich eine
tolle Losung fiir dich.

Das folgende Makro macht das Einfiigen von
Grafiken zum Kinderspicl: Ab jetzt tippst du nur
noch den Dateinamen in einen Absatz, bei-
spielsweise bild.bmp. Dann wihist du das
Makro, das du dir hoffentlich auf eine Schaltfli-
che 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 da-
bei wie ein Zeichen, es gibt also keine Probleme
mit dem Verrutschen.

Was macht das Makro? Es ,,nimmt den von dir
notierten Dateinamen® und fiigt diesen mitsamt
Feld automatisch 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 moéchtest — ganz weglassen!

Sub GrafikEinfugen()

' Makro zum Einflgen der Grafiken in ein Word-Dokument
" Version 3, Autor: Jchann-Christidn Hanke, 1999-2004

Dim Grafik As String

Selection.HomeKey Unit:=wdLine, Extend:=wdExtend

Grafik = Selecticn.Text

Selection.Delete Unit:=wdCharacter, count:=1
Selection.Fields.Add Range:=Selection.Range, Type:=wdFieldBEmpty, __

PreserveFormatting:=False

Selection.TypeText Texbk:="INCLUDEPICTURE "'* & Grafik & ""*¢

Selacticn.Fields.Update

Selection.MoveRight Unit:=wdCharacter, count:=1
Selection.Style = ActiveDocument.Styles("bild")

End Sub
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Deutsche Sprache — schwere Sprache! Das mer-
ke ich immer dann, wenn ich in meinen E-Mail-
Briefkasten schaue. Doch selbst Biicher und

Zeitschriften werden heutzutage immer schlam-
piger korrigiert — selbst bei namhaften Verlagen

Ich rede an dieser Stelle mcht uber so offensicht-

liche Fehler wie das vergessene Leerzeichen
: nach Punkt oder Komma. Das machen nur An-
| finger. Es geht um Fehler auf hoherem vaeau'

Der letzte Korrekturgang heiﬁt Schlussredaktlon
und ist fiir professionelle Texte unerlésslich!

Vermeide die ss-Unsitte

Mit Einfithrung der neuen Rechtschreibung wur-
de das B in vielen Fillen durch ss ersetzt.

Meine gréfite Bitte: Lerne den richtigen Umgang
mit ss und B! Genau hier herrscht grofies Chaos.

Manche Schreiber neigen zu einer Art Ubergene-
ralisierung. Sie machen schlichtweg aus jedem /8
gin s5! Nicht nur Anzeigen in Zeitschriften,
selbst grofie Portale wie Spiegel.de sind nicht
vor solchen Fehlern gefelt

Was in der Schweiz erlaubt ist, g1lt noch lange
mcht fur Deutschland oder Osterrelch'

Die Regel heilit:

e Nach kurzem Vokal wird ss geschrieben.
¢ Nach langem Vokal und nach Gleitlauten wie
z.B. ei dagegen weiterhin f3!

So heiBt es schiiefen, heifier und Fufl, aber
Schloss bzw. Kuss! Sprich es dir vor: Schof (lan-
ger Vokal) und Schioss (kurzer Vokal). Schliefien
und verschlissen. Der Fraff imd der Hass.

Zum Gliick macht dich die Korrekturfunktion
von Word in der Regel auf deinen Fehler auf-
merksam. Du musst sie nur einschalten!

Mehrzahlform von Abkiirzungen

Besonders grauenhaft finde ich den falschen
Gebrauch der Mehrzahl. Da richtet sich das Falt-

blatt des Jugendvereins an alle Oma’s und Opa s
—und jedem nur halbwegs gebildeten Sprach-
freund entgleisen die Gesichtsziige. Wenn dir bis
jetzt noch nichts aufgefallen sein sollte — der
Apostroph muss weg!

Weniger auffillig aber trotzdem falsch: Der
Apostroph bei der Mehrzahlform von Abkiir-
zungen. Meine Bitte: Halte dich an die korrekte
Mehrzahlform bei Abkiirzungen wie LKW oder
PC. Auch wenn es die Praxis immer wieder
falsch vormacht: Hier hat ein Apostroph eben-
falls nichts zu suchen! Es heiit korrekt PCs,
nicht PC%.

Beachte aber auch, dass es z.B. die AGB und
nicht die AGBs heilit. Mehrzahlbildungen wie
Infos sind richtig! Also heiit es nicht Info 5.

Zugelassen: Genitiv-Apostroph

Zum ELeidwesen vieler Germanisten ist der A-
postroph vor dem Genitiv-s inzwischen zugelas-
sen. Was im Englischen gang und gibe ist, darf
nun auch im Deutschen geschrieben werden.
Peter 5 Wurstbude ist also inzwischen genauso
korrekt wie Peters Wurstbude. (Auch wenn viele

gar nicht wussten, dass die erste Schreibweise
frither falsch war.)

Weitere typische Fehler

In der Schlussredaktion fallen den Redakteuren
immer wieder die gleichen Fehler auf. Es sind
zwar Kleinigkeiten, aber unsere Korrektoren
sind hier recht penibel!

s 50 genannte getrennt schreiben

Falsch ist sogenannte, richtig dagegen so ge-
nannte. Dieses Wort wird getrennt geschrieben!

e sodass zusammen schreiben

Richtig ist, dass es zwei Varianten gibt. Ich emp-
fehle jedoch die Zusammenschreibung, also so-
dass in einem Wort,

o im Allgemeinen, im Folgenden

Bei Wendungen wie im Allgemeinen oder im
Folgenden schreibst du das zweite Wort grof3!
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Die Macht der Gewohnheit ist groB. Denn nur so
kann ich es mir erkliren, dass einige der auf der
Vorseite erwihnten Schreibsiinden auch von gro-
Ben Firmen begangen werden. Und zwar immer
wieder!

Wir sind auch nicht ganz schuldlos. In einer
neuen Serie hatten wir — zumindest in den ersten
Ausgaben — massive Probleme mit dem richtigen
Gebrauch von ss und B.

Das verstehe ich nicht, denn die Rechtschreib-
priifung von Word macht dich relativ zuverlissig
auf solche Fehler aufmerksam. Du musst sie nur
einschaiten!

e

Klar, keine Automatik wird je alle Fehler finden
kdnnen — auf diesem Gebiet ist der Mensch noch
unersetzlich. Gelegentlich schligt dir Word auch
Unsinn vor! Trotzdem hat mich die Qualitiit der
Rechtschreibpriifung sehr iiberrascht — vor allem
ab Word Version 2002. Wenn es also ein Argu-
ment fiir Word gibt, dann vor allem dieses!

Ubrigens: Die Optionen fiir die Rechtschreibprii-
fung findest du {iber EXTRAS|OPTIONEN im Re-
gister Rechtschreibung und Grammatik.

Entscheide dich hier, ob du Rechtschreibung
und/oder Grammatik wihrend der Eingabe
{iberpriifen willst oder liecber nicht. Wenn dein
Rechner nicht zu schlapp und die Datei nicht zu
lang ist, funktioniert die ,,Kringellinien-Priifung
wihrend der Eingabe“ recht gut.

Neue oder alte Schreibung?

: Meine Meinung steht fest: Die neue Recht-

schreibung ist vielleicht nicht der ,,Weisheit letz-

ter Schluss® — aber sie ist Gesetz. Und spitestens

2005 ist auch diec Ubergangsfrist abgelaufen. Al- A

. 50 lasse das Hikchen bei Neue deutsche Recht-
schreibung im Register Rechtschreibung und
Grammatik gesetzt!

Benutzerwérterbuch

Egal ob du die Korrektur per Kontextmenii oder
mit [F7] startest: Irgendwann stoBt du auf das
Benutzerwérterbuch.

| ZUM WORTERBUCH nimmt das korrigierte Wort
! ins Benutzerworterbuch auf.

‘‘‘‘‘

Also aufgepasst und nichts Falsches hinzuge-
fiigt! Sonst wunderst du dich hinterher, warum
Word deine Fehler nicht mehr findet!

Welche Benutzerworterbiicher es gibt? Finde es
heraus tiber EXTRAS|OPTIONEN, Register Rechi-
schreibung und Grammatik, Schaltfliche BE-
NUTZERWORTERBUCHER.

¥ CUSTOM.DIC (Standard)
| BENUTZER DIC
% - oyiuberfach. dic

Binde gerne auch mehrere Benutzerwdrterbiicher ein

Benutzerwdrterbiicher sind Textdateien mit einer
alphabetisch geordneten Worterliste. Du kannst
sie von Word aus bearbeiten — iiber die Schalt-
fliche ANDERN bzw. BEARBEITEN. Du kannst
diese Textdateien mit der Endung dic aber auch
tiber das Dateisystem aufrufen, sie stecken in der
Regel unter C:\Dokumente und Einstellungen\
<Nutzername>\Anwendungsdaten\Micro-
soft\Proof. Beachte, dass es versteckte Dateien
sind, die du vorher ggf. erst sichtbar machen
musst.

Zuriick zu Word! Fiir deine Benutzerwbrterbii-
cher gilt: Du kannst auch mehrere Benutzerwor-
terbiicher abhaken: Wenn du ein neues benétigst,
klickst du einfach auf die Schaltfliche NEU.

Es kann allerdings nur eines von diesen zum
Standard-Benutzerworterbuch gemacht werden.
Merke: Alle Neuaufnahmen landen im Standard-
Lexikon, Jedes Benutzerworterbuch hat Platz fiir
bis zu 5.000 Worter.

Du kannst ein Benutzerworterbuch filr alle oder
ab Word 2002 auch fiir ausgewiihlte Sprachen
gliltig machen.

Bei kleingeschriebenen Wértern berticksichtigt

Word auch die Grofischreibung, umgedreht geht
das allerdings nicht
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Weibt du, was mich an manchen Anzeigen in
Computerzeitschriften sttrt? Sie sind das gestai-
terische Chaos! Ich meine nicht nur die von ir-
gendwelchen Mitarbeitern schnell ,,zusammen-
geklickten” Werbetexte — auch die Ergebnisse
vieler Agenturen lassen oft zu wiinschen iibrig!

Nlcht jeder Grafiker ist ¢in guter Typograf nur
well er ein teures Satzprogramm benutzt

Typograﬁe ist — kurz gesagt — die Kunst, die

richtigen Proportionen fir deine Texte zu finden!

Auch wenn Word kein ,.teures Satzprogramm*
ist — du kannst viel damit erreichen. Oft sind es
die kleinen Dinge, die den Anfiinger vom Ken-
ner unterscheiden; du wirst sehen — bald fallen
auch dir die grobsten typografischen Schnitzer
an allen Stellen auf!

Gedanken- und Bindestrich

Reden wir zuerst iiber den Gedanken- bzw. Bin-
destrich. Denn gerade hier gibt es viele Missver-
stdndnisse. Du schreibst ein zusammengesetztes
Wort wie Agar-Agar? Dann verwendest du den
gewbhnlichen Bindestrich (Minuszeichen). Die-
ser kiirzeste Vertreter aller Striche wird Divis
genannt. Du kennst ihn auch von der Silbentren-
nung

Dcr Gedankenstnch jedoch —er kommt inner-

 halb von Sitzen zur Anwendung — wird durch

Wie erzeugst du solch einen Halbgeviertstrich?
Nun, du kannst dich aus dem Sonderzeichen-
Vorrat von Word bedienen — Wihle EINFUGEN]|
SYMBOL und bediene dich.

Alt-+-Strg--Nurm -

k Geschiltzter Trennstrich Strg+_
Bedingter Trennstrich Strg+-

GrofRe Auswahl im Register Sonderzeichen

Natiirlich bietet Word auch eine Tastenkombina-
tion. Halte die Taste [Strg] gedriickt und tippe
einfach den Bindestrich auf der numerischen
Tastatur — du findest ihn rechts oben.

. ein anderes Zeichen erzeugt Er ist etwas linger!

Achte darauf, dass die Anzeige NumLock nicht
leuchtet sonst funktioniert es nicht!

Word setzt den Gedankenstnch oft automat1sch !
¢ wenn vor und nach dem Bindestrich ein Leerzei
: chen steht. Dann erzeugt das Programm dank der :

AutoKorrektur (Register AutoFormat wéihrend
der Eingabe) aus dem Binde- einen Halbge-
viertstrich. Das ist nicht der Fall? Schalte die
entsprechende Option Bindestriche durch Ge-

] rtsmch ggf w1eder ein.

Du fragst dlch WOz wohl der lange Gev1ert-

strich bendtigt wird? Das ist die Gedankenstrich-
Variante aus dem angloamerikanischen Sprach-
raum. Fiir meinen Geschmack zu lang—dafiir
entfallen allerdings die Leerzeichen.

Streiten wir uns nicht iiber Geschmack, sondern
wenden uns wieder der , mittleren” Variante zu!

Von-bis bei Angabhe der Uhrzeit

Was viele nicht wissen: Dieser Halbgeviertstrich
kommt auch bei Passagen wie 1214 Uhr oder
2-3 zum Einsatz! Er steht fiir is.

In diesen Fillen musst du ihn allerdings manuell
eintragen, da die AutoKorrektur wegen der feh-
lenden Leerzeichen ,,nicht anspringt®,

Schiitze deine Leerzeichen!

Bei der néchsten 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 hiisslich und muss nicht sein!

Arbeite mit geschiitzten Leerzeichen: wie z.B.
1. Mai. Setze also in kritischen Fillen statt eines
normalen von vomherein ein ,,geschiitztes®
Leerzeichen. Dazu dient die Tastenkombination
[Strg] + [Umsch] + [Leertaste].

Du kannst auch den ,,Bindestrich schiitzen®. Da-
7u tippst du [Strg] + [Umsch] + [-].

Gibt es auch halbe Leerzeichen?

Kommen wir nun zu den Feinheiten! Da wiiren
z.B. die Worter, deren Elemente durch ein Leer-
zeichen getrennt werden miissen, deren Bestand-
teile aber eigentlich so eng zusammengehoren,
dass du aus optischen Griinden gern auf dieses
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Leerzeichen verzichtest. Ich denke an spezielle
Abkiirzungen wie z.B., a.D., 1.V,, w.v.a.m.; aber
auch an das (zumindest zu groBe) Leerzeichen
hintern Titeln wie Dr. oder Prof.

Genau aus diesem Grund verzichten viele Verla-
ge — zumindest bei den Abkiirzungen — komplett
auf die Leerzeichen! Sie schreiben z.B., 2.T,
u.v.aum. und beugen damit von vornherein dem
»Auseinanderziehen® vor. Der Haken: Laut Du-
den und DIN ist bei allen diesen Wortern ein
Leerzeichen vorgeschrieben. Und da beginnen
auch schon die asthet1schen Probleme!

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

Bei Blocksatz z. B. Werden chese Ze1chen star
. auseinander gezogen. Das fiihrt zu hissliche
Liicken'

Die Losung helﬁt auch hler w1eder Verwende
ein geschiitztes Leerzeichen.

Doch selbst dieser Abstand ist manchen Asthe-
ten immer noch zu grofy. (Ich gebe es zu, ich

ziihle dazu.) Verpasse dem Leerzeichen einfach
eine Schlankheltskur'

Elmge Experten empfehlen immer wieder den
| Yi-Em-Abstand. Du findest ihn iiber EINFOGEN|

| SYMBOL im Register Sonderzeichen. Das ist nett |
| gemeint — aber kaum brauchbar. Denn nur selten

wird dieses ,,Sonder-Leerzeichen” schmaler dar-

 gestellt als ein gewdhnliches Leerzeichen.

AuBerdem ist der “-Em-Abstand kem geschutz~
tes Zeichen — die schon erwihnten Probleme mit
dem AuseinanderreiBen bestechen weiterhin!

Mein Tipp: Bleibe beim schon erwiithnten ge-
schiitzten Leerzeichen und verkleinere es:

1. Markiere das geschiitzte Leerzeichen: Achte
darauf, dass du wirklich nur das Leerzeichen
erwischst.

2. Reduziere die ZeichengréBe, z.B. auf
4 Punkt. Oder verringere die Laufweite des
Leerzeichens — iiber FORMAT|ZEICHEN, Re-
gister 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
gestaltcte Abkiirzung und wihle EXTRAS|
AUTOKORREKTUR-(OPTIONEN).

5. Beachte, dass du die Option Formatierten
Text abhaken musst. Sonst wird das , kleine
Leerzeichen® als gewshnliches Leerzeichen
betrachtet.

Du magst diese Automatik nicht? Auch ein Text-
baustein ist mdglich: Wihle EINFUGEN|AUTO-
TEXT|NEU oder [Alt] + [F3] und lege dein Kiir-
zel fiir diesen so genannten AutoText fest.

Bitte nachtraglich umwandeln

Du mdchtest diese Abkiirzungen nachtriiglich
umwandeln? Die Abkiirzung ohne Leerzeichen
soll in eine mit dem eben gezeigten ,,verkleiner-
ten Leerzeichen” umgewandelt werden?

In diesem Fall musst du mit einem Trick arbeiten
— mit mehrstufigem Suchen und Ersetzen. Das
gelingt mit [Strg] + [H]: Probieren wir es gleich
mit der prominenten Abkirzung z.B.:

1. Ersetze zuerst die Zeichenfolge z.B. im ge-
samten Text durch z. ###B. —ich gehe da-
von aus, dass drei Rauten hintereinander nir-
gendwo anders in deinem Text vorkommen.

2. Ersetze diese drei Rauten im zweiten Such-
durchlauf durch ein geschiitztes Leerzeichen,
das du zusitzlich z.B. mit der GréBe 4 Punkt
formatiert hast.

Suchen und Er

Warum sind zwei Suchliufe nétig? Der Grund
ist einfach: Im Feld Ersetzen durch kannst du
leider nur die gesamte Zeichenfolge formatieren.
Die Auswahl von Schrifieigenschaften fiir ein-
zelne Zeichen ist nicht méglich!

. Wenn du magst, kannst du deine Aktionen auf—
. zeichnen und daraus ein Makro machen. So hast
. du diese Befehle stets ,,auf Knopfdruck* parat.
: Wie du Makros aufzeichnest, kannst du ab Sei-
: te 26 nachlesen. Wie du ein Makro auf cine
ymbolleiste legst, siehst du auf Seite 32f.
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GansefiiRchen und Apostroph

In den Anfangszeiten hatte Textverarbeitung
nichts mit Typografie zu tun. Selbst Word 2 fiir
Windows kannte per Voreinstellung nur die "ge-
raden Anfithrungszeichen" — genau wie die
Schreibmaschine.

Heute findest du diese ,,parallelen Doppelstri-
che® nur noch im Web, in Quellcode, in schlecht
gesetzten Magazinen oder als gestalterisches
Element. Im Druck haben si¢ nichts verloren.

In Deutschland sind folgende Anfithrungszei-
chen zugelassen:

o typografische Anfilhrungszeichen™
e yfranzosisch-dinische Anfithrungszeichen«

Alle neveren Versionen von Word setzen die ty-
pografischen Anfiihrungszeichen ganz automa-
tisch und ziemlich zuverldssig. Selbst einfache
GénsefiiBchen werden in ihr ,typografisches
Pendant” umgewandelt.

Der Service funktioniert aber nur, wenn du
gleich das erste Hikchen im Register AutoFor-
mat wiihrend der Eingabe gesetzt hast.

Das Argerliche: Word lisst sich nicht dazu iiber-
reden, statt der typografischen generell die fran-
zisisch-dinischen Anfithrungszeichen zu setzen.
Ubrigens ganz im Gegensatz zum OpenWriter/
StarWriter. Viele Verlage verlangen aber, dass du
diese edleren Ginsefliichen verwendest. Was
machst du da?

Du bastelst dir einfach ein Makro, das diesen
Job fiir dich tibernimmt. Auf Seite 30 erkliire ich
dir genau wie du in diesem Fall vorgehen musst.

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

Du beno‘ugst auBer der Relhe doch einmal gera-
de Anfithrungszeichen? Vielleicht fiir Compu-
terquelltext? Fiige sie iiber EINFOGEN|SYMBOL
in deinen Text ein. Wenn du sie hdufiger bené-
tigst, lohnt sich ein AutoText- oder AutoKorrek-
tuI-Emtrag

Du hast dle eben erwahnte AutoFormat—Optlon
gesetzt? Dann kiimmert sich Word freundlicher-
weise auch noch um das richtige Zeichen fiir den
Apostroph. Denn eine Schreibweise wie Peter's
Pommes-Bude ist unschon und falsch. Es muss
Peter 5 Pommes-Bude heilien.

Wir hatten dariiber ja schon im ,,Rechtschrei-
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:

o Dasistn...

In diesem Fall setzt du das Auslassungszeichen
ohne Leerzeichen direkt hinter das Wort.

Im zweiten Fall ersetzt das Auslassungszeichen
den Rest eines Satzes. In diesem Fall ist unbe-
dingt ein zusitzliches Leerzeichen erforderlich:

o Der Satz ist ...

Serlfen smd che klemen F uJ?)chen an den Buch- ;
 stabenenden. Sie sorgen dafiir, dass auch lingere |
Texte crmudungsfre1 gelesen werden konnen :

Und noch etwas: Das Auslassungszeichen ist ein
| besonderes typografisches Zeichen. Es besteht
nlcht nur emfach so aus drei Satzpunkten!

Du ﬁlgst es mit folgendem Tastentrick ein:
» [Strg] +[Al] +[]

Statt [Strg] + [Alt] kannst du auch [AltGr] drii-
cken, das erfiillt exakt die gleiche Funktion.

Dafiir 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 beherrscht — ich
nehme mich da nicht aus. Als Faustregel gilt:
Mische die Schriften nicht bunt durcheinander.
In FlieBtexten hat sich eine Serifenschrift wie
die Tlmes oder Times New Roman gut bewihrt.

Fur Uberschnﬁen kommen hauﬁg sachhche se-
rifenlose Schriften zum Einsatz, Arial oder Hel-
vetica sind solche Vertreter. Aber es gibt weitaus
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mehr Schriften. Manche Firmen lassen sich so-
gar ihre eigenen Schriften designen.

Weniger ist mehr: Schau mal in ein gutes Buch
hinein (kein Computerfachbuch!): Oft findest du
nur eine, hichstens zwei Schriften vor.

5% CHiWINDOWS|Fonts

17.04.2002 14:55
17.04.2002 14:55
17.04.2002 14:55
17.04,2002 14:55
17.04,2002 14:55

Garabd.ttf
3| 9 Garamond Fatt GERABDTTF
ﬁGaramond Tealic Garaft,ttf
Garamoncf K GARAIT.TTF

ER-
o g Garamond Eold

Schriftdateien im Fonts-Ordner:

Gute Schriften von Markenherstellern wie Ado-
be, Linotype oder URW sind teuer. Da kann es
durchaus sein, dass du allein fiir einen Schnitt
schon 25,- Euro oder mehr bezahlst.

Die meisten Schnﬂ:en bestehen aus mehreren
Varianten, den Schnitten. Fiir jeden Schnitt ist
auch eine eigene Datei erforderlich. Denn z. B.
fiir Kursiv oder fiir Fett kommt jeweils eine
komplett andere Variante zum Eingatz. Durch

: fiirchterlich verhunzt werden — z.B. wenn einige

-Schnitte fehlten. Achte auf kursive und fette Pas- ;

Eine gute Times besteht aus vier oder fiinf
Schnitten — Normal, Kursiv, Fett, Fettkursiv und
Kapitilchen. Die bei Windows mitgelicferte Ti-
mes New Roman-Variante dagegen besitzt z.B.
keinen eigenen Schnitt fiir KAPITALCHEN und
nur einen einzigen Schnitt fiir Fett. Kapitilchen
miissen auf elektronischem Weg erzeugt werden
~ durch Verkleinern der Grofibuchstaben. Das
sieht langst nicht so edel und harmonisch aus
wie bei einem echten Kapitilchenschnitt.

Die Firma Softmaker (www.softmaker.de) bietet
unzihlige Schriften zum kleinen Preis. Aller-
dings lassen sich — entgegen den Werbeaussagen
der Firma — anscheinend nicht alle problemlos in
PDF-Dokumente einbetten. Es kommt zu Li-
zenzproblemen. Leider ist auch der Support we-
nig kommunikativ und ,,reaktionsfreudig®. Unter
Profis genieflen diese tlw. nachgemachten
Schriften nicht immer den besten Ruf. Hochwer-
tige Markenschriften bekommst du z.B. bei
www.fontshop.de, allerdings auch -- und das ist
die Kehrseite der Medaille — zu wirklich unver-
schimten Preisen!

Kerning einschalten

Hochwertige Schriften verfiigen liber Kerning-
Informationen — je héher die Qualitiit, desto ge-
nauer sind diese Informationen. Doch was ist
Kerning? Kerning sorgt dafiir, dass die Zeichen-
abstiéinde besser ausgeglichen werden. Wenn
nach ,,W* oder ,,T* ein Kleinbuchstabe 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.

Wihle FORMAT|ZEICHEN. Gehe ins Register
Zeichenabstand und aktiviere die Option Unter-
schneidung ab ... Baue diese Eigenschaft in die
Standard-Vorlage ein!

Fehler in Druckereien kénnen Hefte oder Biicher |

Vergleiche selbst: Das linke Wort wurde mit, das
rechte ohne Kernmg gesetzt: Walten - Walten |

Es smd Femhelten wie diese, die gute Schriften
und gute Textverarbeiter wie Word (oder Open-
Writer) auszeichnen! Die Schriften bringen die
Kerning-Infos mit, gute Textverarbeiter setzen

diese um.

Flatter- oder Rausatz?

Welche Absatzausrichtung bevorzugst du?
Linksbiindig oder im Block? Profis raten dir zur
linksbiindigen Absatzausrichtung. Lange und
kurze Zeilen wechseln sich ,thythmisch ab™ —
der Text flattert am rechten Rand. So wie in die-
sem Hefi!

Aber auch hier finden Typografen wieder Haare
in der Suppe: Flattert der Text zu stark, wirkt er
ausgefranst. Die Losung: Passe die Silbentren-
nung an — auch manuell. Puristen setzen aus-
schlieBlich bedingte Trennstriche mit [Strg] + [-]
und trimmen auf diese Weise jede Zeile auf die
richtige Linge: Bei schr ,kleinsilbiger* Tren-
nung spricht man iibrigens auch vom Rauhsatz.
Mir ist der Aufwand zu hoch und ich habe mich
fiir die recht zuverlissige Automatik entschie-
den: EXTRAS|SPRACHE|SILBENTRENNUNG —
Hikchen bei dutomatische Silbentrennung. Ver-
kleinere ggf. die Silbentrennzone. Vor allem
wenn du dich fiir Blocksatz entscheidest, ist eine
gute Silbentrennung unerlisslich.
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Die neue Druckvorstufe: Word-Datei in PDF umwandein

PDF — das schon erwiihnte Portable Document
Format von Acrobat — ist der De-facto-Standard
in der Druckvorstufe. Mit Acrobat — nicht zu
verwechseln mit dem kostenlosen Acrobat Rea-
der — gelingt dir das Umwandeln der Word-
Dokumente in belichtungsfihige Satzdateien.

Ich empfehle Acrobat ab Version 4 — derzeit ak-
tuell ist die Version 6.

Ubngens Nur in der Versmn 4 wird es d1r gehn—
: gen, nicht-lizenzierte Schriften in die Druckdatei
. einzubinden. Neuere Versionen gliinzen dagegen !
| durch ein rigides Rechtemanagement.

Acrobat Distiller

Und nun zeige ich dir, wie das Umwandeln in
PDF in der Praxis gelingt. Denn gerade bei neu-
eren 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
ausgewihlt? Uberzeuge dich: Wihle DATEI
DRUCKEN und schaue nach. Klicke zum
Schluss auf SCHLIEBEN. Wenn dieser Treiber
schon eingebunden war, wihlst du dagegen
die Schaltfliche ABBRECHEN, da der
SCHLIESEN-Befehl in diesem Fall nicht sicht-
bar ist.

2. Nun kontrollierst du den Umbruch noch
einmal ganz penau in der Seitenvorschan.
Blittere Seite fiir Seite durch.

3. Achte darauf, dass alle Abbildungen sichtbar
sind. Die Abbildungen miissen im Haupt-
speicher geladen sein — anderenfalls werden
sie nicht mit in die PDF-Datei iibernommen,

Prax1st1pp Wahle am besten die hichstmagli-
: che Seitenzahl in der Seitenansicht aus. Warte,
| bis tatsichlich alle Bilder eingelesen wurden!

| Springe ggf. zur nichsten Bildschirmseite, bis
du alle Se1ten ,,abgearbe1tet“ hast

4, Wihle DATEI[DRUCKEN — der Acrobat D1s-
tiller ist ausgewihlt. Setze kein Hikchen vor
der Option Ausgabe in Datei. Der Distiller
druckt von Hause aus in eine Datei — er er-
zeugt im Hintergrund sofort die PDF-Datei.

: Hinter den schon erwihnten Joboptions verber-
 gen sich die Konfigurationseinstellungen fiir die
| Druckvorstufe. Hier werden die Qualitiit der

. Grafiken, das Einbetten von Schriften, Details

- zum Farbmanagement und andere drucktech-
 nisch wichtige Einstellungen festgelegt. In der

. Regel sollte dir deine Druckerei aber die passen-
; den Joboptions zur Verfiigung stellen. Im Notfall |
 bietet auch Acrobat gut geeignete Voreinstellun-
gen, 2.B. Druckvorstufe und Press.

5. Vergewissere dich noch einmal, ob die Job-
options richtig gewihlt sind. Klicke auf die
Schaltfliche EINSTELLUNGEN. Gehe ins Re-
gister Adobe-PDF-Einstellungen und wiihle
die passenden Joboptions im Listenfeld aus.

download_average_72_autom_mikimum
D lucken

Dluckvmsrufe o
eBock

6. Ganz wichtig ist die Option Schryi‘en mchf
an Distiller senden.

Per Voreinstellung sitzt hier ein Hikchen —
Acrobat ab Version 5 will dir das Einbetten
der Schriften etwas schwerer machen!

7. Bestitige auch dieses Dialogfenster und kli-
cke im Drucken-Dialog auf OK.

Geduld — Acrobat schreibt nun die PDF-Datei.

Das kann je nach Leistungsfihigkeit deines
Rechners mehrere Minuten dauern.

PDF-Datei als Korrekturausdruck

Zum Schluss solltest du diese PDF-Datei griind-
lich korrigieren. Zuerst am Bildschirm — denn da
fallen dir schon einmal die grébsten Fehler auf:
(Ich empfehle dir die Ansicht, die zwei Seiten
nebeneinander ze1gt ) Danach auf dem Papler'

Acrobat und auoh der Acrobat Rcader erlauben
 es dir schlieBlich, deine Datei auf praktisch je-
. dem Drucker auszudrucken
¢ So kommst du Satzfehlern auf die Schliche, :
: auch wenn du keinen PostScript-Drucker besitzt! |

— im Originallayout.
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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 durchblit-
tern, damit die Grafiken im RAM landen.

Silbentrennung

Besonders hdufig sind Fehler, die auf das Konto
der Silbentrennung gehen, vor allem auf das
Konto der automatischen Silbentrennung: Be-
quemlichkeit hat eben ihren Preis!

Zum einen handelt ¢s sich um falsche Silben-
trennung, z.B. bei Fremdwdrtern oder Compu-
ter-Fachbegriffen. Es kann aber auch zum Um-
bruchproblemen kommen, wieder ist die auto-
matische Silbentrennung schuld. Denn gelegent-
lich werden zwei Zeilen aufeinander gedruckt,
obwohl in der Word-Datei alles korrekt aussah.

Du hast Silbentrennungsprobleme? In diesem
Fall musst du nacharbeiten — in Word:

Dafiir gibt es zwei Methoden: Zum einen wihlst

i du EXTRAS|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] + [-], wenn du eine
ilbentrennung benotigst.

Die Arbeit mit der manuelien Silbentrennung
mache ich mir nicht. Denn ich halte die Trenn-
funktion von Word fiir recht zuverldssig.

Wenn mir eine Trennung nicht passt, hebe ich
sie einfach auf. Wie hebt man die Silbentren-
nung auf?

1. Markiere das Wort oder die Wortgruppe.

2. Wihle EXTRAS|SPRACHE{SPRACHE FESTLE-
GEN. Entscheide dich fiir Rechtschreibung
und Grammatik nicht priifen.

Welche Schriften sind eingebettet?

. auch Speicherplatz.

3. Nach Klick auf OK — und h#ufig nach einer
gewissen 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 ei-
ne Schaltfliche gelegt

Sub Silbentrennung_aus ()
Selection.NoProofing = True

End sSub

Probleme mit dem Zeichensatz

Aber auch Probleme mit dem Zeichensatz gibt
es gelegentlich — vor allem wenn du zwei gleich-
namige Font-Varianten auf deinem Rechner
installiert hast.

Uberzeuge dich in Acrobat, ob alle Schriften
richtig eingebettet wurden. In Acrobat 5 wihlst

: du DATEIDOKUMENTEIGENSCHAFTEN|SCHRIF-
! TEN. Klicke auf ALLE SCHRIFTEN AUFLISTEN.

Eingebettet Untergruppe bedeutet iibrigens, dass
nur diejenigen Zeichen eingebettet wurden, die
du auch verwendet hast. Das hat zum einen 1i-
zenzrechtliche Griinde und spart zum anderen

Nicht nur die bunt durcheinander gewiirfelten
Schriften von der Wald-und-Wiesen-Schrift-CD
kénnen sich mit den auf dem Windows-System
schon installierten gleichnamigen Schriften
»beiBen — das kann auch Druckerschrifien pas-
sieren. Ich musste das nach Installation meines
Farblasers erleben — in den PDF-Dateien fehlten
plétzlich die Aufzihlungszeichen.

Erst nach Loschen der neuen Fonts aus dem
Druckerordner war das Problem behoben!

Du hast alle Satzfehler gefunden? Dann berich-
tigst du diese in Word und schreibst eine zweite
Satzdatei. Diese sollte noch einmal auf Recht-
schreibfehler hin {iberpriift werden!
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Word-Dokumente und Sicherheit

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 grolen Sammel-
trieb. Oft speichert Word Informationen, die du
vielleicht nicht an Dritte weitergeben wolltest.
So hatte das gefilschte ,,Irak-Dossier” von Tony
Blair seine wahre Herkunft durch Spuren im
Word Dokument verraten — alles Lug und Trug'

T1pp Gib w1cht1 ge Dokumente mcht als Word—
Datei, sondern im PDF-Format weiter. Dabei

werden keme versteckten Daten weitergegeben!

Dateieigenschaften

Die offensichtlichsten ,,Datenverriter verbergen
sich hinter den Dateieigenschaften, zu finden
iiber DATETEIGENSCHAFTEN, Register Zusam-
menfassung. Uberlege, ob und welche Daten du
hier eintragen méchtest.

Schnellspeicherung deaktivieren
Uberpriife das Register Speichern unter EX-
TRAS|OPTIONEN. Hier darf keinesfalls die
Schnellspeicherung zugelassen werden. Denn
die sorgt dafiir, dass geldschte brisante Passagen
trotzdem noch sichtbar sind — mit einem speziel-
len Text- bzw. Hex-Editor.

Uberarbeitungsmodus abschalten

Achte darauf, dass der Uberarbeitungsmodus de-
aktiviert ist. Es darf kein Hikchen bei EXTRAS]
ANDERUNGEN 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 Bereich Da-
tensicherheitsoptionen. Hier kannst du das erste
Hiikchen entfernen, das zweite setzen. Dabei
werden allerdings auch in der Datei gespeicherte
Makros angemeckert.

Remove Hidden Data

Microsoft bietet dir ein Tool an, das alle ver-
steckten Daten aus Word 2002 und 2003 ent-
fernt. Es heilt Remove Hidden Data und kann
von www.microsoft.com/download bezogen
werden, Nach Installation findest du im Menii
Datei einen Befehl REMOVE HIDDEN DATA vor.

Ich wiirde dieses Tool mit Vorsicht genieBen —
vor allem bei Texten mit fertigem Layout. Im
Zweifelsfalle werden auch Index-Eintriige,
Kopf- und FuBizeilen gelSscht!

Mit Kennwort speichern

Im Gegensatz zu frither soll der Kennwortschuiz
von Word inzwischen sehr sicher sein, egal ob
bei Word 2000 oder hoher. Superrechner wiirden
Tage bendtigen, ein gut gewihltes Passwort zu
knacken. Hat Microsoft einen Nachschliissel?

Lege das Kennwort im Speichern-Dialog fest,
und zwar iiber den Meniipunkt EXTRAS, Bei
‘Word 2000 wihlst du ALLGEMEINE OPTIONEN,
ab Version 2002 jedoch die SICHERHEITSOPTIO-
NEN. Tipp: Lies die Hilfe-Anleitung zum Thema
Kennwort und probiere es vorher ,,im trocke-
nen“ aus.

Abstiirzen vorbeugen

Jawohl, Word stiirzt ab. Recht hiufig sogar.
Mein Eindruck: Je neuer die Version, desto
schlimmer wird es (wieder).

Besonders die Seitenansicht war und ist der gro-
Be Knackpunkt. Mein Tipp: Speichere, bevor du
die Seitenansicht aufrufst — die meisten meiner
Abstiirze passieren in der Seitenansicht.

Uberhaupt: Speichern, speichern, nochmals spei-
chern — so lautet meine Devise,

Sehr gute Dokumentwiederherstellung
| Word 2002 mag vom subjektiven Eindruck her

instabiler geworden sein — die Dokumentwie-
derherstellung hat sich sehr verbessert! Auf
Wunsch startet Word neu und versucht, die akti-

! ven Dokumente wiederherzustellen.

Achte jedoch unbedingt auf das Speicherdatum

. der Dateien. Oftmals ist die von Hand gespei- |
¢ cherte Datei neuer und du wiirdest beim Wieder-
herstellen Daten verlieren.
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Word-Dokumente retten

Deine Word-Datei wird langsam und langsamer?
Das Dokument ist kaputt oder kurz vor dem
Kollaps?

Hier ein paar weitere Tipps und Tricks, mit de-
nen du das Problem hoffentlich in den Griff be-
kommst! Probiere die Tipps in dieser Reihenfol-
ge durch. Je tiefer ein Tipp steht, desto spater
solltest du ihn probieren!

Speichern im Fremdformat

Exportiere deine Datei in ein Fremdformat.
Schlieilich bringt Word etliche Export- und Im-
porifilter mit.

Danach importierst du sie wieder aus diesem
Format zurtick nach Word. Dadurch wird ggf.
der grisbste ,,Dreck™ entfernt.

Folgend Formate empfiehlt Microsoft:

¢ Rich Text-Format (*.rtf)

*  Webseite (*.htm; *.html)

o Format eines beliebigen anderen Textverar-
beitungsprogramms

¢ Nur Text (*.txt)

Je weiter oben das Format in der Auflistung
steht, desto besser. Denn beim Format Nur Text
gehen auf jeden Fall alle Formatierungen vetlo-
ren. Und das kann sehr argerhch sein!

Du kannst auch versuchen dein Word-Doku-

: ment in WordPad zu 6ffnen. Wenn du Gliick

¢ hast, gelingt wenigstens das! Wihle vorher bei
Dateltyp Word fiir Windows 6 0 aus.

Kopieren in ein neues Dokument
Schon gewusst? Oft hilft das Kopieren des ge-
samten Word-Dokumenits ohne die letzte Ab-
satzmarke! Gerade die letzie Absatzmarke bein-
haltet viele Formatiereinstellungen, die korrupt
sein kénnen.

Fiige das Kopiergut in ein neues Dokument ein,

Einfiigen in ein neues Dokument
Offne ein neues, leeres Dokument und wihle
DATEIEINFUGEN. Suche deine Datei heraus und
versuche, sie auf diese Weise zu retten!

Offnen mit Fremdprogramm

Das klappt alles nicht? Offne deine Datei mit ei-
nem Fremdprogramm. Hervorragende Filter be-
sitzen z.B. die Programme Star- bzw. OpenWri-
ter (www.openoffice.org) oder der Textmaker

von SoftMaker (www.softmaker.de).

B xml_ver7_D91103.00c
nl_verd6ls, doe

Typ: Microsoft word-Dokument |
Autor: Johann-Christian Hanke |
Titel: Yorwort

Gedndert ami 27.06,2002 14:01
GriiBe: 417 KB
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Hervorragender Importfilter von Star- bzw. OpenWriter

Offne also deine Word-Datei mit einem dieser
Programme. Speichere sie dann dort z.B. im
Format Word oder RTF wieder ab.

Unbeschédigte Teile kopieren

Sind nur einzelne Teile deines Dokuments be-
schidigt? Dann kopiere die nicht beschidigten
Teile Schritt fiir Schritt.

Achte dabei auch auf evtl, Abschnittswechsel.
Kopiere in diesem Fall jeweils den Teil vor ei-
nem Abschnittswechsel. Da auch die Ab-
schnittswechsel Formatierungseinstellungen
speichern, solltest du sie im Zweifelsfall nicht
mit tibertragen!

Offnen als reine Textdatei

Das hilft alles nichts? Versuche die Datei we-
nigstens als Text zu 6ffnen. Wihle in Word Da-
TEIOFFNEN und entscheide dich bei Dateityp fiir
den Eintrag Text aus beliebiger Datei wiederher-
stellen.

Zwar gehen alle Formatierungeinstellungen und
Felder verloren — im Zweifelsfall bleibt aber
wenigstens der Text erhalten,
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Stichwortverzeichnis

Abbildungen einfiigen 49, 50

Abbildungsverzeichnis 15

Abkiirzungen 51

Absatzabstand 48

Abschnitte 45

Abstiirze 59

Acrobat 40

Acrobat Distiller 57

Anfiihrungszeichen,
franzisische 30

Anpassen
Meniis 35
Symbolleisten 32

Apostroph 55

Arbeit, geheimes Menii 35

Aufzihlungen 24

Auslassungszeichen 53

AutoClose 31

AutoExec 31

AutoExit 31

AutoKorrektur, deaktivieren 6

Auto-Makros 31

AutoNew 31

AUTONUM 25

AutoOpen 31

AutoText 54

Befehle, Ubersicht 32

Benutzerwirietbuch 52

Bindestrich 53

Bindestrich, geschiitzter 54

Blindtext erzeugen 29

Buchdruck 44

Bundsteg 44

CMYK. 39

Dateieigenschaften 39

Dateinamen in Word einfiigen
12

Datum .
Druckdatum 12
Erstelldatum 12
perFeld 12

Distiller 42

Dokumentvorlagen 23

Dokumentvotlagen global
laden 23

Dokumentvorlagen,
Speicherort 23

Drucken
Druckdatum einfiigen 12

Druckertreiber 40

Druckertreiber per Makro
ginstellen 42

Druckvorsufe 57

DTP 38

Eigenschaften/Methoden
anzeigen 27

Entfernen personlicher Daten
59

Ersetzen 9

Farbdruck 39

Fatbseparation 3%

Felbefehle

schiitzen 12
Feldbefehle
aktualisieren 11
alle Tastenkiirzel 12
automatisch aktualisieren 12
einfiigen per Dialog 11
einfiigen per Tastentrick 1%
Einfiihrung 11
nachbearbeiten 13
Schalter 12
Flattersatz 56
Formatierungsverfolgung 22
Formatvorlagen
erstellen 17
Hierarchie 19
nachbearbeiten 18
Probleme ab Word 2002 21
Tipps und Tricks 19
Vorteile 16
zur Dokumentvorlage
hinzufiigen 18
Formel als Word-Feld 13
Ginsefiiichen 55
Gedankenstrich 53
Gegeniiberliegende Seiten 44
Geviertstrich 33
Grafik
Hinter den Text 50
Mit Text in Zeile 50
per Makro einfiigen 50
Grafiken 49
Hilfe
in VBA 27
Hurenkinder 48
Hyperlink auf Schaltfliche 34
Index
erstellen 14
Seitenbereich 15

INDEX 14

Index erzeugen 14

Inhaltsverzeichnis 15
individuell einrichtent 15

Input-Box 28

Kapitelitberschrift 47

Kennwortschutz 5%

Kerning 56

Kontextmeniis bearbeiten 35

Kopf- und FuPizeilen 46

Kopieren, Makros,
Symbolleisten 36

Kopieren, Vorlagen und
AutoText 36

Layout und Druckerireiber 41

Layouten,Grundeinsteliungen
43

Leerzeichen, geschiitzte 33

Leerzeichen, halbe 53

Lineale 44

LISTNUM 25

Makros
auf Schaltfliche legen 30
aufzeichnen 30
automatisch starten 31

Druckertreiber einstellen 42
Einfithrung 26
Giiltigkeit 27
nachbearbgiten 30
sofort starten 26
VBA-Editor 28
zertifizieren 31
Makros und Sicherheit 31
Makroviren 59
Menil, eigenes einrichten 35
MERGEFORMAT 11
MSGBox 26
Mwst aus Bruttopreis 13
Nachteile von Word 38
Nummerierungen 24
Organisieren-Dialog 36
orthographische Kleinigkeiten
51
Papierformate 43
Passwort
in VBA 31
PDF 40, 57
Plenken 51,55
PostScript 40
PostScript-Treiber 42
Programmieren
mit VBA 26
Rausatz 56
Rechnen in Feldern 13
Registerhaltigkeit 38
Remove Hidden Data 59
Retten von Word-Dokumenten
60
Satzfehler 58
Satzspiegel 43
Schaltfliche
Gruppierung einfiigen 34
selbst pixeln 34
zu Symbolleisten hinzofilgen
33
Schnellspeicherung 59
Schriften 55
Schriften einbetien 58
Schusterjungen 48
Schutz
fiir Makros 31
Schiitzen
von Feldbefehlen 12
Seitenformate 43
Seitenrinder 44
Seitenzahl
als Feld einfijgen 11
Gesamtseitenzahl 12
Seitenzahlen 46
SEQ-Feld zum Nummerieren
25
Serifen 55
Shortcuts 37
Silbentrennung deaktivieren in
Vorlagen 20
Silbentrennung per Makro
aufheben 58

Sonderzeichen, in Suche
einbezichen %
Spracheinstellungen 7
Spracherkennung
deaktivieren 7
ss oder 87 51
Startoptionen 8
Stichwortverzeichnis erstellen
14 :
Sub 26
Suchen
mit Platzhaltern verfeinern
10
Suchen mit Sondernzeichen 9
Suchen nach Formatierung 9
Suchoptionen 9
Symbole
Beschriftung éindern 34
Symbolleiste, neue erstellen
32
Symbolleisten bearbeiten 33
Symbolleisten kopieren 36
Tastaturlayout 7
Tastenkombinationen in
Vorlagen 20
Tastentricks 37
Textbaustein erzeugen 34
Textbegrenzungen 44
Textmarke
fiir Seitenbereich in Index. 13
Typografie 53
Uberdruck 41
Uberschreibmodus
deaktivieren 6
Uhrzeit
per Feld 12
Umbruch und Druckertreiber
41
Umwandeln in PDF 57
Unterschneidung 56
Variablen 28
VBA 26
Auto-Makros 31
Hallo Welt 26
MsgBox 26
Projekt mit Passwort
schiitzen 31
Variablen 28
VBA-Editor 26
Vierfarbseparation 39
Visual Basic for Applications
26
Weillraum 48
Word mit letzter Datei starten
8
Word optimal einstellen &
Worter per Feld zihlen 12
Zeilenabstand 48
Zertifizieren von Makros 31
Zoomfaktor per Makro
einstellen 29
Zwischenablage 10
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Was kann KnowWare fiir dich tun?

Uber KnowWare

KnowWare ist Erfinder der ,,Computer-Soft-
book-Reihe” und Marktfiihrer in Deutschland.
Praktisch jeden Monat geben wir zwei Hefte
zu Computerthemen heraus,

® preiswert, sympathisch und verstindlich.

Wit vertreiben unsere Titel iiber Zeitschriften-
kioske und ausgewiihlte (Bahnhofs-)Buch-
héndler. Die meisten Titel sind auch nach Jah-
ren noch erhéltlich. Sie werden regelmiBig
nachgedruckt und ggf aktualisiert.

Dem Handler 1st dn— belm Beschaffen alterer

; Titel nicht behilflich? Dann bestelle einfach
; selber! Auf www.knowware.de bekommst du
: alle lieferbaren Hefte. Wenn du mehr als zehn
Hefte bestellst, entfallen d1e Versandkosten

P.S. Wir ermutigen auch Anfiinger, sich bei :

KnowWare gibt es seit nunmehr acht .T ahren in

Deutschland. Fiir diesen Erfolg m&chten wir
uns auch bei dir, licber Leser, herzlich bedan-
ken!

Autor werden

KnowWare sucht stets gute Autoren zu allen
interessanten 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:

e Themenwunsch

¢ Terminvorstellung

¢ Name, Anschrift, Telefon, E-Mail-Adresse
s Alter

¢ Vorerfahrungen

Als Betreff der Mail schreibst du Bewerbung
als Autor fiir ... (Thema einsetzen).

: KnowWare zu bewerben! Entscheidend sind
 nicht die Zahl der Veroffentlichungen oder das
© Alter, sondern fachliches Know-how, Engage-
ment und natirlich ein sehr guter Schreibstil

Tipp: Arbeitslos? ... Nicht mit mir!

Was KnowWare fiir den Computer geschafft hat, méchte
Life21 fir den Alltag werden: Ein Freund und Ratgeber, der
dir kompetent und preisgiinstig Lebenshilfe bietet. Und zwar
von A wie Arbeitslosengeld bis Z wie Zuverdienst. In der
ersten Ausgabe dreht sich alles um W wie Wohngeld, in der
zweiten geht es um A wie Arbeitslosigkeit. AuBerdem gibt es
Hefte zum Thema ,.Dein Weg aus der Schuldenfalle® und
»Unterhalt”. Weitere sind geplant!

 Die Hefte der Reihe Life21 sind am Zeitungskiosk erhaltlich. |
: Du kannst sie auch iiber unsere Homepage bestellen:
| www life2] de und www knowware.de!

B2 Arbeitslos? ... nicht mit mir!
64 Seiten, 4,- EUR

Stefan Igelmann

Du hast die Kiindigung erhalten
oder bist seit [ingerem arbeits-
suchend und weiBt nicht wig es
weitergehen soll? Mit diesem
Ratgeber vom Life21-Team
meisterst du deine Situation!

Interessante KnowWare-Titel
Kennst du schon folgende interessante Hefte?
i Word 2002 fiir Einsteiger,

E WOI‘C' 2902 88 Seiten, 4_’- EUR

fiir Einsteiger Johann-Christian Hanke
Dieses Heil bietet eine umfassende
und verstindliche Einfiihrung in
Winword — mit vielen Be1spxelen
und Ubungen! Von B wie Brief bis
S wie Seriendruck! Der Titel ist
auch fiir Word 2003 gesignet!

& Word fiir Studenten, 80 Seiten,
’ 4-EUR
WO!"’d Johann-Christian Hanke

fir 5’“‘5*"?@“ Die ideale Erganzung zu ,,Word fiir

Profis“ — fundiertes Know-how zum
Ersteflen langer Dokumente: Gliedern
und Nummericren, Fullnoten, Zitate,
Quellennachweis, Literaturverzeich-
nis, Inhaltsverzeichnis, Index, Quer-
verweise, Zentraldokument, Arbeit
mit Vorlagen,

Viel Spaf beim Lesen und viel Erfolg am PC
wiinscht das gesamte KnowWare-Team!
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Bestellen
Preis: 4,~ EUR (Ausgabe M01-M03: 4,40 EUR) St. |Datenbank: Access, SQL
Inhailt und Probeseiten: www.knowware.de Start mit Access 2 107
Bestellen: online (iber www.knowware.de Start mit Access 7/97 146
per Tel: 0541 33145-20 (Ausl: 0049 54133145-20) Access 2000 fir Einsteiger 162*
per Fax: 0541 33145-33 (Ausl: 0049 54133145-33) Access 97/2000 fir Fortg. 154*
Alle Bestellungen werden ausgefiihrt von: Access 2002 fiir Einsteiger 172
KnowWare-Vertrieb, Postfach 3320 Access 97/2000: Formulare u. Beri. P18*
49029 Osnabriick, bestellung@knowware.de Access 2002/3: Formulare u. Berichte 182
Lieferung auf Rechnung! (* bedeutet Bestseller) Access mit Makros automatisieren P25
Infos zu Versandkosten siche www . knowware.de Start mit Datenbanken und SQL 131*
Excel
St. |Linux Weiter mit Excel (Ver. 5/7) 112
Linux fUr Einsteiger 153* Excel VBA Makro-Programmierung 126
Umsteigen! ... auf Linux E20 Excel 97 fir Einsteiger 156% |
PowerPoint Excel 97 fur Fortgeschrittene 155
Start mit PowerPoint 7 140 Excel 2000 fir Einsteiger 169*
PowerPoint 2000 flir Einsteiger S501* Excel 2000 fir Fortgeschrittene P20*
PowerPoint XP/2002/2003 Einst. P32 Excel 2002 fur Einsteiger 179 |
Programmierung Grafik
Batchprogrammierung DOS 125 Bildbearbeitung fir Einsteiger Ple*
C++ fUr Einsteiger EQE* CorelDraw 7-10 flir Einsteiger P23
CGI & Perl fiir Einsteiger P15 Paint Shop Pro 5/6 fir Einsteiger P10
Java2 fiir Einsteiger P19 PhotoShop LE fiir Einsteiger S05
Spiele in Flash 174 PhotoShop 6.0 flir Einsteiger E15
Windows WebDesign mit Fireworks PD31
Start mit Windows 3.11 105 Hardware
Start mit Windows 95 139 CD-Brennen fir Einsteiger 502*
Windows 95 fUr Einsteiger 148 CD & DVD brennen mit Nero 176
Windows 98 fiir Einsteiger 158* Hardware aufristen P26
Windows 2000 fur Einsteiger EQ5* ISDN fir Einsteiger P13
Windows 2000 fur Fortg. p17* Musik bearbeiten am PC Ell
wWindows ME/98 fir Einsteiger 166* Video am PC El18
Windows-Netzwerke Einsteiger E14* Homepages
Windows Super User P25 Barrierefreies Webdesign EO8
Windows Tips und Tricks P02 Dreamweaver 3/4 fir Einsteiger P14
WLAN fir Einsteiger E19 Dreamweaver MX fiir Einsteiger P27
Windows XP flr Einsteiger p22* Erfolg mit der Homepage P30
Windows Tipps & Tricks XP-2000 180 Flash5 fiir Einsteiger EGS
Word Frontpage 2000 fir Einsteiger 159*
Word 7 fiir Anfénger 129 Golive fur Einsteiger P21
Word 97 flr Anfénger E03 HomePages fir Einsteiger 161*
Word 7 fur Fortgeschrittene 132 WWW - Homepages selbst erstellen 122
Weiter mit Word 87/2000 160 HomePages mit HTML und C5S 168*
Word fiir Studenten 7/97/2000 138* HomePages fur Fortgeschrittena P12* |
Word 2000 fiir Einsteiger 164* HomePages fir Profis 178
Woard 2002 fiir Einsteiger 171% Intranet, HTML und Java 133
Word flr Profis (Satz, Layout) MO03 JavaScript flir Einsteiger PO6*
Office & Sonstiges JavaScript fur Fortgeschrittene P24
Acrobat und PDF flr Einst. E10%* PHP fiir Einsteiger E12*
Eltern und ComputerKids E17 PHP und MySQL fur Einsteiger EQ7*
Rund um den PC 143 XML fiir Einsteiger E13
Office 2000 Sekretére/innen 506 Internet
Qpen- & Starwriter Einsteiger 175 Ancnym im Internet El6
Staroffice 5.x fir Einsteiger P09 E-Mail mit Outlook Express 5/6 PO8*
Office 2003 filr Einsteiger (S5L) P33 Internet fiir Einsteiger 177%*
MindManager X5 fiir Einsteiger M02 Internet Explorer 4 flr Einsteiger 152
eBay fur Einsteiger p28
Outlook 98/2000 fur Einsteiger 503
Wohin sollen wir die Hefte schicken? Cutlock 98/2000/2002 Einsteiger 165*
Name: Outlook 2003 fir Einsteiger P34
“Anschrift: Lotus Notes 6 fur Einsteiger MO1
PLZ, Ort: Viren, Hacker, Firewalls 170%*
Tel.: Start ins Internet 157*
E-Mail: Internet-Surfen fir Einsteiger 181
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