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Kurze Einfithrung

Dies ist KEIN Handbuch! Es enthilt KEINE Nutzungshinweise oder Beschreibun-
gen von Vorgehensweisen zu einer Textverarbeitung eines speziellen Herstellers!

Die Zielgruppe: Autodidakten, zu einer Prifung angemeldete Personen oder Wis-
sensdurstige, die Anstéf3e suchen, um sich selbst in eine Software einzuarbeiten.

Dieses Buch soll Méglichkeiten eréffnen, die entsprechende Programme bieten, da
i. d. R. nur ein geringer Teil der zur Verfiigung stehenden Funktionen genutzt wird.
Welche Textverarbeitung Sie einsetzen, spielt dabei nur eine untergeordnete Rolle -
es kann nur geschehen, dass sich eine der Funktionen nicht im Angebot befindet.

Ich werde in diesem Buch die folgenden Fragestellungen behandeln, die mehr oder
weniger mit allen modernen Anwendungen durchgefiithrt werden kénnen.

I. Womit kénnen Sie arbeiten?

I1. Welche Hilfen kénnen Sie nutzen?

ITI. Wie konnen Sie Ihre Ergebnisse schicker machen?
IV. Wie verfeinern Sie Ihr Resultat?

V. Wie konnen Sie Einstellungen hiufiger nutzen?

VI. Wie verschicken Sie etwas an viele Personen?

VII. Wie kénnen Sie Spaltentext verwenden?

VIII. Wie erstellen/nutzen Sie Verweise und Verzeichnisse?
IX. Wann sollten Sie mit einer Tabelle arbeiten?

X. Was machen Sie mit zusétzlichen Objekten?

XI. Was fiir Méglichkeiten gibt es fiir das Internet?

XII. Werden Ihnen Hilfen fiir die Gruppenarbeit geboten?

XIII. Kénnen Sie bestimmte Aufgaben automatisieren?

O0O0O0OO0OO0O0OoOOoOOoOO0O0OoOoo

XIV. Kénnen Programm-Einstellungen verindert werden?

Nach der jeweiligen kurzen Einfihrung in die genannten Themenbereiche werde ich
Ubungen mit Zielvorgaben bereit stellen, die mit der jeweiligen Anwendung anni-
hernd nachgebildet werden sollen.



Um Ihren Lernerfolg zu festigen und zu testen, werden von mir ein paar ,,Quizfra-
gen® gestellt, die durch ,,Abhaken® gel6st werden sollen, z. B.:

Frage 0: Ich wei3 ALLES iiber ...
Formatierung
O Programmierung
mit Sicherheit :-)
O Konfiguration
O Textverarbeitung

Die Auflésungen der Quizfragen finden Sie mit weiteren Hinweisen im Anhang,.

Zusitzlich werde ich einige Fragen (ohne Antworten!) stellen, die zur weiteren
Verarbeitung in Ihren ,kérpereigenen’ Prozessor und Speicher gelangen sollen.

Die nun alles entscheidende Frage: Wozu konnen Sie ein Textverarbeitungspro-
g g
gramm verwenden oder was kénnen Sie damit erstellen?

Diese Art Software unterstiitzt Sie bei der Erstellung von Briefen (privat oder ge-
schiftlich - an einen oder an mehrere Empfinger), E-Mails, Web-Seiten, Agenden,
Bichern, Berichten, Protokollen, Memos, Faxen, Hausarbeiten, Dissertationen,
Formularen, Lebensliaufen, Werbe-Flyern oder Postern, Kalenderblittern oder ganz
einfach allem, was mit der Gestaltung von Text verbunden ist.

Anm.: Einige Anwendungen tberschreiten dabei die Grenzen zum DTP-Bereich
(DeskTop-Publishing), der beispielsweise fir die Layout-Gestaltung von
Prospekten, Magazinen oder Zeitungen etc. genutzt wird und auch die Po-
sitionierung von Grafiken und anderen Objekten enthalt.

In den folgenden Kapiteln werden einige dieser Typen behandelt.
Es ist vorteilhaft die Verwendung der Tasten auf der Tastatur zu kennen, d. h. auch
ESC, SHIFT, STRG, ALT, TAB, ALT GR, ENTF, POS1, ENDE, SEITE
oder SEITE 4, EINFG und die Funktionstasten F1 bis F12 etc.

Viel Vergniigen und Erfolg!



I. Womit kénnen Sie arbeiten?

Bevor Sie ein Programm benutzen, ist es sehr hilfreich, sich zuerst mit der Arbeits-
oberfliche auseinander zu setzen. Dieser relativ theoretische Bereich beginnt daher
mit einfachen Arbeitsanweisungen und startet nicht gleich mit der Texteingabe.

Ab der Eingabe von Texten geht es an die praktische Arbeit. Viele Beispiele werden
durch alle Themen den Umgang verbessern und die Kenntnisse vertiefen - Ubung
macht (wie immer) den Meister!

Zugegeben, der folgende ist der nervigste und unspektakuldrste Teil dieses Buches!
Sich mit der Oberfliche zu beschiftigen, ein paar Absitze einzugeben, Speichern in
verschiedenen Formaten und die Auswahl von Textteilen und Objekten zur weite-
ren Bearbeitung sind nicht sehr spannend - aber, nach meiner langjihrigen Erfah-
rung als Trainer, ist diese Beschiftigung doch immer wieder dringend notwendig!

Die Arbeitsoberfliche

Texteingabe und Korrektur
Speichern des Ergebnisses
Auswahl der zu bearbeitenden Teile

Aktionen zuriick nehmen und wieder herstellen

Oooooao

Die Arbeitsoberfliche

Welche Komponenten werden auf dem Bildschirm angezeigt und wie werden diese
bezeichnet? Wie bewegen Sie sich im Text? Welche Hilfsmittel kénnen Sie nutzen,
um sich in einem Dokument mit sehr vielen Seiten zu bewegen? Welche Kompo-
nenten kénnen Sie wihrend der Bearbeitung ein- und ausblenden?

Alle modernen Anwendungen zeigen kurze Informationen an, wenn ein Element
mit dem Mauszeiger berthrt wird. Bei grafischen Benutzeroberflichen wird die
intuitive Bearbeitung sowohl durch die Symbolgestaltung als auch durch diese kurz-
zeitig eingeblendeten Hinweise fiir die auszuldsende Aktion unterstiitzt.

Erkunden Sie das Anwendungsfenster Threr Textverarbeitung und versuchen Sie
den logischen Aufbau zu erkennen. Durch die folgenden Ubungen werden Sie
sicherer und effektiver damit arbeiten konnen.



Ubung 1 - Die Arbeitsoberfliche

Auftrag
Minimieren Sie das Anwendungsfenster

Stellen Sie eine Fenstergrof3ie ZWISCHEN Vollbild und Minimum
ein

Verindern Sie die Fenstergrof3e waagerecht und senkrecht
Notieren Sie den Eintrag auf der Titelleiste des Fensters

Schreiben Sie ,Hallo Welt’ und versuchen Sie die Datei zu spei-
chern

Was steht in der Titelleiste?

Welche Informationen kénnen Sie der Statusleiste am unteren
Rand des Anwendungsfensters entnehmen?

Kopieren Sie den Text und fiigen ihn so lange wieder ein, bis mehr
als eine Bildschirmseite gefiillt ist

Bewegen Sie sich im Text (oben, unten, links, rechts, Anfang,
Ende ...)

Welche Informationen werden wo im Anwendungsfenster bei Be-
rithrung mit dem Mauszeiger angezeigt?

Verwenden Sie die Rollbalken, um an das Ende bzw. den Anfang
des Dokumentes zu gelangen

Wie ist der logische Aufbau der Meniis bzw. welche Aktionen zu
welchem Thema finden Sie in welchem Menii?

Was wird Ihnen angeboten, wenn Sie per rechtem Mausklick auf
unterschiedliche Elemente der Arbeitsoberfliche klicken?

Damit genug! Im Laufe der vorgegebenen Aktionen werden Sie sich sowieso stin-

O O O O O O OO OO0 ooOog

dig mit den vorhandenen Angeboten und Hilfsmitteln auseinander setzen diirfen.

Nutzen Sie trotzdem diese Anlass, um alle Elemente des Anwendungsfensters Threr
Textverarbeitung zu durchleuchten. Kénnen Sie Begrifflichkeiten nicht zuordnen,

versuchen Sie die Erklirungen in der Programmbhilfe zu finden.

Seien Sie neugierig und behalten Sie diese Eigenschaft mindestens bis zum Ende

dieses Buches bei, d. h. probieren Sie aus, was vom Programm ,serviert’ wird.

Sind Sie nicht sicher? Brechen Sie den begonnenen Vorgang ab und informieren Sie

sich! In der Regel kénnen Sie vorgenommene Anderungen auch zuriick nehmen.

Tipp: Die meisten Programme bieten in ihrer Hilfe eine kleine Einfihrung!
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Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 1: Nicht nur iiber Symbole oder Meniis, sondern auch mit Klick
der rechten Maustaste auf ein ausgewihltes Element, lassen
sich bestimmte Aktionen auslésen!

O Ja / Waht
O Nein / Falsch

Texteingabe und Korrektur

Ab dieser Stelle steigen Sie etwas tiefer in die praktische Benutzung Ihrer Anwen-
dung ein. Alle Textteile werden zu spiteren Zeitpunkten weiter verwendet (Sie
sollen hier nicht das Tippen iibenl).

Ubung 2 - Texteingabe und Korrektur

Auftrag ™

Ubernehmen Sie bitte den folgenden Text (so wie vorgegeben, O
d. h. im FlieBtext - KEINE eigenen Zeilenschaltungen, KEINE
Worttrennungen und KEINE Korrekturen wihrend der Eingabe):

die anzahl der buchstaben einer schreibszeile
hédngt von schriftart und schriftgrad ab. bei der
schrifttteilung, z. b. der l0er-teilung (pica)
passen 10 anschldge auf 1 zoll (2,54 cm). Jjede
zeile wird in entsprechende schreibschritte
(grad) aufgeteilt, wodurch sich schreibanweisun-
gen flur die aufteilung einer zeile geben lassen.
bei modernen textverarbeitungsprogrammen werden
aber eine vielzahl von schriftarten und schrift-
groessen verwendet, wodurch sich andere schrift-
teilungen (grad) ergeben. die anwendungen arbei-
tet nicht mit gradangaben, sondern mit millime-
tern (mm), zentimetern (cm), punkte (pt) oder
zoll (7).

Nach der Eingabe des Textes ,wandern’ Sie mit den Pfeiltasten O
(links, rechts, oben oder unten) an die nichste zu korrigierende

Stelle und nehmen die Anderung vor (Rechtschreibfehler und
Grof3-/Kleinschreibung)
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Anm.: Buchstaben links von der Schreibmarke (Cursor) kénnen mit der Korrek-
tur-Taste (Backspace) und Buchstaben rechts von der Schreibmarke mit
der Entf-Taste (DEL) gel6scht werden.

Das zu erreichende Ergebnis:

Die Anzahl der Buchstaben einer Schreibzeile
hédngt von Schriftart und Schriftgrad ab. Bei der
Schriftteilung, z. B. der 10er-Teilung (Pica),
passen 10 Anschldge auf 1 Zoll (2,54 cm). Jede
Zeile wird in entsprechende Schreibschritte
(Grad) aufgeteilt, wodurch sich Schreibanweisun-
gen flur die Aufteilung einer Zeile geben lassen.
Bei modernen Textverarbeitungsprogrammen wird
aber eine Vielzahl von Schriftarten und Schrift-
groRen verwendet, wodurch sich andere Schrifttei-
lungen ergeben. Die Anwendungen arbeiten nicht
mit Gradangaben, sondern mit Millimetern (mm),
Zentimetern (cm), Punkten (pt) oder Zoll (”).

Anm.: Der erste ,Hasenful3: Wie kann das Anfithrungszeichen im letzten Klam-
merpaar korrekt angezeigt werden? Gibt es vielleicht eine Funktion, um
spezielle Zeichen einzufiigen?

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 2: Fehler konnen mit der ,Backspace-Taste’ korrigiert werden,
wenn sie sich rechts neben dem Cursor befinden!

O Ja / Waht
O Nein / Falsch

Speichern des Ergebnisses

Moderne Programme kénnen die Ergebnisse in unterschiedlichen Formaten spei-
chern, damit diese eventuell mit dlteren Versionen oder Anwendungen anderer
Hersteller gedffnet oder weiter bearbeitet werden kénnen. In dieser und den an-
schlieBenden Ubungen werden Sie die benutzten Texte in unterschiedlichen Da-
teiformaten speichern.

12



,Das Kind” benétigt aulerdem einen eindeutigen und méglichst ,sprechenden’ Na-
men, damit die Organisation und Wiedererkennung gewihrleistet sind.

Ubung 3 - Speichern des Ergebnisses

Auftrag |
Finden Sie zuerst heraus, welche Dateiformate von IThrem Textver- O
arbeitungsprogramm im Speichern-Dialogfenster zur Verfiigung

gestellt werden

Legen Sie auf der Festplatte einen Ordner zur Speicherung Ihrer O
Arbeitsergebnisse an

Legen Sie in diesem neu erstellten Ordner einen Unterordner mit O
dem Namen regel_1 an

Speichern Sie den Text der ersten Ubung im Format Nur Text mit | [J
dem Namen regell in diesem neu erstellten Ordner

Anm.: Das Dateiformat Nur Text speichert wirklich nur Text (Buchstaben,
Zahlen, Sonder- und Satzzeichen) und KEINERLEI Formatierungen!

Quizfragen, Lernzielkontrolle
Frage 3: Beispielsweise kann das Dateiformat rtf (Rich Text Format)

zur Weitergabe zwischen Textverarbeitungsanwendungen
verschiedener Hersteller oder Programmversionen genutzt

werden!
O Ja / Wahr
O Nein / Falsch

Auswahl der zu bearbeitenden Teile

Zur einfacheren Bearbeitung von Textteilen gibt es vielfiltige Moglichkeiten der
Markierung bzw. Auswahl der zu formatierenden Elemente. Probieren Sie mit der
linken Maustaste den Doppelklick auf ein Wort, einen Klick, Doppelklick oder
Dreifachklick vor eine Zeile und beobachten Sie die Auswirkungen.

13



Selbst die Tastatur kann zur Markierung genutzt werden, d. h. bei gedriickter Hoch-
stelltaste (SHIFT) und Betitigung der entsprechenden Pfeiltaste kann in die ge-
wiinschte Richtung ausgewihlt und auch neu angesetzt werden, um die Auswahl zu
erweitern oder zu reduzieren.

Anm.: Gehen Sie davon aus, dass eine Auswahl getroffen werden MUSS, damit
das Programm weil3, was denn nachtriglich verindert werden soll!

Ubung 4 - Auswahl der zu bearbeitenden Teile

Auftrag |

Ubernehmen Sie den Text (neue Datei; so wie vorgegeben): O

Das Vorriicken auf einer Schreibzeile mit der
Leertaste (ohne den Druck eines Zeichens) be-
zeichnet man als Leerzeichen (Blank). Jd Jd Je ein
Leerzeichen folgt nach: J d Woértern, < Abkiirzun-
gen, < Zeichen, die ein Wort vertreten, « nach
ausgelassenen Textteilen, die durch Auslassungs-
punkte angedeutet sind, 4 nach Zahlen, 4 nach
Satzzeichen. Jd Jd Eine Textzeile beginnt nie mit
einem Leerzeichen.

Anm.: Das J-Zeichen soll Sie dazu auffordern Zeilenschaltungen vorzunehmen!

Probieren Sie die unterschiedlichen Auswahlméglichkeiten an O
diesem kleinen Text aus

Was ist der Unterschied zwischen einer Zeilenschaltung und einer O
,weichen Zeilenschaltung’?

Markieren Sie die letzte Zeile und formatieren Sie die Zeichen fett O

Markieren Sie die erste Zeile und formatieren Sie die Zeichen kur-
siv

Legen Sie in Ihrem erstellten Ordner einen Unterordner mit dem O

Namen regel_2 an

Speichern Sie den Text dieser vierten Ubung im Format Rich Text | [

mit dem Namen regel2 in Ihrem erstellten Ordner

14



Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 4: Um Text zu formatieren kann zur Auswahl/Markierung
auch die Tastatur verwendet werden!

O Ja / Waht
O Nein / Falsch

Aktionen zuriick nehmen und wieder herstellen

Ausprobieren! Moderne Software bietet u. a. den grolen Vorteil, dass viele Dinge
zuerst getestet werden kénnen, ohne das Gesamtergebnis zu beeintrichtigen. Die
meisten Aktionen kénnen wieder in den vorherigen Zustand versetzt werden.

Haben Sie bereits ein akzeptables Ergebnis erreicht, kénnen Sie Thr Resultat auch
speichern und mit einer Kopie weitere oder schwierigere Vorgehensweisen auspro-
bieren, bevor Sie diese in die urspringliche oder eine neue Datei tibernehmen.

Ubung 5 - Aktionen zuriick nehmen und wieder herstellen

&

Auftrag

Ubernehmen Sie den Text (neue Datei; so wie vorgegeben): O

Zeilenabstand wird die Entfernung von Zeile zu
Zeile genannt, normalerweise einzeilig. Beil be-
sonderen Schriftstiicken (Berichte, Arbeitsanwei-
sungen oder Gutachten) ist ein groéRerer Zeilenab-
stand erlaubt.

Finden Sie zuerst heraus, wie Aktionen zuriick genommen bzw. O
wieder hergestellt werden konnen
Markieren Sie einzelne Worte oder Zeilen und 16schen diese. O
Nehmen Sie die Aktion zuriick. Wiederholen Sie diesen Vorgang
mehrmals

Legen Sie in Ihrem erstellten Ordner einen Unterordner mit dem O
Namen regel_3 an

Speichern Sie den Text dieser fiinften Ubung im Format Nur Text | [
mit dem Namen regel3 in Threm erstellten Ordner
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Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 5: Beispielsweise konnen die vorgenommenen Aktionen (even-
tuell zum Testen bestimmter Auswirkungen) wieder zuriick
genommen werden!

O Ja / Waht
Nein / Falsch

O

Frage 6: Textteile konnen mit welchen der genannten Hilfsmittel
ausgewihlt bzw. markiert werden?

Tastatur

Kontextmenii (Klick mit rechter Maustaste)
Maus (Mouse)

Menu

OlOooo

Symbol- oder Multifunktionsleiste

Zusammenfassung

In diesem ersten Teil haben Sie gelernt mit der ,intuitiven Benutzeroberfliche’ Ihrer
Textverarbeitung zu arbeiten, Text zu erfassen und die Korrekturmdéglichkeiten
einzusetzen, Thre Ergebnisse in verschiedenen Datei-Formaten zu speichern, weiter
zu bearbeitende Teile auszuwihlen und Versuche zurtick zu nehmen beziehungs-
weise wieder herzustellen.

Im nichsten Kapitel geht es bereits mit fortgeschrittenen Arbeitsmethoden weiter!
Daher sollten Sie bei Problemen mit den Themen dieses ersten Kapitels diese even-

tuell noch einmal durcharbeiten, bevor Sie in das zweite Kapitel einsteigen.

Ansonsten neugierig und locker bleiben. Aber bitte NICHT die ,Birne verbrutzeln’.
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MC:  Erstellen Sie Fragen und geben Sie vier oder fiinf Antworten vor (mindes-
tens eine richtige und mindestens eine falsche Antwort):

Frage:

Oo|ojo|o

Frage:

O

Oo|o|o

Frage:

O

Oo|jo(Oo|f0O

Haben Sie Spafl an der Erstellung solcher Quizfragen? Senden Sie Ihre Fragen und Antworten an
info@ralf-heerdt.de mit Angaben zum verwendeten Programm, Programm-Version oder allgemein zur
Textverarbeitung sowie einer kleinen Erklirung der Losung. Ich werde diese dann nach Priffung auf
meiner Seite www.itdvtraining.de (mit Angabe des Autors!) veréffentlichen.
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Fragen (ohne Antworten):

Warum sollte ein Ergebnis in einem anderen Dateiformat als das standardmilBig
vom Programm verwendete gespeichert werden? (Beispielsweise .rtf, .txt oder im
Format einer dlteren Version des gleichen Programms)

Wozu miissen Sie die zu bearbeitenden Textteile oder Objekte auswihlen oder
markieren?

Gibt es die Moglichkeit der Mehrfachmarkierung zur Bearbeitung mehrerer unab-
hingiger Textteile und wie funktioniert diese?

Welche Moglichkeiten stellt Thr verwendetes Programm zur Verfiigung, um Infor-
mationen zu gewiinschten Vorgehensweisen zu erhalten?

Wird die Anzeige von Linealen angeboten und welche Einstellungen kénnen dort
vorgenommen werden?

Wie viele Aktionen kann Ihre Textverarbeitung wieder zuriick nehmen?

Welche Tastenkombinationen bietet Thnen das Programm zur schnelleren Bearbei-
tung bzw. Auswahl von Befehlen an?

Wie oder wobei kann Thnen die Ansicht ,Ganzer Bildschirm’ helfen?

Welche Tasten oder Tastenkombinationen kénnen Sie nutzen, um schnell an den
Anfang einer Zeile oder des gesamten Textes und an das Ende einer Zeile oder des
Dokumentes zu gelangen?

So weit zu Teil I: Womit konnen Sie arbeiten?:

M Die Arbeitsoberfliche

M Texteingabe und Korrektur

M Speichern des Ergebnisses

M Auswahl der zu bearbeitenden Teile

M Aktionen zuriick nehmen und wieder herstellen
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II. Welche Hilfen konnen Sie nutzen?

Heutzutage bieten alle Programme diverse Hilfsmoglichkeiten an, um schneller zu
einem akzeptablen Ergebnis zu gelangen bzw. effektiver zu arbeiten.

Daher werden Sie sich in diesem Kapitel sowohl mit der eigentlichen Hilfe als auch
mit Assistenten, automatischen Verinderungen und fortgeschrittenen Techniken
wie das Suchen und Ersetzen von Textteilen und die Nutzung von Bausteinen
auseinander setzen diirfen.

Programmibhilfe nutzen
Assistenten einsetzen
Automatische Korrektur
Automatische Formatierung

Suchen und ersetzen

OoOooooao

Textbausteine erstellen und nutzen

Programmihilfe nutzen

Meist vernachlissigt, bieten die Programmbhilfen hiufig kurze Einfithrungen in die
jeweilige Anwendung und Antworten oder Beschreibungen zu Fragen, die bestimm-
te Vorgehensweisen betreffen.

Erfahrungsgemadl fillt es Anfingern schwerer mit der Hilfe zu arbeiten, da die
Fachbegriffe noch nicht bekannt sind. Experten erhalten dagegen bei speziellen
Fragen selten eine erschépfende Antwort. Dazwischen gibt es allerdings eine Menge
an Informationen, die das Leben mit oder das Einarbeiten in den Umgang mit einer
Software sehr etleichtern kénnen!

Die Hilfe ist thematisch geordnet, so dass diese Kapitel fiir Kapitel durchgearbeitet
werden kann (Wer hat so viel Zeit?). Zusitzlich steht aber ein Index zur Verfiigung,
der die Auswahl eines Themas zu einem bestimmten Stichwort ermdglicht. Noch
einfacher ist die Suche. Hier kann der gewtlinschte Begriff oder sogar eine komplette
Frage oder Phrase eingegeben werden, die nach Auslésung der Aktion eine passen-
de Auswahl anbietet.

Nutzen Sie das Hilfesystem oder auch das Internet als Informationsquelle - spites-

tens nach diesem Kapitel. Sie werden tiberrascht sein, welche Besonderheiten und
Vereinfachungen so ein Programm bietet!
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Ubung 6 - Programmibilfe nutzen

Auftrag

Finden Sie heraus, welche Tastenkombinationen Ihre Anwendung
zur Verfiigung stellt und probieren Sie einige aus
Welche Informationen bietet das Hilfesystem zu Dateiformaten

Gibt es eine Einfithrung in Thr Programm? Wenn ja, nutzen Sie
diese

O OO0 O~

Haben Sie bisher alles verstanden oder gibt es Begriffe, die Sie
noch nicht kannten (z. B. ,weiche Zeilenschaltung’ oder FETT-
Formatierung)? Versuchen Sie dann hier Informationen zu erhal-
ten

Das soll zur Ubung reichen. Dennoch sollten Sie im weiteren Vetlauf der in diesem
Buch beschriebenen Themen die Hilfe Threr Anwendung zur Unterstlitzung oder
zur Verfeinerung Ihrer Kenntnisse nutzen!?!?

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 7: Uber das Inhaltsverzeichnis der Programmbhilfe kann das
gewiinschte Thema (z. B. Drucken) gewihlt werden!

O Ja / Wahr

O Nein / Falsch

Assistenten einsetzen

Haben Sie schon die Assistenten zur Erstellung verschiedener Dokumenttypen wie
Brief, Memo, Agenda oder Fax entdeckt? Diese Helfer sollen Thnen bei der schnel-
len Erzeugung derartiger Dateien unterstiitzen. Dabei werden Auswahlmdoglichkei-
ten angeboten und Inhalte abgefragt, die an den tblichen Stellen eingefiigt werden.

Ubung 7 - Assistenten einsetzen

Auftrag ™

Probieren Sie die von Threm Programm angebotenen Assistenten | []
zur Erstellung neuer Dokumenttypen aus

Beobachten Sie die Formatierungs- und Eingabemdglichkeiten, O
die von den Assistenten jeweils angeboten werden
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Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 8: Die von Assistenten erzeugten Dateien dienen lediglich der
automatischen Formatierung!

O Ja / Waht
O Nein / Falsch

Tipp: Die Ergebnisse der Assistenten bieten schon mal einen kleinen Einblick in
die Moglichkeiten der Anwendung, die Sie benutzen.

Automatische Korrektur

Es geschehen bei der Eingabe Fehler! Vom Programm kénnen diese i. d. R. auto-
matisch korrigiert werden (ein neuer Satz beginnt mit einem Kleinbuchstaben oder
zwei GrofBbuchstaben, anstatt ,die’ wird ,ide’ oder ,dei’ eingegeben). Ebenso
mochten Sie vielleicht die Eingabe von speziellen Sonderzeichen vereinfachen (aus

(R) wird ® und aus (C) wird ©).

Ubung 8 - Automatische Korrektur

Auftrag M

Finden Sie heraus, wo die Einstellungen fiir die automatische Kor- | O
rektur vorgenommen werden und aktivieren Sie diese gegebenen-
falls

Ubernehmen Sie den Text (neue Datei; so wie vorgegeben): O

LEerzeilen entstehen, in dem Zeillen ibersprungen
werden. textteile (Absatze) werden durch Leerzei-
len voneinander abgeriickt, um ide Ubersichtlich-

keit zu erhdhen. (C) Ihr Vor- und Zuname

Anm.: Ist die Rechtschreibpriifung aktiviert, werden (erkannte) Fehler angezeigt,
die von Thnen kontrolliert und korrigiert werden sollten.

Legen Sie in Ihrem erstellten Ordner einen Unterordner mit dem O
Namen regel_4 an

Speichern Sie den Text dieser achten Ubung im Format Nur Text O
mit dem Namen regel4 in Ihrem erstellten Ordner
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Tipp: Meist konnen auch ganze (eventuell formatierte) Textteile automatisch
korrigiert bzw. ersetzt werden. Dabei sollte allerdings darauf geachtet wer-
den, dass die zu dndernde Zeichenfolge nicht einem gebriuchlichen Aus-
druck oder Wort entspricht: beginnen Sie beispielsweise mit dem Buchsta-
ben x (xgr fur ,Mit freundlichen Grilen’), wenn Sie den Korrektureintrag
erstellen. Dann wird die automatische Korrektur selbststindig Thren ,Feh-
ler’ durch den gewtinschten Eintrag ersetzen.

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 9: Die ,automatische Korrektur’ kann auch mit eigenen Anga-
ben erweitert werden!

O Ja / Waht
O Nein / Falsch

Automatische Formatierung

Ahnlich wie bei der Korrektur werden bei der Fingabe oder spiter bestimmte
Elemente automatisch formatiert, wenn die entsprechenden Einstellungen aktiviert
sind (z. B. 15t oder 2M, die Fortsetzung von Nummetierungen/Aufzihlungen nach
einer Zeilenschaltung oder der Wechsel von geraden Anfithrungszeichen "" zu
typografischen ,,” - die ,Vorlagen’ fiir die Erstellung und Nutzung weiterer Forma-

tierungs-Vereinfachungen werden im finften Kapitel behandelt).

Ubung 9 - Automatische Formatierung

Auftrag M
Finden Sie heraus, wo die Einstellungen fiir die automatische O
Formatierung vorgenommen werden und aktivieren Sie diese ge-
gebenenfalls

Testen Sie die ermittelten Vorgaben durch Eingabe kurzer Texte O

Ein kleiner Vorgriff auf Kapitel IX: FEine Tabelle kann i. d. R. ebenfalls durch Zu-
griff auf die gewtinschte Vorlage (Kapitel V) ,automatisch formatiert’ werden. Wenn
Sie zu diesem Zeitpunkt bereits eine kleine Tabelle erzeugen méchten, probieren
Sie doch aus, ob z. B. jede zweite Zeile schattiert werden kann, um die Ubersicht
bzw. Lesbarkeit zu ethéhen.
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Suchen und Ersetzen

Schreiben Sie hiufiger Romane oder gréBere Berichte? Dann werden Sie die Vortei-

le dieser Funktionen sehr schnell schiatzen lernen.

Beispiel: Der Hauptakteur Thres Romans trigt den Namen ,Klaus-Peter Muss-
nichtsheiflen’ und erscheint mehrere hundert mal in der Handlung., Wihrend der
Texterfassung nutzen Sie die Abkirzung kpm’, lassen diese spiter suchen und

durch den vollen Namen ersetzen (oder automatische Korrektur!?!?).

Sie konnen selbstverstindlich auch nur nach Textteilen suchen lassen, um eventuell
manuelle Korrekturen vorzunehmen. Auch hier kann mit Platzhaltern (* oder ?)

und Mustervergleichen gearbeitet werden, die eine feinere Auswahl ermdglichen.

Ubung 10 - Suchen und Ersetzen

Auftrag

Ubernehmen Sie den Text (neue Datei; so wie vorgegeben):

Absdtze sind vom vorhergehenden und vom folgenden

Text durch eine Leerzeile zu trennen. Der Text
wird ohne Leerzeile schwerer lesbar.

Legen Sie in Threm erstellten Ordner einen Unterordner mit dem
Namen regel_5 an

Speichern Sie den Text dieser zehnten I"Jbung im Format Nur Text
mit dem Namen regel5 in Ihrem erstellten Ordner

Lassen Sie alle ,et’ durch ,sie’ ersetzen ohne weitere Einschrin-
kungen vorzunehmen und begutachten Sie das Ergebnis

Lassen Sie ,Text’ durch ,Inhalt’ ersetzen
Lassen Sie alle Textteile mit ,LL.*e’ suchen
Lassen Sie alle Textteile mit ,0??e’ suchen

Welche Méglichkeiten der Suche und Ersetzung werden von Ihrem
Textverarbeitungsprogramm noch angeboten?

Speichern Sie Ihr Ergebnis NICHT erneut!

]
O

O OooOooOoO o O 0O
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Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 10: | Bei der Suchen- und Ersetzen-Funktion konnen Platzhalter
verwendet werden!
O Ja / Waht
O Nein / Falsch
Frage 11: Welche Aussagen zur Suchen- und Ersetzen-Funktion sind
korrekt?
O Das Fragezeichen (?) wird fiir EIN EINZELNES variables
Zeichen verwendet
O Das Fragezeichen (?) wird fiir MEHRERE variable Zeichen
verwendet
O Es kann nach Formatierungen gesucht werden
O Das Sternchen (*) wird fur EIN EINZELNES variables
Zeichen verwendet
O Das Sternchen (*) wird fiir MEHRERE variable Zeichen
verwendet

Textbausteine erstellen und nutzen

Warum sollten Sie hiufiger verwendete Textteile immer neu tippen? Ahnlich wie
beispielsweise bei E-Mail-Signaturen wird ein Text erfasst und zusitzlich formatiert,
um ihn anschlieBend an entsprechender Stelle zu nutzen.

Anm.: Diese Bausteine werden je nach Programm in einer separaten Datei oder
in der verwendeten Vorlage gespeichert.

Das Signatur-Beispiel (bei hundert und mehr Mails pro Tag):

Name des Sachbearbeiters

Abteilung

Angaben zur Firma

Telefon-, Fax-, E-Mail-, Internet- und Adressangaben

0000
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Ubung 11 - Textbausteine erstellen und nutzen

Auftrag
Ubernehmen Sie den Text (neue Datei; so wie vorgegeben): O

Wenn Absatze zur Hervorhebung eines Textteiles
eingerlickt werden, dann nur komplett. Ein einge-
riickter/eingezogener Absatz beginnt auf Grad 20
oder 49,5 mm (d. h. ein linker Einzug von 1 Zoll
(2,54 cm) bei einem Seitenrand von 2,41 cm).

O

Nutzen Sie die Hilfe Ihres Programms, um herauszufinden, wie
ein neuer Textbaustein erstellt wird

Fiigen Sie unterhalb (am Ende: STRG + ENDE) des eingegebe-
nen Textes zwei Zeilenschaltungen ein und schreiben Sie Ihren
Vor- und Zunamen, darunter Ihre Postanschrift

O

Erstellen Sie aus Ihren persénlichen Angaben einen Textbaustein
mit einem kurzen aber aussagekriftigen Namen

Léschen Sie alle Zeilen unterhalb des Vorgabetextes und lassen Sie
stattdessen Ihren Textbaustein einsetzen

Welche Bausteine werden von Ihrem Programm selbst zur Verfii-
gung gestellt?

Léschen Sie alle Textteile bis auf die oben abgedruckte Vorgabe

Legen Sie in Threm erstellten Ordner einen Unterordner mit dem
Namen regel_6 an

O OO o o O

Speichern Sie den Text dieser elften Ubung im Format Nur Text
mit dem Namen regel6 in Ihrem erstellten Ordner

Zusammenfassung

In diesem zweiten Teil haben Sie gelernt die Hilfe des Programms zu Threr Unter-
stiitzung zu nutzen, die Assistenten zur Erzeugung spezieller Dokumente zu ver-
wenden und die Vorteile der automatischen Korrektur und Formatierung zu verste-
hen. AuBlerdem konnen Sie nun die Angebote der Suchen- und Ersetzen-Funktion,
sowie die Textbausteine fiir hiufiger verwendete Textteile fir Thre Zwecke einset-
zen und sich die Arbeit erheblich etleichtern.
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MC:  Erstellen Sie Fragen und geben Sie vier oder fiinf Antworten vor (mindes-
tens eine richtige und mindestens eine falsche Antwort):

Frage:

Oo|o|jo|o

Frage:

O

Oo|o|o

Frage:

O

Oo|jo(Oo|(0O

Haben Sie Spafl an der Erstellung solcher Quizfragen? Senden Sie Ihre Fragen und Antworten an
info@ralf-heerdt.de mit Angaben zum verwendeten Programm, Programm-Version oder allgemein zur
Textverarbeitung sowie einer kleinen Erklirung der Losung. Ich werde diese dann nach Priffung auf
meiner Seite www.itdvtraining.de (mit Angabe des Autors!) veréffentlichen.
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Fragen (ohne Antworten):

Wobei kann Thnen die Hilfe des Programms schon helfen?

Welche Informationen stellt Thnen die Programmbhilfe zu den behandelten Themen
zur Verfiigung?

Koénnen Sie die Assistenten zur schnellen Erzeugung neuer Dokumente nutzen
oder sind Sie an spezielle Gestaltungsvorgaben (Corporate Identity oder Corporate
Design) gebunden?

Ist die automatische Korrektur bei der Texterfassung immer sinnvoll?

Nutzen Sie die automatische Formatierung oder verwenden Sie lieber selbst ange-
legte Vorlagen?

Warum sollten Sie sich die Mithe machen in einem Dokument selbst nach bestimm-
ten Worten zu suchen, wenn die Anwendung das schneller kann?

Warum das Rad neu erfinden? Konnten Thnen vielleicht Textbausteine oder auto-
matische Korrekturen weiterhelfen?

So weit zu Teil 11: Welche Hilfen konnen Sie nutzen?:

Programmibhilfe nutzen
Assistenten einsetzen
Automatische Korrektur
Automatische Formatierung

Suchen und Etsetzen

EREERE

Textbausteine erstellen und nutzen
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ITI. Wie kénnen Sie Ihre Ergebnisse schicker machen?

Die Erkundung Threr Anwendung geht nun langsam aber sicher vom Theortie- in
den Praxis-Bereich tber, d. h. noch mehr Beispiele und Ubungen.

Schreiben Sie nicht nur Romane mit viel Text? Versuchen Sie auch ansprechende
Briefe, Einladungen, Prospekte, Hausarbeiten, Seminar- oder Veranstaltungspla-
nungen, Informationsblitter oder Newsletter zu erstellen?

Dann nutzen Sie die nachstehend beschrieben Wege zur Gestaltung.

Zeichen formatieren

Absitze formatieren

Ausgewihlte Formate iibertragen
Tabulatoren einsetzen

Die Seiten einrichten

Einfiigen von Sonderzeichen
Aufzihlungen und Nummerierungen

Gliederungen nutzen

OO0OoOoO0oOO0OooOoo

Initiale

Zeichen formatieren

Das Formatieren von Textzeichen bietet vielfiltige Variationen!

In den folgenden Beispielen werden Sie einige der zur Verfugung stehenden Ein-
stellungen kennen lernen.

Anm.: Zur besseren Ubersicht habe ich Unterstreichungen genutzt, um die Posi-
tionen in der Zeile zu verdeutlichen.

Ein erstes Bespiel:

Ichpestellezur LIEFERUNG aw 31.12.2007 2 m? HoCOs,

Die unterschiedlichen Schriftarten und Formatierungen sind zu erkennen!?l?
(Tahoma (10 pt), Courier New (10 pt, 2 pt tiefer gestellt), Verdana (10 pt, 4 pt ge-
sperrt), Tahoma (13 pt, Kapitilchen), Brush Script MT (10 pt, kursiv), Garamond
(10 pt, schattiert).
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Die Drei hinter der Meterangabe wird hoch und die Zahlen in der Materialangabe ger
gestellt, wobei der Schriftgrad automatisch verkleinert wird. Das Wort bestelle wird
generell in der Position verindert.

Ubung 12 - Zeichen formatieren

B

Auftrag

Ubernehmen Sie die folgenden Textteile und versuchen Sie die O
Formatierungen zu erkennen und zu iibernehmen:

Verdana ist eine serifenlose Schrift (ohne ,Hdkchen’ an
den Enden) und wie Arial gut lesbar, Times New Roman und
Bookman Old Style sind Schriften mit Serifen. J J Courier

New ist eine dicktengleiche Schreibmaschinen-

schrift, wo jeder Buchstabe den selben Platz er-
halt. Jd Jd Wie die in diesem Buch verwendete Garamond-Schrift kén-
nen TrueType-Schriften: «  Fett, £ursp und unterstrichen dargestellt
werden, aber auch doppelt unterstrichen und in der Kombination FETT,
KURSIV UND SCHATTIERT IN KAPITALCHEN sind u. a. méglich. «J J Wei-

tere Schriftschnitte sind hochgestellt oo i fefer oder NOhEr gestellt, g e -

sperrt oder schmaler. |  Selbstverstindlich kann auch der Schriftgrad ver-
indert werden: 8 pt, 10 pt, 12 pt, 14 Pt oder auch 15 Pt J o Selbst die

Farbe der verwendeten Schrift kann verdndert und - hinzugefiigt

werden.

Ermitteln Sie die Vorgehensweise in Ihrem Programm, um Text- O
teile oder Zeichen zu formatieren bzw. in ihrer Darstellung zu
verindern (Symbol- oder Multifunktionsleiste, Meniibefehle, Tas-
tenkombinationen etc.)

Legen Sie in Ihrem erstellten Ordner KEINEN neuen Ordner an O

Speichern Sie den Text dieser Ubung im Standard-Format Ihrer O
Textverarbeitung mit dem Namen Zeichenformat in Ihrem Ordner

Die unterschiedlichen Zeichenformate werden Sie in den weiteren Ubungen und
den Abschluss-Aufgaben ausreichend probieren kénnen.
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Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 12: In Dokumenten sollten so viele Schriftarten wie moglich
verwendet werden!

O Ja / Waht
O Nein / Falsch

Absitze formatieren

Nicht nur einzelne Zeichen oder Worte sondern auch Gruppen bzw. Absitze lassen
sich z. B. zur tUbersichtlicheren Gestaltung formatieren. Anstatt zwischen Absitzen
mit Leerzeilen zu arbeiten, lassen sich Abstinde vor und nach der jeweiligen Aus-

wahl verindern, oder bei Nutzung [besonderer Zeichenformatierungenl der Zeilen-

abstand (Beachten Sie die Zeilen-Darstellung der vorletzten Zeile dieses Absatzes).

Ubung 13 - Absitze formatieren
Auftrag |

Ubernehmen Sie den Text (neue Datei; so wie vorgegeben): O

Das Textverarbeitungsprogramm fihrt nicht nur den
Zeilen-, sondern auch den Seitenumbruch automa-
tisch durch, was aber dazu fihren kann, dass Ab-
satze formal oder inhaltlich falsch auf zwei Sei-
ten aufgeteilt werden. J Jd Beispiele: Jd Jd Es ist
zu verhindern, dass die erste Zeile eines Absat-
zes gleichzeitig die letzte Zeile auf der Seite

ist (= ,Schusterjunge’). 4 d Es ist zu vermeiden,
dass die letzte Zeile eines Absatzes gleichzeitig
die erste Zeile einer neuen Seite bildet (= ,Hu-

renkind’). Jd Jd Wichtige Absatze dirfen gar nicht
getrennt werden. J J Bei Uberschriften sollte da-
runter immer wenigstens ein Textabschnitt folgen.
4 d Manche Absdtze beginnen eine neue Gedanken-
folge, weshalb vor so einem Absatz immer ein Sei-
tenumbruch erfolgen sollte.
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,Schusterjunge”. Ermitteln Sie die Vorgehensweise in IThrem Pro- O
gramm, um Absitze zu formatieren bzw. in ihrer Darstellung zu
verindern (Symbol- oder Multifunktionsleiste, Meniibefehle, Tas-
tenkombinationen etc.)

Legen Sie in Ihrem erstellten Ordner einen Unterordner mit dem O
Namen regel_7 an
Speichern Sie den Text dieser dreizehnten Ubung im Format Nur O
Text mit dem Namen regel7 in Threm erstellten Ordner

Ubernehmen Sie den Text (neue Datei; so wie vorgegeben): O

Dies ist ein Beispiel-Absatz zur Durchfiihrung und
Verdeutlichung diverser Moéglichkeiten der Forma-
tierung von Textabsdtzen im von mir zur Textver-
arbeitung genutzten Programm.

Kopieren Sie den Text und lassen Sie ihn sieben mal einfiigen: O
Versuchen Sie die Formatierungen zu erkennen und zu tiberneh- O
men:

Dies ist ein Beispiel-Absatz zur Durchfiihrung und Verdeutlichung diverser
Mboglichkeiten der Formatierung von Textabsitzen im von mir zur
Textverarbeitung genutzten Programm. (/inksbiindig, Flattersatz)

Dies ist ein Beispiel-Absatz zur Durchfithrung und Verdeutlichung diverser
Maoglichkeiten der Formatierung von Textabsitzen im von mir zur
Textverarbeitung genutzten Programm. (rechisbiindig, Flattersatz)

Dies ist ein Beispiel-Absatz zur Durchfithrung und Verdeutlichung diverser
Mboglichkeiten der Formatierung von Textabsitzen im von mir zur
Textverarbeitung genutzten Programm. (zentriert, Flattersatz)

Dies ist ein Beispiel-Absatz zur Durchfihrung und Verdeutlichung diverser
Mboglichkeiten der Formatierung von Textabsitzen im von mir zur
Textverarbeitung genutzten Programm. (Blocksatz)

Dies ist ein Beispiel-Absatz zur Durchfiihrung und Verdeutlichung diverser M6g-
lichkeiten der Formatierung von Textabsidtzen im von mir zur Textverarbeitung

genutzten Programm. (Zeilenabstand 1,5fach)
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,Hurenkind” Dies ist ein Beispiel-Absatz zur Durchfithrung und Verdeutlichung
diverser Moglichkeiten der Formatierung von Textabsitzen im von mir zur
Textverarbeitung genutzten Programm. (Erstzeileneinzng 0,5 cm)

Dies ist ein Beispiel-Absatz zur Durchfiihrung und Verdeutlichung diverser
Moglichkeiten der Formatierung von Textabsitzen im von mir zur Textverat-
beitung genutzten Programm. (KEINE folgende Leerzeile, Einzng links und rechts
1 ¢m, Abstand zum néchsten 21 pt)

Dies ist ein Beispiel-Absatz zur Durchfiihrung und Verdeutlichung diverser
Moglichkeiten der Formatierung von Textabsitzen im von mir zur
Textverarbeitung genutzten Programm. (Erste Zeile hangend 1,25 cm)

Legen Sie in Ihrem erstellten Ordner KEINEN neuen Ordner an O

Speichern Sie den Text dieser Ubung im Standard-Format Ihrer O
Textverarbeitung mit dem Namen Absatzformat in Threm erstell-
ten Ordner

Anm.: Beachten Sie die Einstellungsméglichkeiten zur Vermeidung von ,Huren-
kindern’ und ,Schusterjungen’.

Ausgewihlte Formate iibertragen

Bietet das von Thnen verwendete Programm diese Technik, kann ein eingestelltes
Format auf einen anderen Textteil (Wort, Absatz etc.) ibertragen werden.

Anm.: Manche Programme verzichten auf diese Hilfe, da generell mit Vorlagen
(Kapitel V) gearbeitet wird.
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Ubung 14 - Ausgewihlte Formate iibertragen

Auftrag
Ubernehmen Sie den Text (neue Datei; so wie vorgegeben): O

Alle Forderungen lassen sich ohne Kenntnis der
Funktionen der Anwendung auch manuell ausfiihren.
Professioneller und effektiver werden diese Fadlle
aber automatisch iUber die entsprechenden Befehle
gelost.
Priifen Sie, ob Ihr Programm die Format-tibertragen-Funktion zur O
Verfiigung stellt und wie diese funktioniert (Programmbhilfe)

Formatieren Sie das erste Wort fett und iibertragen Sie das Format
auch auf die Worte ,Professioneller’ und ,effektiver’

Probieren Sie die Technik auch mit anderen Zeichenformaten O
Legen Sie in Threm erstellten Ordner einen Unterordner mit dem O
Namen regel_8 an

Speichern Sie den Text dieser vierzehnten Ubung im Format Nur O

Text mit dem Namen regel8 in IThrem erstellten Ordner

Sollte Thr Programm diese Funktion nicht zur Verfigung stellen, iibernchmen Sie
bitte trotzdem diesen Text und speichern ihn.
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Tabulatoren einsetzen

Auch wenn die Erstellung und Formatierung einer Tabelle (Kapitel IX) die Hand-
habung meistens stark vereinfacht, kénnen Tabstopps Vorteile aufweisen, z. B.
schnell einen Absatz positionieren oder Fillzeichen nutzen.

Anm.: Die Verwendung der Tabulatortaste kann auch die Bewegung in Dialog-
fenstern stark beschleunigen, beispielsweise zur Einstellung von Rindern,
Auswahl von Schriftgraden oder beim Speichern die Auswahl des Ortes,

Namens und Dateityps etc.

Ubung 15 - Tabulatoren einsetzen

Auftrag

Ubernehmen Sie die folgenden Texte:

T4B  Hamburg TA4B........ Montag TAB------

33,45 Euro
45,89 Furo
65,23 Euro

Betlin eoooveeeeeeeeeeennne. Dienstag --------
Frankfutt.....oeue.... Donnerstag ------
..................................... Samstag
..................................... Sonntag
Dusseldotf ................ Mittwoch--------
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Auf 1 cm einen linksbindigen Tabstopp (ab der Position wird geschrieben), auf
4,5 cm einen zentrierten Tabstopp (Text wird an dieser Position gleichmiBig in
beide Richtungen verteilt) mit Fillzeichen (Punkte), auf 6 cm eine senkrechte Linie
(wenn vorhanden) und auf 8 cm einen Dezimaltabulator (das Komma bestimmt die
Verteilung, d. h. alle Kommata stehen untereinander) mit Fillzeichen (Striche)
setzen und die Spriinge jeweils mit der Tabulatortaste nutzen.

Sollte auch ein rechtsbiindiger Tabulatorschritt genutzt werden, wird ab dieser
Position der eingegebene Text nach links geschoben.

Probieren Sie die angebotenen Tabulatoren aus und verindern Sie O
nachtriglich die Einstellungen

Speichern Sie den Text dieser Ubung im Standard-Format Ihrer O
Textverarbeitung mit dem Namen Tabstopps in IThrem erstellten
Ordner

Anm.: In den Kopf- und FuBzeilen sind i d. R. zentrierte und rechtsbiindige
Tabstopps eingerichtet, um dort schnell eine Ausrichtung zu erreichen.

Die Seiten einrichten

Das am hiufigsten verwendete Seitenformat ist DIN-A4 mit 21 cm Breite und
29,7 cm Hohe. Dieses Buch ist aber beispielsweise im DIN-A5-Format mit 21 cm
Héhe und 14,8 cm Breite erstellt. Sollten Sie Endlospapier in Threm Drucker ver-
wenden, sollten Sie die Linge von 30,5 cm bertcksichtigen.

Weitere Einstellungen gibt es fiir Rinder und eventuell Bundsteg (zusitzlicher Platz
fir die Bindung bei Biichern), die andere Behandlung der ersten Seite (Briefkopf auf
dem erhohten oberen Rand der ersten Seite, weitere Seiten ohne Briefkopf und
schmalerem oberen Rand) oder die Unterscheidung gerader und ungerader Seiten
(achten Sie bitte auf die Seitenzahlen dieses Buches - ungerade Seite mit Seitenzahl
rechts, gerade Seite links).

Zusitzlich kann bei der Seiteneinrichtung von Hoch- auf Querformat gewechselt
werden, um z. B. den Platz fiir die Erstellung einer breiten Tabelle oder eines gro-

Ben Diagramms zu schaffen.

AuBlerdem konnen eventuell Inhalte auf einer Seite zentriert werden (sowohl zwi-
schen dem oberen und unteren, als auch zwischen dem linken und rechten Rand).
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Ubung 16 - Die Seiten einrichten

Auftrag

Ubernehmen Sie die beiden folgenden Absitze:

Fir dieses Dokument soll die ,Neuner-Teilung’
eingerichtet werden, d. h. jeweils 1 Teil als
oberer und rechter Rand, 2 Teile als linker und

=

unterer Rand. Aus dieser Einrichtung ergibt sich

ein Satzspiegel in HoOhe und Breite von Jjeweils
6 Teilen. d d Bei der genutzten DIN Ad4-Seite (2

1

x 29,7 cm) soll dem entsprechend ein oberer Rand
von 3,3 cm, ein linker Rand von 4,66 cm, ein un-

terer Rand von 6,6 cm und ein rechter Rand von
2,33 cm eingestellt sein.

Markieren Sie den gesamten Text und wihlen Sie die Schriftart
Garamond aus und stellen den Schriftgrad 13 ein

Kontrollieten Sie Ihr Ergebnis in der Druckvorschau/Seitenansicht
Speichern Sie den Text dieser Ubung im Standard-Format Ihrer

Textverarbeitung mit dem Namen Seitenformat in IThrem erstellten
Ordner

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 13: Auller den beiden Standard-Formaten DIN-A4 und DIN-A5

kénnen keine anderen Seitengréf3en eingestellt werden!

O Ja / Wahr

O Nein / Falsch

Einfiigen von Sonderzeichen

Bei der ,automatischen Formatierung’ in Kapitel II haben Sie schon Sonderzeichen
bzw. Symbole kennen gelernt. Es kénnen aus den im System installierten Schriftar-
ten aber auch spezielle Zeichen eingeftigt werden, die teilweise nicht tiber die Tasta-

tur zu erreichen sind © @ ®.
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Ubung 17 - Einfiigen von Sonderzeichen

Auftrag
Ubernehmen Sie den folgenden Text: O

Das Copyright (©) dieses Buches liegt beim Autor! Der Name der verwendeten
Software ist geschutzt (™ = Trademark) und registriert (® = Registered). Die
folgenden drei (I) Zeichen |||=| M entstammen einer ,normalen Schrift’, es stehen
i.d. R. aber auch spezielle Symbolschriftarten zur Verfigung: %220 #0000
OB COMSON, (Wingdings)

Speichern Sie den Text dieser Ubung im Standard-Format Ihrer O
Textverarbeitung mit dem Namen Sonderzeichen in Threm Ordner

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 14: | Sonderzeichen oder Symbole sind ,normale’ Schriftzeichen,
die an der entsprechenden Position der Zeichensatztabelle
zu finden sind!

O Ja / Waht
O Nein / Falsch

Aufzihlungen und Nummerierungen

Aufzihlungspunkte mit Sonderzeichen oder Symbolen und automatisch numme-
rierte Listen kénnen von den Textverarbeitungsprogrammen erzeugt werden, um
schneller und effektiver arbeiten zu kénnen.

Erste Beispiele:

1. Nummerierung
2. Aufzihlung

Q  Aufzihlung

QO  Nummerierung
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Sie erinnern sich an Regel 6 in Ubung 12? In der folgenden Ubung sollen Sie die
Nummerierungen und Aufzihlungen mit Standardeinzug erstellen und die Abstin-
de zwischen dem Zeichen oder der Nummer und dem Text verindern.

Ubung 18 - Aufzihlungen und Nummerierungen

Auftrag |
Ubernehmen Sie den folgenden Text: O

Montag

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

Monat 1: Januar

Monat 2: Februar

Monat 3: Mirz

Freitag
Samstag

Monat 4: Juli
Monat 5: August
Monat 6: September

Wo koénnen Sie die Einstellungen vornehmen? Probieren Sie die O
angebotenen Variationen der Auswahl und Positionierung aus

Dieses Ergebnis bitte nicht speichern O
Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 15: | Nach DIN-Norm betrigt der Standardeinzug 4,95 cm von
der linken Blattkante!

O Ja / Waht

O Nein / Falsch
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Gliederungen nutzen

Wer schon einmal versucht hat Gliederungen ,zu Ful3’ zu erstellen, wird die Vorteile
der Automatik und der Veridnderung in der Position schnell zu schitzen lernen.

Tipp: Um die Arbeit stark zu etleichtern, bietet es sich an, Gliederungen auf
Basis der Uberschriften-Vorlagen zu erstellen.

Ubung 19 - Gliederungen nutzen

Auftrag 4]
Ubernehmen Sie den folgenden Text: O
1. Thema 1

1.1.Unterthema 1 Thema 1
1.1.1.  Ubung 1 Unterthema 1 Thema 1
1.1.2.  Ubung 2 Unterthema 1 Thema 1
2. Thema 2
2.1.Unterthema 1 Thema 2
2.1.1. Ubung 1 Unterthema 1 Thema 2
2.1.2. Ubung 2 Unterthema 1 Thema 2

2.2.Unterthema 2 Thema 2
2.2.1. Ubung 1 Unterthema 2 Thema 2
3. Thema 3

Eine Veridnderung in der Positionierung:

1. Thema 1
1.1.Unterthema 1 Thema 1
1.1.1. Ubung 1 Unterthema 1 Thema 1
1.1.2. Ubung 2 Unterthema 1 Thema 1
2. Thema 2
2.1.Unterthema 1 Thema 2
2.1.1.  Ubung 2 Unterthema 1 Thema 2
2.1.2. Ubung 1 Unterthema 1 Thema 2
2.2.Unterthema 2 Thema 2
2.2.1. Ubung 1 Unterthema 2 Thema 2
3. Thema 3
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Wo kénnen Sie die Einstellungen vornehmen? Probieren Sie die O
angebotenen Variationen der Auswahl und Positionierung aus

Wie viele Ebenen kénnen verwaltet bzw. genutzt werden? O

Dieses Ergebnis bitte nicht speichern O

Anm.: Durch die Gliederungsfunktion kénnen Themengebiete umorganisiert
werden, ohne dass Sie sich um die Nummerierung kiimmern miissen!

Initiale

Zur schoneren Gestaltung eines Kapitel- oder Absatzbeginns werden Initiale ver-
wendet. In der folgenden Ubung arbeiten Sie mit mehreren Variationen.

Ubung 20 - Initiale

Auftrag M

Ubernehmen Sie den folgenden Text (wird 3mal benétigt): O

m die Wirkungsweise und Einsatzmoglichkeiten von Initialen zu demonst-

rieren benétigen Sie einen kurzen Beispieltext, der ausreichend lang ist.

Normalerweise werden Absitze durch Leerzeilen voneinander getrennt
und/oder dutch cinen Erstzeileneinzug verdeutlicht. Dagegen beginnen Kapitel
héufiger mit Initialen.

m die Wirkungsweise und Einsatzmdglichkeiten von Initialen zu
demonstrieren benétigen Sie einen kurzen Beispieltext, der ausrei-
chend lang ist. Normalerweise werden Absitze durch Leerzeilen
voneinander getrennt und/oder durch einen Erstzeileneinzug vet-
deutlicht. Dagegen beginnen Kapitel hiufiger mit Initialen.

m die Wirkungsweise und Einsatzméglichkeiten von Initialen zu demonstrie-

ren bendtigen Sie einen kurzen Beispieltext, der ausreichend lang ist. Norma-
lerweise werden Absitze durch Leerzeilen voneinander getrennt und/oder durch
einen Erstzeileneinzug verdeutlicht. Dagegen beginnen Kapitel hidufiger mit Initia-
len.

Dieses Ergebnis muss nicht gespeichert werden O
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Zusammenfassung

In diesem dritten Teil haben Sie gelernt Ihre Ergebnisse zu verschénern. Die Aus-
wahl der Schriftarten mit entsprechenden Schriftschnitten oder die Gestaltung der
Absitze stellen fiir Sie nun keine Hiirde mehr da und die Nutzung der Besonderhei-
ten zur Nummerierung, Aufzihlung oder Gliederung kénnen Sie fir Thre Zwecke
nutzen.

Ob Sie die Tabstopps cinsetzen, die Seiteneinrichtung verdndern oder Initiale ver-
wenden, wird hiufig durch die am Arbeitsplatz bestehenden Bedingungen oder
Einsatzzwecke bestimmt. Wie immer sollten Sie sich vorher tiberlegen, was Sie mit
Threm Textverarbeitungsprogramm erstellen méchten oder mussen.
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MC:  Erstellen Sie Fragen und geben Sie vier oder fiinf Antworten vor (mindes-
tens eine richtige und mindestens eine falsche Antwort):

Frage:

Oo|o|jo|o

Frage:

O

Oo|o|o

Frage:

O

Oo|jo(Oo|(0O

Haben Sie Spafl an der Erstellung solcher Quizfragen? Senden Sie Ihre Fragen und Antworten an
info@ralf-heerdt.de mit Angaben zum verwendeten Programm, Programm-Version oder allgemein zur
Textverarbeitung sowie einer kleinen Erklirung der Losung. Ich werde diese dann nach Priifung auf
meiner Seite www.itdvtraining.de (mit Angabe des Autors!) veréffentlichen.
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Fragen (ohne Antworten):

Wo wird, wenn moglich, die ,vertikale Ausrichtung’ fiir die Zentrierung des Inhalts
zwischen der Kopf- und Ful3zeile eines Dokuments eingestellt?

Welche Tastenkombination verwenden Sie, um in die Zwischenablage kopierten
Text wieder in das Dokument einzufiigen?

Uber welches Dialogfenster kénnen Sie den ,Erstzeileneinzug’ einstellen?
Worin liegt der Unterschied zwischen ,Schusterjunge’ und ,Hurenkind’?

Wie kénnen Sie das Dialogfenster aufrufen, wo der Titel und der Autor des Doku-
ments eingetragen werden kann?

Wie viel Zentimeter oder Millimeter sind 1 Zoll?
Was ist eine ,weiche Zeilenschaltung’?

Warum und wie werden ein ,geschiitztes Leerzeichen’ oder ein ,geschiitzter Binde-
strich’ erzeugt?

Koénnen Sie fiir Texteile den Hintergrund oder Schattierung einstellen und Rahmen
oder Umrandungen hinzufiigen?

So weit zu Teil III: Wie kénnen Sie Ihre Ergebnisse schicker machen?:

Zeichen formatieren

Absitze formatieren
Ausgewihlte Formate iibertragen
Tabulatoren einsetzen

Die Seiten einrichten

Einfiigen von Sonderzeichen

Aufzihlungen und Nummerierungen

ERERAERERE

Initiale
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IV. Wie verfeinern Sie Ihr Resultat?

Nach den gestalterischen MaBnahmen zur Verschénerung Threr Arbeit sollten, falls
nicht wihrend der Eingabe aktiv, spitestens jetzt die Rechtschreib- und (wenn
vorhanden) Grammatikpriifungen durchgefiihrt werden.

Anm.: Auch wenn sich die komplexe deutsche Grammatik nicht so leicht auto-
matisch prifen lisst, konnen doch Fehler erkannt und beseitigt werden.
Erwarten Sie aber von der Rechtschreibpriifung keine Intelligenz, es wer-
den Thre Worte lediglich mit den Eintridgen im ausgewihlten Woérterbuch
verglichen, das i. d. R. auch um eigene Eintrige erweitert werden kann.

Wer in den vergangenen zwanzig Jahren jihrlich nur zwei Postkarten geschrieben
und kaum gelesen hat, wird die Vorteile gerne nutzen, wenn er nun beispielsweise
fir die Korrespondenz seines Vereins zustindig ist.

Die Rechtschreibung und Grammatik priifen lassen
Den Stil mit einem Synonym-Worterbuch verfeinern
Mit Bereichen/Abschnitten und Feldern arbeiten

Die Kopf- und Ful3zeilen einsetzen

Oooooao

Ihre Ergebnisse ausdrucken

Die Rechtschreibung und Grammatik priifen lassen

Textverarbeitungsprogramme besitzen i. d. R. eine automatische Rechtschreib- und
eventuell Grammatikpriifung, die bereits Fehler nach der Eingabe erkennt und
optisch hervorhebt. Diese Automatik kann meist abgestellt werden (bei langsamen
Rechnern zu empfehlen) und spiter manuell aufgerufen werden.

In Ubung 8 (Kapitel IT) haben Sie bereits Erfahrungen mit der ,automatischen
Korrektur’ sammeln kénnen. Daher kénnen Sie auf eine Ubung verzichten, werden
aber bei der Fingabe in den nichsten Ubungen mit ein paar Fehlern konfrontiert.

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 16: | Rechtschreib- und (wenn vorhanden) Grammatikfehler wer-
den unterschiedlich hervorgehoben!

O Ja / Waht
O Nein / Falsch
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Anm.: Werden Fehler angezeigt, klicken Sie doch mit der rechten Maustaste
(Kontextmentl) darauf und prifen das Befehlsangebot.

Den Stil mit einem Synonym-Waérterbuch verfeinern

Das Synonym-Woérterbuch (Thesaurus) hilft bei der stilistischen Verbesserung des
verfassten Schriftstiickes durch die Ermittlung von Alternativen und das eventuelle
Angebot sinngemil nutzbarer Begriffe.

Ubung 21 - Den Stil mit einem Synonym-Wérterbuch verfeinern

Auftrag |
Ubernehmen Sie den folgenden Text: O

Diese Ubung soll eine kleine Ubung zum Uben der Thesaurus-Méglichkeiten sein,
denn diese Ubung fithrt wahrscheinlich zur hiufigeren Nutzung des Synonym-
Wérterbuches.

Nutzen Sie den Thesaurus/das Synonymworterbuch, um den Stil O
durch die Benutzung unterschiedlicher Begriffe zu verbessern

Dieses Ergebnis bitte nicht speichern O

Z.B.: Diese Aufgabe soll eine kleine Ubung zum Trainieren der Thesaurus-
Moglichkeiten sein, denn diese Erfahrung fahrt wahrscheinlich zur hiufi-
geren Nutzung des Synonym-Worterbuches.

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 17: | Der Thesaurus ersetzt automatisch kurz hintereinander ste-
hende gleiche Begriffe durch Begriffe mit dhnlicher Bedeu-
tung (Synonyme)!

O Ja / Waht

O Nein / Falsch
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Mit Bereichen/Abschnitten und Feldern arbeiten

Das Thema ,mit Bereichen/Abschnitten und Feldern arbeiten’ finden Sie an dieser
Stelle, weil die anschlieBende Umsetzung bei der Nutzung von Kopf- und Fuf3zeilen
die Wirkungsweise noch besser verdeutlicht.

Betrachten Sie bei dieser Gelegenheit nochmals die ersten Seiten dieses Buches. Die
Widmung, das Inhaltsverzeichnis und der eigentliche Inhalt beginnen jeweils auf
einer ungeraden Seite.

Besonders das Inhaltsverzeichnis (Kapitel VIII) ist bei automatischer Erzeugung in
der Linge variabel, d. h. je mehr Uberschriften, desto mehr Seitenbedarf fiir das
Verzeichnis. Damit Sie das nicht manuell korrigieren missen - das kann man
schnell vergessen - arbeiten Sie mit Umbriichen, die jeweils eine ungerade Seite
erzeugen.

Eine weitere Erfordernis ist der Beginn der Anzeige der Seitenzahlen ab der Seite,
wo der Inhalt beginnt (bei geraden Seiten links und ungeraden Seiten rechts in der
FuB3- oder eventuell auch Kopfzeile).

Diese kleinen Beispiele kénnen Sie in diesem Buch wieder finden. Weiter haben Sie
bei Beteichen/Abschnitten aber auch die Moglichkeit die einzelnen Einheiten sepa-
rat zu formatieren, d. h. beispielsweise eine Seite im Querformat zu nutzen, um ein
Diagramm oder eine Tabelle einzufiigen.

Die angesprochenen Seitenzahlen werden in einem Feld als Variable abgelegt und
verwaltet, weshalb Sie sich nicht selbst um die korrekte Nummerierung kimmern
und die Zahlen manuell eingeben miissen.

AuBer den Seitenzahlen stellen Thnen die Programme noch andere Feldbefehle zur

Verfiigung, die Thnen die Arbeit erleichtern kénnen (Datum, Uhrzeit, Gesamtzahl
der Seiten, Speicherort etc.).
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Ubung 22 - Mit Bereichen/Abschnitten und Feldern arbeiten

Auftrag

Erstellen Sie in Threm Ordner ein neues Dokument und fiihren Sie
die folgenden Auftrige aus

Beginnen Sie mit der Texteingabe: Angaben zum Autor
Nach zwei Leerzeilen sorgen Sie fiir den Beginn eines neuen Be-
reiches oder Abschnittes mit einer ungeraden Seite

Auf der neuen (ungeraden Seite) den Text: Widmung

Nach zwei Leerzeilen sorgen Sie fiir den Beginn eines neuen Be-
reiches oder Abschnittes mit einer ungeraden Seite

Auf der neuen (ungeraden Seite) den Text: Inhaltsverzeich-
nis

Nach zwei Leerzeilen sorgen Sie fiir den Beginn eines neuen Be-
reiches oder Abschnittes mit einer ungeraden Seite

Auf der neuen (ungeraden Seite) den Text:
Bereiche/Abschnitte/Felder

Nach zwei Leerzeilen sorgen Sie fiir den Beginn eines neuen Be-
reiches oder Abschnittes, OHNE Zuweisung linke oder rechte
Seite

Auf der neuen Seite den Text: Querformat
Nach zwei Leerzeilen sorgen Sie fiir den Beginn eines neuen Be-

reiches oder Abschnittes, OHNE Zuweisung linke oder rechte
Seite

Auf der neuen Seite den Text: Das Ende
Wechseln Sie zum vorhergehenden Bereich oder Abschnitt und
stellen Sie diesen auf Querformat um

Unterhalb von ,Querformat’ (nach einer Leerzeile) den Text: Sei-
te x wvon y (das x soll durch das Feld Seitenzahl und das y
durch Seitenanzahl ersetzt werden)

Probieren Sie darunter die anderen von Ihrem Programm angebo-
tenen Feldbefehle aus

Kontrollieren Sie die Effekte in der Druckvorschau/Seitenansicht

Speichern Sie in IThrem Ordner unter dem Namen Bereiche

O~

O O O O oo oOao

O
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Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 18: Innerhalb eines Dokumentes kann zwischen Hoch- und
Querformat gewechselt werden!
O Ja / Waht
O Nein / Falsch

Anm.: In Kapitel VI (Wie verschicken Sie etwas an viele Personen?’) kommen
weitere Felder hinzu, die als Platzhalter fiir z. B. Adress-Variablen aus der
Datenquelle dienen.

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 19: | Felder mit automatischen Aktualisierungen sind ...
O Datum
O Name des Autors
O Seitenzahlen
O Uhtzeit
O Anzahl der Seiten

Die Kopf- und Fullzeilen einsetzen

Werden keine weiteren Einstellungen vorgenommen, erscheinen die eingerichteten
Kopf- und FuBizeilen (und die dort eingebundenen Objekte) auf allen Seiten des
Schriftstiickes. Wie Sie bereits in Kapitel III (Die Seite einrichten) gelernt haben,
konnen die erste Seite und/oder gerade und ungerade Seiten unterschiedlich gestal-
tet werden. Das gilt dann auch fiir die Kopf- und FuB3zeilen.

Zur Wiederholung einiger bereits behandelter Themen werden Sie an dieser Stelle
die acht bereits gespeicherten Schreibregeln nutzen.

Ubung 23 - Die Kopf- und FuBzeilen einsetzen

Auftrag

1}

Offnen Sie die Datei Seitenformat aus Ubung 16 (Kapitel III, Die O
Seite einrichten)
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Anm.: Offnen Sie die Datei, wenn Sie den Speicherort kennen, oder lassen Sie
nach der Datei suchen. Einige Anwendungen bieten die Suche im Offnen-
Dialogfenster an, bei anderen kénnen Sie die Suchfunktion des Betriebs-
systems nutzen.

Uberpriifen Sie, ob die Anweisungen im Text zur Seiteneinrich- O
tung durchgefithrt wurden

Stellen Sie die Schriftart fiir den gesamten Text auf Arial im O
Schriftgrad 11 ein und fiigen Sie anschlieBend am Ende des Textes
einen manuellen Seitenwechsel (Seitenumbruch) ein, um eine neue
Seite zu erzeugen

Springen Sie an den Anfang des Dokumentes und lassen Sie den O
Absatz mit einem Initial beginnen

Springen Sie an das Ende des Dokumentes und lassen Sie einen | [J
Bereichs- oder Abschnittsumbruch einfiigen

Fiigen Sie zuerst die Datei regell ein und dann einen Bereichs- | [

oder Abschnittsumbruch, dann regel2 bis regel8, jeweils mit Um-
bruch

Anm.: Sollten Sie sicher sein, dass Sie sich an der richtigen Stelle im Dateisystem
befinden, das Programm zeigt IThnen aber die gewlnschten Dateien nicht
an, beachten Sie den ausgewihlten Dateityp. Die Anwendungen sind bli-
cherweise auf die Standard-Dateitypen eingestellt.

Kontrollieren Sie die Einstellungen fiir die Seiteneinrichtung und O
Formatierung des Textes - nehmen Sie gegebenenfalls Korrekturen
vor

Vor jeder Regel soll eine Uberschrift stehen: Schreibregel 1, O
Schreibregel 2 ... Schreibregel 8 (Schriftgrad 13, Schriftschnitt fett) -
die Leerzeile zwischen Uberschrift und Text bitte nicht vergessen

Priifen Sie, wie Sie auf die Kopf- und/oder FuBlzeilen zugteifen O
kénnen und welche Einstellungen vorgenommen werden kénnen

Jede zweite Regel soll sich im Querformat befinden und Ihten Vor- | O
und Zunamen rechts in der Kopfzeile anzeigen, die anderen im
Hochformat und Ihren Vor- und Zunamen in der Mitte der Ful3zei-
le

Lesen Sie nochmals die Informationen in diesem Dokument, bevor | [
Sie es unter dem Namen Schreibregeln in Threm Ordner speichern
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Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 20: | Kopf- und Fuflzeilen kénnen unterschiedliche Inhalte und
Formatierungen besitzen!

O Ja / Waht
O Nein / Falsch

Anm.: Fihlen Sie sich bei Zeichen- und Absatzformatierungen noch unsicher,
nutzen Sie doch die Texte zum Uben.

Ihre Ergebnisse ausdrucken

Sie mochten Thre Ergebnisse ausdrucken? Kontrollieren Sie es in der Druckvor-
schau bzw. Seitenansicht, denn spitestens hier gilt i. d. R. WYSIWYG (What You
See Is What You GET = Was Sie Sehen Ist Das Was Sie Bekommen). Kénnen Sie
beurteilen, wie viele Tonnen Papier und Farbe wegen fehlerhafter Druckergebnisse
verbraucht werden? Nutzen Sie die Rechtschreib- und Grammatikprifung (falls
vorhanden), um derartige Fehler vor dem Drucken zu beseitigen.

Tipp: Legen Sie fur jede unniitz gedruckte Seite 10 Cent ins Sparschwein.

Haben Sie eine Korrektur auf der zweiten Seite eines dreiseitigen Dokumentes
vorgenommen? Dann lassen Sie anstatt aller Seiten nur die zweite ausdrucken. Oder
bendtigen Sie ein Handout bzw. Informationen fiir mehrere Personen? Dann kon-
nen Sie auch mehrere Exemplare drucken lassen.

Neben diesen allgemeinen gibt es je nach Programm weitere Optionen, um auch
Tastenbelegungen, Kommentare, nur rechte oder linke Seiten, mehrere Seiten auf
einer, in der Grof3e angepasste Seiten, in spezieller Druckreihenfolge sortierte Seiten
oder in eine Druckdatei zu drucken.

Anm.: Manche Drucker bieten auch den Service ein Blatt von beiden Seiten zu
bedrucken, ohne das der Benutzer selbst das Papier wenden muss.
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Ubung 24 - Thre Ergebnisse ausdrucken

Auftrag

Lassen Sie nur die dritte Seite Ihrer Datei Schreibregeln ausdru-

cken

Lassen Sie alle linken Seiten mit jeweils 2 Seiten auf einer Seite
(wenn moéglich) ausdrucken

Kostendimpfung: KEINE weiteren Druckauftrige! Aber: Machen
Sie sich mit den angebotenen Druckoptionen, die Ihr Programm
und der Drucker bieten, vertraut

Quizfragen, Lernzielkontrolle

O O O~

Frage 21: | Dokumente kénnen wie folgt gedruckt werden!
O Eine oder mehtere ausgewihlte Seiten
O Nur linke oder rechte Seiten
O Mehrere Exemplare einer oder mehrerer Seiten
O Mehtere Exemplare des Dokumentes
O In umgekehrter Reihenfolge
Zusammenfassung

In diesem vierten Teil haben Sie gelernt Ihr Ergebnis zu verfeinern. Sie beherrschen
nicht nur die Gestaltung durch Zeichen-, Absatz- und Seitenformatierung, auch die
Fehlertiberpriifungen und die Verbesserungen des Stils. Die Vorteile der Nutzung
und Gestaltung von Kopf- und Fuf3zeilen sind offensichtlich und die notwendigen

Ausdrucke, nach Kontrolle und Auswahl, konnen Sie starten.

Im nichsten Kapitel werden Sie sich mit Templates (Vorlagen) beschiftigen, um

Thre Arbeit noch effektiver zu gestalten.
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MC:  Erstellen Sie Fragen und geben Sie vier oder fiinf Antworten vor (mindes-
tens eine richtige und mindestens eine falsche Antwort):

Frage:

Oo|ojo|o

Frage:

O

Oo|o|o

Frage:

O

Oo|jo(Oo|f0O

Haben Sie Spafl an der Erstellung solcher Quizfragen? Senden Sie Ihre Fragen und Antworten an
info@ralf-heerdt.de mit Angaben zum verwendeten Programm, Programm-Version oder allgemein zur
Textverarbeitung sowie einer kleinen Erklirung der Losung. Ich werde diese dann nach Priffung auf
meiner Seite www.itdvtraining.de (mit Angabe des Autors!) veréffentlichen.
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Fragen (ohne Antworten):

Welcher Meniibefehl fithrt Sie zur Bearbeitung der Kopf- und Fuf3zeilen?
Wozu werden Kopf- und Fulzeilen verwendet?

Auf welchem Teil eines Blattes befindet sich die Kopfzeile?

Auf welchem Teil eines Blattes befindet sich die Ful3zeile?

Wo kénnen Sie die Formatierungszeichen (nichtdruckbare Zeichen) ein- bzw. aus-
blenden?

Welche Aufgabe hat der Thesaurus?
Wie viele Seiten lassen sich in der Seitenansicht maximal gleichzeitig anzeigen?

Warum sollten Sie Ihr Ergebnis vor dem Druck kontrollieren?

So weit zu Teil IV: Wie verfeinern Sie Ihr Resultat?:

M Die Rechtschreibung und Grammatik priifen lassen
M Den Stil mit einem Synonym-Wérterbuch verfeinern
M Mit Bereichen/Abschnitten und Feldern arbeiten

M Die Kopf- und FuBzeilen einsetzen

Ihre Ergebnisse ausdrucken
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V. Wie kénnen Sie Einstellungen hiufiger nutzen?

Sie haben eine spezielle Formatierung fiir Thre Schriftstiicke gefunden, die Thnen
besonders gefillt und die Sie immer oder hiufiger benutzen méochten? Sie méchten
diese Schritte zur Gestaltung aber nicht immer wieder neu vornehmen? Dann er-
stellen Sie ein Vorlage, die Sie bei Bedarf nur noch zuweisen miissen.

O Vorlage fiir Zeichen erstellen und bearbeiten
O Vorlage fir Absitze erstellen und bearbeiten
O Vorlage fiir Dateien/Dokumente

O Vorlagen organisieren/verwalten

Anm.: Zur Steigerung des Wiedererkennungseffektes geben Firmen Formatierun-
gen (und Inhalte wie Grafiken, Sound etc.) vor, die in allen Ver6ffentli-
chen (Werbung, Geschiftsunterlagen etc.) strengstens eingehalten werden
miissen (CD = Corporate Design oder CI = Corporate Identity).

Vortlage fiir Zeichen erstellen und bearbeiten

Gibt es bestimmte Hervorhebungen im Text, denen Sie eine besondere Gestaltung
geben méchten? Dann ist die Zeichen-Formatvorlage die richtige Wahl.

Die folgende kleine Ubung wird Thnen diese Aussage verdeutlichen:

54



Ubung 25 - Vorlage fiir Zeichen erstellen und bearbeiten

Auftrag
Offnen Sie die Datei regel6

Stellen Sie die Schriftart des gesamten Dokumentes auf Garamond
im Schriftgrad 10 pt um
Versuchen Sie in der Programmbhilfe Informationen tiber die Er-
stellung neuer Vorlagen zu erhalten
Wiihlen Sie das zweite Wort aus (,Absitze’) und stellen Sie dafiir
die Schriftart Arial ein. Zusitzlich sollen der Schriftgrad auf 11 pt
und die Laufweite auf 3 pt erh6ht werden. Stehen Ihnen besondere
Effekte zur Verfiigung, nutzen Sie die Kapitilchen
Speichern Sie die Zeichenformatvorlage unter dem Namen Hin-
weis
Wenden Sie die erstellte Zeichenvorlage auf das Wort ,Absatz’ in
der zweiten Zeile an

O O OO0™

O

O

Wenn A BS AT ZE zur Hervorhebung eines Textteiles eingeriickt wet-

den, dann nur komplett. Ein eingeriickter/eingezogener A B S A T Z be-
ginnt auf Grad 20 oder 49,5 mm (d. h. ein linker Einzug von 1 Zoll (2,54

cm) bei einem Seitenrand von 2,41 cm).

Anm.: In diesem kleinen Beispiel wird auch die Notwendigkeit der Verwendung
von geschiitzten Leerzeichen deutlich! Die Zentimeter-Angabe in der vor-
letzten Zeile sollte hinter der Zahl und nicht am Anfang der nichsten Zei-

le stehen!

Die Laufweite ist zu grof3 eingestellt, indern Sie diese auf 2 pt
Wird Ihre Anderung auf alle bereits mit der Vorlage verkniipften
Textteile automatisch iibernommen?

Testen Sie die Erstellung und Anderung der Zeichenformatvorla-
gen

Das Ergebnis muss nicht gespeichert werden

O O OO0
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Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 22: Welche der aufgefiihrten Formatierungen kénnen in einer
Vorlage fiir Zeichen NICHT abgelegt werden?

Schriftart
Schriftgrad
Zeicheneffekte

Zeilenabstand

Linker oder rechter Einzug
Schriftfarbe

OlOojoooglg

Vorlage fiir Absitze erstellen und bearbeiten

Die Erstellung, Nutzung und Bearbeitung von Vorlagen fir Absitze werden Sie in
der folgenden Ubung an Uberschriften vornehmen, d. h. Sie werden neue Absatz-
vorlagen auf Basis einer vordefinierten Vorlage erstellen.

Ubung 26 - Vorlage fiir Absitze erstellen und bearbeiten

&

Auftrag

Erstellen Sie in Ihrem Ordner ein neues Dokument und fiihren Sie O
die folgenden Auftrige aus

Ubernehmen Sie die folgenden Zeilen: O

Dies ist eine Kapiteliiberschrift (1. Ebene)
Dies ist eine Themeniiberschrift (2. Ebene)
Dies ist eine Unterthementiberschrift (3. Ebene)

Nach der Eingabe dieser drei Zeilen verschaffen Sie sich zuerst O
einen Uberblick iiber die angebotenen Vorlagen

Nach der Markierung der ersten Zeile erstellen Sie eine Vorlage O
auf Basis der Vorlage ,Uberschrift I’ mit dem Namen Kapitelbe-
ginn

Stellen Sie fiir diese Vorlage die Schriftart auf Arial, den Schriftgrad | O
auf 13 pt und KAPITALCHEN, den Abstand zum folgenden Absatz
auf 20 pt und einen Seitenumbruch oberhalb dieser Vorlage ein
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Anm.: Vordefinierte Vorlagen (2. B. Uberschriften) haben bei spiterer Nutzung
fiir beispielsweise Verzeichnisse etc. (Kapitel VIII) entscheidende Vorteile.

Fir die zweite Zeile (Ebene 2) stellen Sie die Schrift auf Verdana O
im Grad 12 pt und den Abstand zum vorherigen und nachfolgen-
den Absatz auf 13 pt (Name: Themenbeginn)

Fir die dritte Zeile (Ebene 3) stellen Sie die Schrift auf Tahoma im | [
Grad 11 pt und den Abstand zum vorherigen und nachfolgenden
Absatz auf 6 pt (Name: Unterthema)

Geben Sie weitere Zeilen ein: O

Zweites Kapitel « « Erstes Thema des zweiten Kapitels «  Zweites Thema
des zweiten Kapitels  « Erstes Unterthema des zweiten Themas des zweiten
Kapitels «  Zweites Unterthema des zweiten Themas des zweiten Kapitels
 Drittes Kapitel

Weisen Sie diesen Uberschriften die entsprechenden Vorlagen zu | O

Anm.: Zur weiteren Ubung kénnten Sie zwischen den Uberschriften Textabsitze
erzeugen, die Sie durch selbst erstellte Vorlagen (mit ,sprechenden Na-
men’) unterschiedlich formatieren lassen (Zeilenabstinde, Einziige etc.).

Wenn Sie Ihr Ergebnis speichern méchten, wihlen Sie einen sinn- O
vollen Namen und legen die Datei in Ihrem Ordner ab
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Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 23: Formatvorlagen fiir Absitze konnen NICHT auf einzelne
Worte angewandt werden!

O Ja / Waht
O Nein / Falsch

Votlage fiir Dateien/Dokumente

Offnen Sie bereits erstellte Dokumente, um diese fiir andere Zwecke zu verwen-
den? Ist es schon vorgekommen, dass Sie vergessen haben die neue Variante unter
einem neuen Namen zu speichern und die urspriinglichen Inhalte sind verloren?
Dann beschiftigen Sie sich mit Dokumentvorlagen. Hier kénnen Sie simtliche
gewiinschten Formatierungen und immer wiederkehrende Inhalte ablegen.

Anm.: Verwenden Sie farbiges und bereits mit Inhalten versehenes Briefpapier
aus der Druckerei? Wechseln hdufiger Geschiftsfithrer oder andere ge-
nannte Verantwortliche im Unternehmen? Dann sollten Sie diese Angaben
nicht der Druckerei vorgeben, sondern diese selbst in der Dokumentvor-
lage speichern. Das spart Kosten oder die umstidndliche Nachbearbeitung,

Ubung 27 - Vorlage fiir Dateien/Dokumente

Auftrag M

Priifen Sie an welcher Stelle Dokumentvorlagen abgelegt werden, O
welche bereits vorhanden sind und wie Sie auf Vorlagen zugreifen
kénnen (verwenden Sie gegebenenfalls die Programmibhilfe zur
Unterstiitzung)

Offnen Sie die Datei Seitenformat O
Loéschen Sie den Text und erstellen Sie ein Kopfzeile mit Threm O
Vor- und Zunamen (Absatzausrichtung: rechtsbiindig)

Definieren Sie eine Vorlage fiir den Absatz in der Kopfzeile O
Lassen Sie in der Ful3zeile die Felder ,Datum’ und ,Uhrzeit’ links- O

biindig einfiigen, sowie rechtsbiindig den ,Speicherort bzw. -pfad’

Beispiel: Montag, 25. Mirz 2008, 06:32:45, C:\eigeneVotlage\ textverarbeitung
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Speichern Sie Ihr Ergebnis unter dem Namen Seitenvorlage als O
,JDokumentvorlage’, ,Textdokumentvorlage’ oder wie auch immer
Ihr Programm diese Templates bezeichnet

Anm.: Schreiben Sie Biicher und erstellen dafiir Druckvorlagen? Verwenden Sie
die Dateien auch auf anderen Computern? Dann sollten Sie herausfinden,
wie Sie die von Thnen verwendeten Schriftarten einbinden, da diese even-
tuell auf dem Zielsystem nicht installiert sind.

SchlieBen Sie das Dokument (die Vorlage) und erstellen Sie eine O

neue Textdatei auf Basis der gespeicherten Vorlage Seitenvorlage

In der Titelzeile am oberen Rand des Anwendungsfensters sollte O

nun KEIN Dateiname stehen! Kontrollieren Sie die Seiteneinstel-
lungen, Kopf- und Fullzeilen und geben Sie im ,Satzspiegel’ den
Text ,Hallo Welt’ ein

Schlielen bzw. Beenden Sie das Programm! Werden Sie nach ei- O

nem Dateinamen und Speicherort gefragt? Dann erzeugen Sie aus
Ihrem Ergebnis ein neues Textdokument mit sinnvollem Namen

Anm.:

Es handelt sich um eine NEUE Datei mit Einstellungen und Inhalten aus
einer Vorlage und den nachtriglich hinzugefiigten Texten, Objekten und
Formatierungen.
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Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 24: Dokumentvorlagen kénnen nur Formatierungen enthalten!
O Ja / Waht
O Nein / Falsch

Vorlagen organisieren/verwalten

Haben Sie odetr andere Personen spezielle Zeichen- und/oder Absatz-Votlagen
definiert und Sie méchten diese auch in anderen Textdokumentvorlagen nutzen?

Auf welche Art und Weise arbeitet Ihr Textverarbeitungsprogramm mit Vorlagen?
Kliren Sie diese Frage, dann kénnen Sie Thre Ziele leichter und effektiver erreichen.

Ubung 28 - Vorlagen organisieren/verwalten

Auftrag |
Verschaffen Sie sich einen Uberblick, wie Sie Ihre Vorlagen orga- O
nisieren bzw. verwalten kénnen (ein Blick in die Programmibhilfe
kann auch hier nicht schaden)
Erstellen Sie eine neue Datei und nehmen Sie zur Ubung einige O
Einstellungen vor, bevor Sie das Textdokument als Template spei-
chern
Ubernehmen Sie fiir diese neue Vorlage die Absatzformatvorlage O
fiir die Kopfzeile aus dem Template der letzten Ubung
Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 25: | Zeichen- und Absatz-Vorlagen miissen fiir die verwendeten

Dokumentvorlagen immer neu erstellt werden!

O Ja / Waht
O Nein / Falsch
Zusammenfassung
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In diesem flinften Teil haben Sie gelernt sich die Arbeit mit Vorlagen erheblich zu
erleichtern. Ob Sie nun Zeichen-, Absatz- oder Dokumentvorlagen erstellen miis-
sen, konnen Sie nun selbst entscheiden.

Anm.: Beginnen Sie bitte nicht mit dem nichsten Kapitel, bevor Sie das letzte
Thema beherrschen! Erstens enthilt es Wiederholungen zum Thema
,Schick machen’, zweitens tragen Vorlagen zum effektiveren Umgang mit
der Software bei und drittens macht es Spal3 nicht nur Text einzugeben.
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MC:  Erstellen Sie Fragen und geben Sie vier oder fiinf Antworten vor (mindes-
tens eine richtige und mindestens eine falsche Antwort):

Frage:

Oo|o|jo|o

Frage:

O

Oo|o|o

Frage:

O

Oo|jo(Oo|(0O

Haben Sie Spafl an der Erstellung solcher Quizfragen? Senden Sie Ihre Fragen und Antworten an
info@ralf-heerdt.de mit Angaben zum verwendeten Programm, Programm-Version oder allgemein zur
Textverarbeitung sowie einer kleinen Erklirung der Losung. Ich werde diese dann nach Priffung auf
meiner Seite www.itdvtraining.de (mit Angabe des Autors!) veréffentlichen.

62



Fragen (ohne Antworten):

Warum sollten Sie bei ,Geschiftsschriftstiicken’ auf die Vorgaben zu den Themen
Corporate Design oder Corporate Identity achten?

Wo kénnen Sie ,vorformatierte Textteile’ (z. B. fiir Absitze oder Uberschriften)
selbst erstellen oder bestehende verdndern?

Wozu sollten Sie Vorlagen verwenden?
Kénnen eingerichtete Vorlagen auch gedndert werden?

Wissen Sie, wo Ihr Programm die Dokumentvorlagen speichert, wenn sie diese
spiter nachbearbeiten méchten?

Worin besteht der Unterschied zwischen Zeichen- und Absatzformatierung?
Welcher Programmiteil kann Thnen bei der Lésung von Fragestellungen helfen?
Was ist die schnellste Moglichkeit der Zuweisung einer Formatvorlage?

Wie oder aufgrund welcher Informationen kénnen Sie ein ,normales’ Dokument
von einer Dokumentvorlage unterscheiden?

So weit zu Teil V: Wie kénnen Sie Einstellungen hiufiger nutzen?:

M Vorlage fiir Zeichen erstellen und bearbeiten
M Votlage fiir Absitze erstellen und beatbeiten
M Vorlage fiir Dateien/Dokumente

M Votlagen organisieren/verwalten
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VI. Wie verschicken Sie etwas an viele Personen?

Sie wundern sich immer wieder iber ,personalisierte’ Werbung? Warum enthalten
die Werbebriefe Thre personliche Anschrift und an vielen Stellen Thren Namen?
Weit gefehlt, wenn Sie die Vermutung haben, dass sich irgendeine Person damit
beschiftigt diese Eintrdge manuell einzufiigen. Elektronische oder klassische Post
wird erstellt und mit Platzhaltern an den entsprechenden Stellen gespickt. Beim
Mischen (Merging) werden die Platzhalter jeweils durch die Angaben aus der Da-
tenquelle ersetzt, damit eine E-Mail/ein Brief den personlichen Charakter erhilt.

O Eine Datenquelle erstellen

O Einen Brief mit Platzhaltern vorbereiten

O Quelleintrige sortieren und auswihlen

O Verwendung von Abfragefeldern

O Optionen fiir die Versendung/das Drucken

Eine Datenquelle erstellen

Im ,normalen Leben’ werden Adressdaten und andere Informationen aus Buchhal-
tungsprogrammen, Datenbankverwaltungsprogrammen oder PIMs (Personal In-
formation Manager) direkt an das Textverarbeitungsprogramm tibergeben. Welche
Techniken Thre Software nutzt, kénnten Sie in der Programmbhilfe nachlesen.

Um ,Massenpost’ zu erstellen, benétigen Sie eine Datenquelle. Verwenden Sie die
Angaben der folgenden Ubung (selbstverstindlich handelt es sich hierbei um fiktive
Daten!), um diese in einer Datenbank zu organisieren oder als Text abzulegen:

Ubung 29 - Eine Datenquelle erstellen

Auftrag |

Verschaffen Sie sich zuerst einen Uberblick, wie Sie mit IThrem O
Programm Serienbriefe erstellen

Anm.: Durch einheitliche Trennzeichen organisierte Texte kénnen hiufig als
Datenquelle genutzt werden, da spezielle Anwendungen ihre Daten even-
tuell nicht direkt weitergeben, aber als Textdatei exportieren kénnen.

Ubernehmen Sie die vorgegebenen Daten in eine neue Datenbank O

oder erstellen Sie ein Dokument zur Nutzung als Datenquelle
ANREDE/NAME/VORNAME/STRASSE/H_NR/PLZ/ORT
Frau/Meierich/Frieda/Hoher Weg/5/38640/Goslar

64



Frau/Schmuntzel/Gerda/Danziger Str./6/38642/Goslar
Frau/Habenichtviel/Magdalena/Mauerstr./123/38640/Goslar
Frau/Magheutnicht/Klara-Luise/Hoher Weg/6/38640/Goslar
Frau/Mochtegern/Elfriede/Danziger Str./16/38642/Goslar
Frau/Ubelkeit/Bertha/Teipziger Str./38/38124/Braunschweig
Herr/Schneiderlein/Willi/Berliner Allee/2/38642/Goslar
Herr/Hasteschon/Friedrich-Geotg/Breite Str./4/38640/ Goslat
Herr/Willnichtviel/Hans-Herrmann /Tilsiter Str./23/38642/Goslar
Herr/Witich/Heini/Frankfurter Str./235/38122/Braunschweig

Nach der Eingabe (vor und nach dem Trennzeichen ,/> KEINE O
Leerschritte!) speichern Sie das Dokument unter dem Namen

DatQuell in IThrem Ordner (im Unterordner Massenpost - muss

noch von Ihnen erstellt werden!) oder benennen Sie die Daten-
banktabelle

Anm.: Zur weiteren Information: manche Programme exportieren Daten im
CSV-Format (Comma Separated Values), d. h. meist nicht durch Komma-
ta sondern Semikola getrennte Feldnamen und Werte.

Zusatz: Um die Struktur besser etkennen und kontrollieren zu O
kénnen, besteht die Méglichkeit den ,Text’ in eine Tabelle
umzuwandeln (Siehe Kapitel IX). Achten Sie dabei unbe-
dingt darauf, wie viele Spalten bzw. welche Trennzeichen
das Programm automatisch erkannt hat. Vielleicht m6ch-
ten Sie ja auch noch eine Sortierung vornehmen (VOR-
SICHT! Nicht die erste Zeile mit den Feld- bzw. Platzhal-
ternamen mit einsortieren!)?

Anm.: Dies ist selbstverstindlich nur eine kleine Auswahl zur Ubung! Bei Firmen
gibt es garantiert mehr Datensitze.
Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 26: | Eine Datenquelle fiir Serienbriefe kann aus ,ganz normalem
FlieB3text’ bestehen!

O Ja / Wahr
O Nein / Falsch
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Einen Brief mit Platzhaltern vorbereiten

Da Sie bereits die Datenquelle erzeugt haben, kénnen Sie sich nun um die Briefer-
stellung kiimmern. Dieser Brief wird mit allgemeinen Inhalten geftllt und eingerich-
tet, sowie mit speziellen Inhalten fir die ,Individualitit’ mit Platzhaltern ,gespickt’.

Anm.: In der folgenden Ubung werden auch bisherige Themen wiederholt!

Ubung 30 - Einen Brief mit Platzhaltern vorbereiten

B

Auftrag

Sie bendtigen eine neue Datei, deren Seitenrinder Sie wie folgt O
einstellen: rechter Rand 2,0 cm, linker Rand 2,41 cm, oberer und
unterer Rand 2,5 cm

Stellen Sie die Schriftart auf Arial im Schriftgrad 11 pt und die Ab- O
satzausrichtung auf Blocksatz um

Anm.: Dieser Brief wird ,klassisch’ erstellt, d. h. nicht ganz DIN-gerecht!

Beginnen Sie in der ersten Zeile des Satzspiegels mit der Eingabe O
Ihres Vor- und Zunamens, sowie ganz rechts des aktuellen Da-
tums (,Feld’ mit Tabstopp nach rechts). Darunter vervollstindigen
Sie Ihre Adresse

Die Empfingerangaben beginnen in der elften Zeile (kontrollieren | [
Sie dies in der Statusleiste Ihres Programms)

Anm.: Hier werden nach der Verbindung mit der Datenquelle die Seriendruckfel-
der eingesetzt.

Als Betreff (in der neunzehnten Zeile) geben Sie ,Neue Termine’
ein und formatieren ihn fett

Unterhalb des Betreffs befinden sich ZWEI Leerzeilen!

Die Briefanrede muss natiirlich variiert werden. Deshalb geben Sie
lediglich das Wort ,Sehr’, einen Leerschritt und ein Komma ein

O oo 0O

Als Brieftext verwenden Sie bitte den Beispieltext auf der nidchsten
Seite und beachten dabei die Zeilenschaltungen

Anm.: Das §-Zeichen soll jeweils ein Absatzende darstellen, daher sollten Sie bei
jedem Absatzendezeichen eine Zeilenschaltung vornehmen.

Setzen Sie den Grul3 unter den Text und nach drei Leerzeilen Ihren | [
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Vor- und Zunamen

Anm.: Nach drei weiteren Leerzeilen koénnten Sie noch das Wort ,Anlagen’

schreiben, das nach DIN-Norm nicht unterstrichen werden muss ({bli-
cherweise wird es aber fett und unterstrichen dargestellt!)

Der Beispielbrief:

Der Text des Betreffs (z. B. Informationen zur Bewerbungstechnik)

1

1

Die Briefanrede, z. B. Sehr geehrte Frau XXXX.q

1

es wird gesucht - ich biete an. Welche Erfordernisse kenne ich? Gibt es Informatio-
nen zum Arbeitsplatz aus einem Stellenangebot oder anderen Quellen?{|

1

Meine zum Angebot oder zu den Informationen passenden Stirken mit entspre-
chenden Argumenten (Beweisen) in ,aktiver’ Schreibweise. Keine Aufzihlung von
Eigenschaften und keine Romane schreiben.

1

Eventuell noch speziellere oder weitere passende Argumentationen. Ich will doch
meine Arbeitsleistung auf dem Arbeitsmarkt anbieten und verdeutlichen, welche
Vorteile ich der potentiellen Arbeitgeberin oder dem potentiellen Arbeitgeber bieten
kann - welche Vorteile sie oder er daraus ziehen kann.q

1

Gibt es ,Firsprecher’ oder kann ich auf Referenzen verweisen? Auf jeden Fall freue
ich mich darauf, die Gesprichspartnerin oder den Gesprichspartner kennen zu ler-
nen.y

Mit freundlichem Gruf3
1
1
1

Vor- und Zuname9|

Spitestens an dieser Stelle miissen Sie eine Vetbindung zur bereits | [
vorhandenen Datenquelle herstellen, um die Platzhalter zu positi-
onieren

Platzieren Sie nun die Platzhalter (VORNAME, NAME, STRAS- O
SE, H_NR, PLZ und ORT) an den vorgegebenen Positionen

Speichern Sie den Brief im neuen Unterordner: serienbrieftest O

Anm.: Sie werden festgestellt haben, dass die Briefanrede nur mit Platzhaltern
nicht individuell zu gestalten ist. da die unterschiedlichen Anreden ,Sehr

67



geehrte Frauw’, Sehr geehrter Herr” oder ,Sehr geehrte Damen und Herren’
einer anderen Technik bediirfen!?!?

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 27: | Die ,Platzhalter’ werden durch die Eintrige der Datenbank
oder Datenquelle (jeder Datensatz fiir je einen Brief) ersetzt!

O Ja / Waht
O Nein / Falsch

Quelleintrige sortieren und auswihlen

Selbstverstindlich kénnen Sie nun den erstellten Brief mit den Platzhaltern und die
Angaben aus der Datenquelle ;mischen’ und drucken lassen, um die Variablen aus
den Datensitzen auszutauschen. AnschlieBend werfen Sie alle Gberfliissigen Briefe
ins Altpapier, was bei mehreren tausend potentiellen Empfingern sehr sinnvoll
scheint!?!? Um den derartigen Papierverbrauch zu vermeiden, besteht garantiert die
Mboglichkeit der Auswahl bestimmter Datensitze, deren Empfinger den Brief erhal-
ten sollen.

Anm.: Quelleintrige lassen sich auch nach gewtnschten Kriterien sortieren, um
schnell einen oder mehrere gewiinschte Datensitze auswihlen zu kénnen.
Verwenden Sie Datenbanken oder strukturierte Fintrige aus dem Adress-
buch Thres PIMs (Personal Information Manager), kénnen Sie bereits dort
die benétigte Auswahl der Datensitze treffen.

Ubung 31 - Quelleintrige sortieren und auswihlen

Auftrag

Verschaffen Sie sich zuerst einen Uberblick, wie Ihre Software
diese Titigkeiten ermdglicht
Lassen Sie Ihre Datensitze absteigend nach Ort sortieren

Wihlen Sie die Herten aus Goslar, die den Vornamen Willi haben,
fur die Erstellung der Briefe aus (ohne Datensitze zu 16schen!)

O OO0 O~

Das Ergebnis miissen Sie nicht unbedingt speichern
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Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 28: | Datensitze kénnen nur nach einem Kriterium (nach den
Angaben in einer Spalte) sortiert werden!

O Ja / Waht
O Nein / Falsch

Anm.: Arbeiten Sie mit strukturierten Adressangaben oder Datensitzen aus einer
Textdatei, kénnen Sie diese wie in Kapitel IX (Wann sollten Sie mit einer
Tabelle atbeiten?) beschrieben behandeln.

Verwendung von Abfragefeldern

Um die bereits erwihnte Variation der Briefanrede erstellen zu konnen, werden
Abfragefelder zur Hilfe genommen. Diese konnen ebenfalls bei der Individualisie-
rung durch das Einfiigen von Textbausteinen von Nutzen sein, wenn bestimmte
Kiriterien vorliegen (z. B. WENN der Empfinger in Goslar wohnt, DANN soll eine
einfache, SONST eine umfangreichere Wegbeschreibung fiir auswirtige Empfinger
eingefiigt werden).

Ubung 32 - Verwendung von Abfragefeldern

Auftrag
Nutzen Sie die Beschreibungen in der Programmibhilfe zur Orien-
tierung

Andern Sie die Briefanrede, damit, je nach Datensatz, ,Sehr geehr-
te Frau XXX’ oder ,Sehr geehrter Herr XXX erscheint

Im Adressfeld kann diese Variation auch genutzt werden, so dass
die Adresse mit ,Frau’ oder ,Herrn’ beginnt

O O O~

Kontrollieren Sie nochmals Ihren Brief und Speichern Sie ihn O

Anm.: Koénnen Sie in Threm Programm das Abfragefeld fiir die Briefanrede ver-
schachteln?

Dann erweitern Sie beispielsweise Thre Datenbank um einen Firmenein-
trag, der keine Anrede oder ,Damen und Herren’ enthilt. Versuchen Sie
die Abfrage auf WENN, DANN, WENN, DANN, SONST zu erweitern,
denn Sie bendtigen anstatt zweier Varianten nun drei.

Verwenden Sie Ihr bisheriges Ergebnis zur ausfiihrlichen Ubung O
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dieser Variationen und priifen Sie, welche zusitzlichen Abfragefel-
der von IThrem Programm zur Verfiigung gestellt werden
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Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 29: | Variationen kénnen nur durch spezielle Eintrige in der Da-
tenquelle erreicht werden!

O Ja / Waht
O Nein / Falsch

Optionen fiir die Versendung/das Drucken

Kontrollieren Sie Thr Ergebnis! Haben Sie die gewiinschten Empfinger ausgewihlt,
sind eventuell eingerichtete Seitenzahlen ordnungsgemil3 angewandt (die Zihlung
sollte nach jedem Bereich/jedem Abschnitt neu beginnen) oder existieren ungewoll-
te Seitenumbriiche durch tberflissige Zeilenschaltungen?

Sind alle ,Fehlerchen’ beseitigt, kénnen Sie den Ausdruck starten.
Tipp: Geben Sie Thre Serienbriefe nicht gleich als Druckauftrag an IThren Dru-

cker, sondern kontrollieren Sie die Briefe durch Umleitung in eine Datei.

Ubung 33 - Optionen fiir die Versendung/das Drucken

Auftrag |
Nutzen Sie die Beschreibungen in der Programmibhilfe zur Orien- O
tierung

Die Vorabauswahl von Empfingern haben Sie bereits in Ubung 30 | O
gelernt. Nun sollen Sie Ihren Brief mit den Datensitzen aus der
Datenquelle verbinden, bei denen die Postleitzahl 38122 oder 38124
lautet und deren Empfinger ein Mann (Herr) ist

Lassen Sie Ihre Auswahl in eine Datei umleiten und kontrollieren O
Sie das Ergebnis (EIN Briefl)
Diesen Brief (oder bei anderen Einstellungen: diese Briefe) miis- O

sen Sie nicht speichern, da Sie schnell eine neue Auswahl treffen
und diese mit dem Serienbrief vermischen kénnen

Anm.: Die Behandlung von Serienbriefen soll Sie nicht davon abhalten diese
Funktionen auch fiir E-Mails zu nutzen, doch bedenken Sie unbedingt die
Vermeidung von Spam-Mails (= Werbe-Massen-Miil}).

71



Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 30: | Aus tausenden gespeicherter Datensitze konnen Sie durch
Einstellung der Optionen/Abfragen die gewiinschten Emp-
finger bzw. die einzusetzenden Feldinhalte bestimmen!

O Ja / Waht
O Nein / Falsch
Zusammenfassung

In diesem sechsten Teil haben Sie gelernt mit selbst erstellten struktutierten Daten
einen Brief an viele Personen gleichzeitig, aber trotzdem mit personalisierten oder
unterschiedlichen Inhalten zu erzeugen. Sie kénnen die Abfragetechniken sinnvoll
einsetzen und den gewiinschten Personenkreis auswihlen, der Post erhalten soll.

Nach ausgiebiger Ubung und Beachtung der vielen ,versteckten’ Informationen
(auch in diesem Kapitel), werden Sie den Umgang mit Serienbriefen wohl sicher

beherrschen.

Anm.: Im Anhang (Ubung 3) finden Sie eine weitere Aufgabe zum Thema Erstel-
lung von Serienbriefen.
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MC:  Erstellen Sie Fragen und geben Sie vier oder fiinf Antworten vor (mindes-
tens eine richtige und mindestens eine falsche Antwort):

Frage:

Oo|ojo|o

Frage:

O

Oo|o|o

Frage:

O

Oo|jo(Oo|f0O

Haben Sie Spafl an der Erstellung solcher Quizfragen? Senden Sie Ihre Fragen und Antworten an
info@ralf-heerdt.de mit Angaben zum verwendeten Programm, Programm-Version oder allgemein zur
Textverarbeitung sowie einer kleinen Erklirung der Loésung. Ich werde diese dann nach Priifung auf
meiner Seite www.itdvtraining.de (mit Angabe des Autors!) veréffentlichen.
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Fragen (ohne Antworten):

Kann die Serienbrieffunktion auch zur Bedruckung von Briefumschligen verwen-
det werden?

Besteht mit Threr Software die Méglichkeit Serien-E-Mails zu erstellen und zu vet-
senden?

Kann Thr Textverarbeitungsprogramm Adressetiketten mit unterschiedlichen Ad-
ressen erstellen?

Warum werden die ersten drei Zeilen des Adressfeldes frei gelassen?

Weshalb wird auch im deutschsprachigen Raum NICHT mehr eine Leerzeile zwi-
schen der StraBen- und der Ortsangabe eingefligt?

Koénnen wenige Adressen (z. B. fiinfzehn Anschriften von Familienmitgliedern
oder Freunden) auch als Textbausteine abgelegt und fiir die Brieferstellung ohne
Datenquelle genutzt werden?

Welche Regeln sind in den DIN-Normen 676 und 5008 festgehalten?

So weit zu Teil VI: Wie verschicken Sie etwas an viele Personen?:

M Eine Datenquelle erstellen

M Einen Brief mit Platzhaltern vorbereiten

M Quelleintrige sortieten und auswihlen

M Verwendung von Abfragefeldern

M Optionen fiir die Versendung/das Drucken
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VII. Wie kénnen Sie Spaltentext verwenden?

In Tageszeitungen, Magazinen, Broschiiren oder ,Groschenromanen’ wird meist der
Spaltensatz verwendet, um Texte und/oder Grafiken in mehr als einer Spalte auf
einer oder mehreren Seiten zu platzieren. Die Aufteilung des Textes oder die Orga-
nisation in Spalten sollen beispielsweise der schnelleren Erfassung der enthaltenen
Informationen dienen.

In den folgenden Ubungen werden Sie die bereits erstellten acht Schreibregeln
verwenden, um die Spaltentechnik kennen zu lernen.

O Spaltentext verwenden
O Spalten formatieten

Spaltentext verwenden

Ungeachtet der von Threm Textverarbeitungsprogramm angebotenen Formatie-
rungsvarianten werden Sie in der folgenden Ubung die Schreibregeln im Spaltensatz
mit zwei Spalten gestalten und dabei einige bereits gelernte Techniken wiederholen.

Anm.: Wundern Sie sich bitte nicht, wenn einige Dinge (z. B. Silbentrennung
oder Platzierung von Grafiken) nicht genau nach Thren Winschen funkti-
onieren oder so aussehen, wie in den oben genannten Beispielen. Im pro-
fessionellen Bereich werden spezielle Programme fiir den ,Satz’ genutzt.

Ubung 34 - Spaltentext verwenden

Auftrag
Welche Informationen zu diesem Thema werden Ihnen von der
Programmibhilfe angeboten?

Erstellen Sie ein neues Dokument und fiigen Sie nacheinander alle
acht bereits erstellten Schreibregeln ein

Stellen Sie fiir dieses Dokument alle Seitenrinder auf 2 cm

OO O O®

Wihlen Sie die Schriftart ,Verdana’ im Schriftgrad 11 pt fiir den
gesamten Text und versehen Sie alle Regeln mit Uberschriften
(z. B. Schreibregel 1 bis Schreibregel 8- Siehe nichste Seite)

O

Innerhalb des gesamten Textes stellen Sie einen Zeilenabstand von
1,5 Zeilen und als Absatzausrichtung ,Blocksatz’ ein
Beispiel:
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SCHREIBREGEL 1

Die Anzahl der Buchstaben einer
Schreibzeile hdngt von Schriftart und
Schriftgrad ab. Bei der Schriftteilung,
z. B. der 10er-teilung (Pica), passen
10 Anschlage auf 1 Zoll (2,54 cm).
Jede Zeile wird in entsprechende
Schreibschritte  (Grad)

wodurch sich Schreibanweisungen fir

aufgeteilt,

die Aufteilung einer Zeile geben las-
sen. Bei modernen Textverarbei-
tungsprogrammen wird aber eine
Vielzahl von Schriftarten und Schrift-
gréBen verwendet, wodurch sich
andere Schriftteilungen ergeben. Die
Anwendungen arbeiten nicht mit
Gradangaben, sondern mit Millime-
tern (mm), Zentimetern (cm), Punk-

ten (pt) oder Zoll (").

SCHREIBREGEL 2

Das Vorriicken auf einer Schreibzeile
mit der Leertaste (ohne den Druck
eines Zeichens) bezeichnet man als

Leerzeichen (Blank).

Je ein Leerzeichen folgt nach:

=  Wortern,

= Abkilrzungen,

= Zeichen, die ein Wort vertreten,

= npach ausgelassenen Textteilen,
die durch Auslassungspunkte an-
gedeutet sind,

= nach Zahlen,
= nach Satzzeichen.

Eine Textzeile beginnt nie mit einem

Leerzeichen.

Innerhalb des gesamten Textes stellen Sie zusitzlich einen Ab- O
stand vor den Absitzen von 6 pt ein und entfernen Sie die Leerzei-

len

Fiir die Uberschriften stellen Sie einen um 1 pt gréBeren Schrift- O

grad als beim restlichen Text und ,Kapitilchen’ als Effekt ein

Nutzen Sie gegebenenfalls ein Aufzihlungsformat O

Sorgen Sie dafiir, dass sich jeweils eine Schreibregel in einer Spalte | [

von zweien auf einer Seite befindet, d. h. es sollen vier Seiten er-

stellt werden

Speichern Sie Ihr Ergebnis mit einem sinnvollen Namen in IThrem O

fur dieses Buch erstellten Ordner

Anm.:
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Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 31: | Geschiftsbriefe werden grundsitzlich im Spaltensatz mit
zwei Spalten verfasst!

O Ja / Waht

O Nein / Falsch

Spalten formatieren

Die in der letzten Ubung von Thnen vorgenommenen Formatierungen bezogen sich
lediglich auf die Einheiten Zeichen und Absatz. Aber auch der Spaltensatz kann
gestaltet werden. Wie viele Spalten Sie verwenden, welche Breiten (auch unter-
schiedliche) diese besitzen und welchen Abstand sie zueinander erhalten, ob sich
eine Trennlinie dazwischen befinden soll etc., kdnnen Sie bestimmen.

Ubung 35 - Spalten formatieren

Auftrag |
Verwenden Sie die Datei aus der letzten Ubung O
Verindern Sie die Breiten, so dass die erste Spalte schmaler als die | O
zweite dargestellt wird
Erhoéhen Sie den Abstand zwischen den Spalten O
Setzen Sie eine Trennlinie zwischen die Spalten O
Beisprel:
SCHREIBREGEL 1 SCHREIBREGEL 2
Die Anzahl der Buchstaben Das Vorricken auf einer Schreibzeile mit
einer Schreibzeile hangt von der Leertaste (ohne den Druck eines
Schriftart und Schriftgrad Zeichens) bezeichnet man als Leerzei-
ab. Bei der Schriftteilung ... chen (Blank).

Anm.: Sollten Sie die Darstellung Threr Inhalte in Spalten bevorzugen, kénnen Sie
dies auch mit einer Tabelle (Siche Kapitel IX) erreichen.
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Speichern Sie Ihr Ergebnis unter einem neuen Namen (Spalten- O

format)

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 32: | In einem Textdokument kénnen entweder nur eine oder
mehrere Spalten eingesetzt werden!
O Ja / Waht
O Nein / Falsch
Frage 33: | Ein automatischer Spaltenumbruch wird vom Programm erst
vorgenommen, wenn die Spalte ,voll’ ist!
O Ja / Waht
O Nein / Falsch
Zusammenfassung

In diesem siebten Teil haben Sie gelernt sich mit dem Spaltensatz eine alternative
Gestaltung Threr Textdokumente zu schaffen. Sie kennen die unterschiedlichen
Einstellungsmoglichkeiten und kénnen diese sinnvoll nutzen.

Anm.: Im Anhang (Ubung 7) finden Sie eine weitere Aufgabe zu diesem Thema
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MC:  Erstellen Sie Fragen und geben Sie vier oder fiinf Antworten vor (mindes-
tens eine richtige und mindestens eine falsche Antwort):

Frage:

Oo|o|jo|o

Frage:

O

Oo|o|o

Frage:

O

Oo|jo(Oo|(0O

Haben Sie Spafl an der Erstellung solcher Quizfragen? Senden Sie Ihre Fragen und Antworten an
info@ralf-heerdt.de mit Angaben zum verwendeten Programm, Programm-Version oder allgemein zur
Textverarbeitung sowie einer kleinen Erklirung der Losung. Ich werde diese dann nach Priifung auf
meiner Seite www.itdvtraining.de (mit Angabe des Autors!) veréffentlichen.
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Fragen (ohne Antworten):

Uber welches Menii oder Symbol kénnen Spalten eingerichtet werden?

Wie fiigen Sie Grafiken (auch mit gréferer Breite als die vorgegebene Spaltenbreite)
in den Spaltensatz ein?

Wozu kénnen Sie den Spaltensatz nutzen?

Welche Alternativen zur optischen Gestaltung von Schriftstiicken werden von der
Anwendung angeboten?

Konnen auch Diagramme, Zeichnungselemente, ClipArts oder Objekte aus anderen
Programmen in den Spaltensatz eingefiigt werden?

Kénnen die vorgenommenen Einstellungen als Vorlage gespeichert werden?

Bietet es sich an Familien- oder Dorfchroniken in Spalten zu erstellen?

So weit zu Teil VII: Wie konnen Sie Spaltentext verwenden?:

M Spaltentext verwenden
M Spalten formatieren
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VIII. Wie erstellen/nutzen Sie Verweise und Verzeichnisse?

Mochten Sie Begriffe erkliren und diese Erlduterungen automatisch nummerieren
lassen? Oder neigen Sie dazu mit Marken und/oder Verweisen zu arbeiten odet
sind Sie verpflichtet Indizes und/oder Verzeichnisse zu erstellen?

Spitestens wenn Sie lingere Texte schreiben und bei der Uberarbeitung weitere
Begriffe erliutern méchten oder Textteile ein- oder verschieben, werden Sie die
Automatiken erfreuen. Dabei werden Ful3- oder Endnoten neu gekennzeichnet
oder Inhaltsverzeichnisse aktualisiert.

O Erstellung von FuB3- und Endnoten
O Verwendung von Textmarken, Beschriftungen und Querverweisen

O Erzeugung von Verzeichnissen

Erstellung von Fuf3- und Endnoten

Ful3- oder Endnoten werden fiir Quellangaben oder Begriffserklirungen verwendet,
wobei Fullnoten i. d. R. am Ende einer Seite und Endnoten am Ende eines Berei-
ches/Abschnittes oder des Textdokumentes zu finden sind.

Ubung 36 - Erstellung von FuB- und Endnoten

Auftrag

Informieren Sie sich tiber das Einfiigen von Ful3- oder Endnoten in
Ihrem Textverarbeitungsprogramm

Verwenden Sie die Datei Seitenformat aus Ubung 16

Stellen Sie die Schriftart fiir den gesamten Text auf Tahoma im
Schriftgrad 10 ein

Richten Sie die Seite nach den Vorgaben im Text ein (Papierfor-
mat und Seitenrinder)

O O OO O/

Erstellen Sie zwei Fullnoten wie auf der nichsten Seite vorgegeben
(die Trennlinie wird i. d. R. automatisch erstellt)

Anm.: In dieser Ubung erstellen Sie FuBBnoten, was Sie aber nicht davon abhalten
soll auch Endnoten zu erproben (mit unterschiedlichen Formaten).
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Beisprel:

Fir dieses Dokument! soll die ,Neuner-Teilung’ eingerichtet werden, d. h. jeweils
1 Teil als oberer und rechter Rand, 2 Teile als linker und unterer Rand. Aus dieser
Einrichtung ergibt sich ein Satzspiegel? in Hohe und Breite von jeweils 6 Teilen.

Bei der genutzten DIN A4-Seite (21 x 29,7 cm) soll dem entsprechend ein oberer
Rand von 3,3 cm, ein linker Rand von 4,66 cm, ein unterer Rand von 6,6 cm und
ein rechter Rand von 2,33 cm eingestellt sein.

Beispielsweise eine Datei aus einem Textverarbeitungsprogramm
Der Raum zwischen dem linken und rechten sowie dem oberen und unteren
Blattrand

2

Stellen Sie die automatische Nummerierung auf ,rémische Zahlen’ | O
um

Speichern Sie Ihr Ergebnis O

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 34: | Welche der folgenden Aussagen sind korrekt?

O Endnoten stehen i. d. R. am Abschnitts-/Bereichs-
/Dokument-ende

Fullnoten stehen i. d. R. am Abschnitts-/Bereichs-
/Dokument-ende

Endnoten stehen i. d. R. am Seitenende

Fullnoten stehen i. d. R. am Seitenende

OOoo o

FuB3- oder Endnoten kénnen auch manuell (z. B. durch Son-
derzeichen/Symbole) gekennzeichnet werden

Verwendung von Textmarken, Beschriftungen und Querverweisen

In gréBeren Dokumenten werden Sie bei der Editierung, Nachbearbeitung oder bei
Nutzung durch mehrere Personen vielleicht Lesezeichen benétigen, um beispiels-
weise schnell Textstellen ,anspringen’ zu kénnen. Zusitzlich kénnen Sie auf derarti-
ge Marken oder Beschriftungen etc. Querverweise setzen, was bei der Online-
Bearbeitung (das Textdokument ist gedffnet) oder Umwandlung in das PDF-
Format die ziigige Navigation vereinfacht.
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Ubung 37 - Verwendung von Textmarken und Querverweisen

In dieser Ubung werden Sie das in Ubung 35 (Spalten formatieren) bearbeitete
Dokument verwenden, um die genannten Funktionen zu iiben. Dabei werden die
angesprochenen Beschriftungen jedoch nicht behandelt, da Sie diese bei den zusitz-
lichen Objekten (Kapitel X) erstellen kénnen.

Anm.: In Kapitel XIII wird eine Textmarke am Ende des Dokumentes genutzt,
um ein Makro aufzuzeichnen. Beim Offnen der Datei soll automatisch an
das Ende bzw. auf diese Marke gesprungen werden.

Anmerkung 1: Beschriftung einer Anmerkung (Beschriftung)

Auftrag
Verschaffen Sie sich zuerst einen Uberblick (aus der Hilfe)
Offnen Sie das Textdokument Spaltenformat

Ubernehmen Sie das Seitenformat aus der letzten Ubung (,Neuner
Teilung’ - Erstellung von Ful3- und Endnoten)

O O0O0O0O~™

Formatieren Sie alle Uberschriften des Textdokumentes (Uber-
schrift der ersten Ebene!) und gestalten Sie diese nach Ihren Wiin-
schen

Sie mochten die vierte Schreibregel zu einem spiteren Zeitpunkt O
iiberarbeiten. Markieren Sie den ersten Absatz dieser Regel und
lassen Sie eine Textmarke mit dem Namen Regel4 einfiigen

Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir den letzten Absatz der siebten | [
Schreibregel

Schreiben Sie unter die ersten sieben Regeln (jeweils nach einer O
Leerzeile) das Wort Hinweis und lassen Sie jedes Mal einen Quer-
verweis (als Hyperlink?) zur achten Schreibregel einfiigen

Kontrollieren Sie die Nutzbarkeit bzw. Anwendung der eingerich- O
teten Textmarken und Querverweise

Speichern Sie Ihr Ergebnis unter dem Namen MarkenVerweise O

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 35: | Textmarken und Querverweise konnen zur schnelleren Na-
vigation genutzt werden!

O Ja / Waht

O Nein / Falsch
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Erzeugung von Verzeichnissen

Benétigen Sie viele Grafiken in Threm Textdokument oder schreiben Sie Bucher?
Dann lassen Sie von Threm Programm die Abbildungs- und/oder Inhaltsverzeich-
nisse automatisch erstellen.

Anm.: Nehmen Sie hiufiger Korrekturen vor oder fiigen Sie weitere Objekte bei
der Nachbearbeitung ein? Dann kénnen Sie die Verzeichnisse aktualisieren
lassen, ohne sich um Positionen oder Seitenzahlen kimmern zu mussen!

Ubung 38 - Erzeugung von Verzeichnissen

Lassen Sie in dieser Ubung automatisch ein Inhaltsverzeichnis erstellen.

Auftrag

Nutzen Sie die Programmibilfe fiir den ersten Uberblick
Offnen Sie das Textdokument MarkenVerweise
Erzeugen Sie am Anfang des Dokumentes eine leere Seite

Lassen Sie auf der neuen ersten Seite ein Inhaltsverzeichnis auf
Basis der eingerichteten Uberschriften erstellen

O O0O0O0O0O™

Speichern Sie Ihr Ergebnis unter dem Namen Verzeichnisse

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 36: | Bei Nutzung von Standardformaten fiir z. B. Uberschriften
koénnen Verzeichnisse automatisch erstellt werden!

O Ja / Waht
O Nein / Falsch
Zusammenfassung

In diesem achten Teil haben Sie gelernt Ful3- und/oder Endnoten fiir beispielsweise
Erklirungen von Fachbegriffen oder fiir Quellangaben zu verwenden. Sie kénnen
innerhalb grofler Dokumente unter Einsatz von Textmarken oder Querverweisen
navigieren und Verzeichnisse entsprechender Strukturen erzeugen lassen.
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MC:  Erstellen Sie Fragen und geben Sie vier oder fiinf Antworten vor (mindes-
tens eine richtige und mindestens eine falsche Antwort):

Frage:

Oo|ojo|o

Frage:

O

Oo|o|o

Frage:

O

Oo|jo(Oo|f0O

Haben Sie Spafl an der Erstellung solcher Quizfragen? Senden Sie Ihre Fragen und Antworten an
info@ralf-heerdt.de mit Angaben zum verwendeten Programm, Programm-Version oder allgemein zur
Textverarbeitung sowie einer kleinen Erklirung der Losung. Ich werde diese dann nach Priffung auf
meiner Seite www.itdvtraining.de (mit Angabe des Autors!) veréffentlichen.
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Fragen (ohne Antworten):

Aktualisiert IThr Programm Verzeichnisse automatisch oder miissen Sie diesen Vor-
gang ,anstof3en’?

Welche Formatierungsvarianten werden fir Verzeichnisse zur Verfigung gestellt?
Kann mit FuB3- oder Endnoten ein Glossar fiir Fachbegriffe erstellt werden?
Warum werden Fachbegriffe nicht direkt im Text erliutert?

Warum muss in einem Textdokument ,navigiert’ werden kénnen?

Ko6nnen auch selbst definierte Zeichen fiir Ful3- oder Endnoten verwendet werden?

Missen Abbildungen oder ecingefiigte Objekte aus anderen Anwendungen unbe-
dingt beschriftet werden?

Welchen Zweck erfilllen Querverweise?

So weit zu Teil VIII: Wie erstellen/nutzen Sie Verweise und Verzeichnisse?:

M Erstellung von FuB3- und Endnoten
M Verwendung von Textmarken, Beschriftungen und Querverweisen

M Erzeugung von Verzeichnissen
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IX. Wann sollten Sie mit einer Tabelle arbeiten?

Tabellen dienen der Strukturierung von Daten, um beispielsweise eine Datenquelle
fir Serienbriefe (Kapitel VI) zu erstellen, oder zur Gestaltung von z. B. Formularen
oder anderen Inhalten, was mit ,normalem Text’ nicht durchgefiihrt werden kann.

O Die Erstellung und Formatierung einer Tabelle
O Der Import oder die Verkniipfung einer Tabelle
O Das Rechnen in einer Tabelle

O Die Sortierung und Umwandlung

Die Erstellung und Formatierung einer Tabelle

Fir die Gestaltung kann eine Tabelle durch die Zeilen- und Spaltenstruktur sehr
hilfreich sein. Die folgenden vier kleinen Ubungen zeigen diverse Moglichkeiten,
die Sie zum Ausprobieren verleiten sollen.

Tipp  Arbeiten Sie nach einer Papier-Vorlage (weil es z. B. jemand so méchte),

bestimmen Sie die Maximalanzahl von Spalten und Zeilen, das erspart viel
Nacharbeit und Frustration.

Ubung 39 - Die Erstellung und Formatierung einer Tabelle I

Auftrag |
Erstellen Sie das Kalenderblatt mit allen erkennbaren Formatie- O
rungen:

Die folgende Tabelle besteht aus 23 Spalten und 7 Zeilen. Die Abstinde zu den
Rindern innerhalb der Zellen sind auf 0 gesetzt und die Ausrichtungen vertikal
(senkrecht) und horizontal (waagerecht) zentriert eingestellt.

16
23
30

Speichern Sie in Ihrem Ordner (sinnvoller Name)
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Selbstverstindlich kénnen die Zellhintergriinde auch farbig gestaltet werden! Zu-
sitzlich koénnte noch eine Zeile oberhalb eingefiigt werden, um die Monatsnamen
eintragen zu kénnen und weitere Zeilen fiir die fehlenden Monate des Jahtes.

Ubung 40 - Die Erstellung und Formatierung einer Tabelle I1

Auftrag 4]
Erstellen Sie die Bestellkarte mit allen erkennbaren Formatierun- O
gen:
Schon mal bei mir bestellt? Oja

O nein [ O

Kundennummer (falls bekannt)

Diese Tabelle besteht aus drei Zeilen und vierzehn Spalten (einige | [
Zellen sind miteinander verbunden!), die Ja-/Nein-Kistchen sind
Sonderzeichen/Symbole

Darunter etstellen Sie (nach einer Leerzeile) die folgende Tabelle | [
mit zwei Spalten und fiinf Zeilen:

Anrede/Name/Firma

Zusatz (Abteilung/z. Hd.)

StraBe/H-Nr.

Land/PLZ/Oxt

Adressangaben

E-Mail-Adresse

Alle Zellen der ersten Spalte sind miteinander zu verbinden und | O
die Ausrichtung soll wie angezeigt eingestellt werden

Speichern Sie in Ihrem Ordner (sinnvoller Name) O
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Ubung 41 - Die Erstellung und Formatierung einer Tabelle I1I

Auftrag 4]

Erstellen Sie das Adressfeld fiir den Fensterumschlag mit allen O
erkennbaren Formatierungen:

Anm.: Die folgende Darstellung entspricht aufgrund des Seitenformates nicht
genau dem gewiinschten Ergebnis!

Vorname Name, Strale Hausnummer, PLZ Ort
Porto (StamplT, 3 Zeilen)
Anschrift (6 Zeilen) Logo
XXXX XXXXXXX oder
XXXXXXXXX XXXX00 eigene Infos
KXXXX XXX XXXXXXXX (anstatt Bezugszeichenzeile)
Beachten Sie die folgenden Vorgaben: O

Sie benétigen ein Anschriftenfeld, das im Fenster eines DIN-C6-Briefumschlages
komplett angezeigt wird. Daher sollen Sie die DIN-A-4-Seite wie folgt einrichten:

Oberer Rand 4,5 cm, unten 2 c¢m, links 2,41 und rechts 1,5 cm, wobei die FuB3zeilen
einen Abstand zum Seitenrand von 0,75 cm besitzen sollen.

Die Tabelle gestalten Sie bitte wie folgt:

3 Spalten und 12 Zeilen, Spaltenbreiten von links nach rechts 8,09 cm, 2,07 cm und
6,43 cm, Schriftart Arial, Schriftgrad 11 pt, Zeilenabstand ,genau’ 12 pt, KEINE
Rahmenlinien (die Linien werden hier nur zur besseren Orientierung angezeigt). Die
drei Zellen unter den Absenderangaben und dann die nichsten sechs Zellen darun-
ter ,verbinden’ (Jeweils zu einer Zelle machen!). Die erste Zelle oben links (mit den
Absenderangaben) in der Schriftart Arial, Schriftgrad 7 pt, fett, zentriert und mit
einer ,Rahmenlinie unten’.
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Tipp: Die Beschreibung, wie mit Microsoft Word ein DIN-gerechter Brief er-
zeugt werden kann, finden Sie im PDF-Format auf meiner Domain
www.itdvtraining.de.

Speichern Sie in Ihrem Ordner (sinnvoller Name) O

Anm.: Und weil ich doch soooo gern mit einer Tabelle arbeite, folgt noch eine
weitere kleine Ubung:

Ubung 42 - Die Erstellung und Formatierung einer Tabelle IV

Auftrag |

Erstellen Sie die Sudoku-Tabelle mit Texteingabe und allen er- O
kennbaren Formatierungen:

Bei diesem beliebten Spiel ist darauf zu achten, dass in jeder Zeile, in jeder Spalte
und in jedem der neun Quadrate mit jeweils neun Feldern jede Ziffer von 1 bis 9
genau einmal erscheint.

5 914

3 817 4 6
8 2 9

6 1

213 6 7

8 4 3

518 4
3 9 618
21311

Haben Sie Spaf} daran? Erstellen Sie doch selbst Vorgaben (mehre- | [
re auf einer Seite und/oder groBer)

Speichern Sie in Ihrem Ordner (sinnvoller Name) O

Anm.: Konnen Sie das Ritsel 16sen? Dann tragen Sie die Zahlen ein und blenden
sie diese anschlieBend aus (Zeichenformat: ausgeblendet oder versteckt).
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Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 37: | Bei der Erstellung einer Tabelle kénnen Sie welche der fol-
genden Einstellungen vornehmen?

Zeilenanzahl

Spaltenanzahl
Zeilenhohe

Zeilenbreite

OO oo o

Zellausrichtung

Der Import oder die Verkniipfung einer Tabelle

Haben Sie auf IThrem Computer ein Tabellenkalkulationsprogramm installiert? Wa-
rum sollten Sie sich dann die Mithe machen, eine Berechnung in einer Tabelle der
Textverarbeitung zu erstellen?

Haben Sie eine Berechnung in der Tabellenkalkulation erstellt, kénnen Sie diese
kopieren und in Threr Textverarbeitung einfligen. Diese statische Variante bertick-
sichtigt aber keine spiteren Verdnderungen im Ursprung. Mochten Sie Aktualisie-
rungen vornehmen konnen, die auch in Threr Textverarbeitung erscheinen, sollten
Sie eine Verkniipfung zu der Tabelle herstellen.

Anm.: VORSICHT! Binden Sie derartige Objekte durch Verkntipfung ein, kann
eventuell bei der Bearbeitung auf Bereiche zugegriffen werden, die nicht
fir andere Benutzer gedacht sind.

Ubung 43 - Der Import oder die Verkniipfung einer Tabelle

Auftrag M
Erkunden Sie die Méglichkeiten zur Einbindung von Objekten O
und testen Sie die unterschiedlichen Behandlungsmethoden

Rufen Sie die Programmbhilfe auf und lesen Sie die Informationen O
zu diesem Thema

Stiick Preis Gesamt
2 3,99€ 7,98¢€

Bild 1: OpenOffice-Tabellenobjekt (Beschriftung)
Anm.: Das gezeigte kleine Beispiel ist ein als Bild aus OpenOffice eingefiigtes
Tabellenobjekt, das durch Doppelklick nicht mehr bearbeitet werden kann.
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Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 38: | Die Inhalte einer Tabelle aus einem Tabellenkalkulations-
programm konnen eingefiigt werden als ...

unformatierter Text

Bild

OLE-Verkniipfung

O|Ooolo

HTML

Das Rechnen in einer Tabelle

Wenn es denn unbedingt sein muss! Nach dem letzten Thema dieses Kapitels ,Im-
port oder Verkntipfung’ stellt sich die Frage, ob diese umstindlichere Variante

noch sinnvoll ist. Zur Vervollstindigung aber trotzdem eine Ubung.

Manche Programme berechnen eine direkt eingegebene Formel (5+2+06), um das
Ergebnis anschlieBend an gewiinschter Stelle aus der Zwischenablage einzufiigen,

andere ermoglichen das Rechnen mit Zellinhalten (C2+C3+C4).

Ubung 44 - Das Rechnen in einer Tabelle

Auftrag

Erstellen Sie die Beispieltabelle mit allen etkennbaren Formatie-

rungen:

. Stiick | Bestell-Nr | Artikel-Bezeichnung €/Stiick
[
£
g2 SV-360-26 LED-Leuchte 2,99
=]
% 1 SV-361-21 LED-Taschenlampe 1,29
<
N5 SV-111-01 Taschenwirmer 1,39
n
g
<
2
‘; 1 Porto/Verpackung 3,90
o
Ol= GESAMTPREIS PPPPPPP?

Lassen Sie die Berechnungen wie beschrieben durchfiihren
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Anm.: Sollte die Berechnung wie in einem Tabellenkalkulationsprogramm funkti-
onieren, kann mit der Formel =B2*E2+B3*E3+B4*E4+B5*E5+B6*E6+
B7*E7 gerechnet werden (alle Zellen der Spalte A sind miteinander ver-
bunden - Punkt- vor Strichrechnung beachten!?!?).

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 39: Berechnungen lassen sich aufgrund der strukturiert vorlie-
genden Daten in einer Tabelle einfacher durchfiithren!

O Ja / Waht
O Nein / Falsch

Die Sortierung und Umwandlung

Manchmal méchten Sie vielleicht, wegen anstehender Geburtstage, Absitze sortie-
ren, Text zur einfacheren Strukturierung in eine Tabelle oder fiir die weitere Bear-
beitung die vorliegenden Zeilen und Spalten in Text umwandeln.

Ubung 45 - Die Sortierung und Umwandlung

Auftrag M

Ubernehmen Sie den folgenden Text (Nutzen Sie bitte den Stan- O
dard-Tabstopp jeweils hinter den Namen oder bestimmen Sie den
Abstand zwischen den beiden Angaben selbst):

Paul 29.02.1972
Willi 12.12.1980
Anton 01.03.1958
Hugo 02.04.1967
Verschaffen Sie sich einen Uberblick, wo Sie die Sortierbefehle O

finden und welche Einstellungen Sie dort treffen kénnen

Markieren Sie die vier Zeilen und lassen Sie diese nach Namen O
aufsteigend sortieren. Ergebnis (auf der nichsten Seite):
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Anton 01.03.1958

Hugo 02.04.1967
Paul 29.02.1972
Willi 12.12.1980
Anm.: Nehmen Sie keine eigenen Einstellungen vor, wird die erste ,Spalte’ oder
das erste ,Feld’ als Sortier-Kriterium verwendet. Dabei wird deutlich, dass
selbst dieser Text als ,Tabelle’ oder ,Daten-Struktutr’ behandelt wird.
Woihlen Sie die vier Zeilen aus und wandeln Sie diese in eine Ta- O
belle um
Anton 01.03.1958
Hugo 02.04.1967
Paul 29.02.1972
Willi 12.12.1980
Der Inhalt der Tabelle soll nun absteigend nach den Angaben in O
der zweiten Spalte sortiert werden
Willi 12.12.1980
Paul 29.02.1972
Hugo 02.04.1967
Anton 01.03.1958

Anm.:
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Die zu sortierenden Daten bzw.

Texte sollten vorher komplett ausge-

wihlt/markiert werden, um Fehler zu vermeiden (z. B. die Sortierung der
zweiten Spalte, ohne Beriicksichtigung der Namen in der ersten Spalte).
Bei vorhandenen Bezeichnungen (Feldnamen) in der obersten Zeile sollten
Sie darauf achten, dass es sich dabei um ,Uberschriften’ handelt und diese
nicht mit einsortiert werden sollten:

Willi 12.12.1980
Paul 29.02.1972
Name Geburtstag
Hugo 02.04.1967
Anton 01.03.1958




Erstellen Sie nun die folgende Tabelle: O

Vorname Name Stralle PLZ Ort

Paul Meier Mauerstr. 2 38640 Goslar

Hugo Meier Breite Str. 5 38640 Goslar

Anton Meier Breite Str.11 38640 Goslar

Willi Meier Mauerstr. 23 38640 Goslar
Lassen Sie die Tabelle nach Vorname (Spalte 1) aufsteigend und O
Strale (Spalte 3) absteigend sortieren:

Vorname Name Stralle PLZ Ort

Anton Meier Breite Str.11 38640 Goslar

Hugo Meier Breite Str. 5 38640 Goslar

Paul Meier Mauerstr, 2 38640 Goslar

Willi Meier Mauerstr. 23 38640 Goslar
Lassen Sie die Tabelle in Text umwandeln und entscheiden Sie, O
welche Trennzeichen zwischen den ,Feldern’ gesetzt werden sollen
Nutzen Sie die Tabelle zur weiteren Orientierung und zum Aus- O

probieren der einzustellenden Optionen

AuBer in Ihrem ,korpereigenen Speicher’ muss diese Aufgabe nicht | [

gespeichert werden

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 40: Strukturiert bzw. mit entsprechenden Trennungen vorlie-
gender Text kann in eine Tabelle umgewandelt werden!
O Ja / Waht
O Nein / Falsch
Zusammenfassung

In diesem neunten Teil haben Sie gelernt Tabellen zu erstellen und zu formatieren.
Sie kénnen Berechnungen vornehmen, Zeilen nach ausgewihlten Kriterien sortie-
ren und Inhalte in Tabellen oder Tabellen in Text umwandeln lassen.
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MC:  Erstellen Sie Fragen und geben Sie vier oder fiinf Antworten vor (mindes-
tens eine richtige und mindestens eine falsche Antwort):

Frage:

Oo|ojo|o

Frage:

O

Oo|o|o

Frage:

O

Oo|jo(Oo|f0O

Haben Sie Spafl an der Erstellung solcher Quizfragen? Senden Sie Thre Fragen und Antworten an
info@ralf-heerdt.de mit Angaben zum verwendeten Programm, Programm-Version oder allgemein zur
Textverarbeitung sowie eciner kleinen Erklirung der Losung. Ich werde diese dann nach Prifung auf
meiner Seite www.itdvtraining.de (mit Angabe des Autors!) veréffentlichen.
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Fragen (ohne Antworten):

Konnen Sie die Struktur einer Tabelle nachtriglich verindern, indem Sie weitere
Spalten oder Zeilen hinzufiigen, Zellen zusammenfassen etc.?

Welche Gestaltungen kénnen Sie mit Rahmen oder Hintergriinden vornehmen?
Gibt es Vorlagen fir die automatische Gestaltung von Tabellen?

Konnen Zeilen eine variable Hohe, Spalten eine variable Breite besitzen oder kén-
nen Sie zusitzlich einen festen Wert vorgeben?

Wie verindern Sie die Abstinde zum Zellrand innerhalb einer Zelle, falls Sie wenig
Raum zur Verfiigung haben, um alle Informationen unterzubringen?

Koénnen Sie die Textausrichtung innerhalb einer Zelle verdndern?

So weit zu Teil IX: Wann sollten Sie mit einer Tabelle arbeiten?:

M Die Erstellung und Formatierung einer Tabelle
M Der Import oder die Verkniipfung einer Tabelle
M Das Rechnen in einer Tabelle

M Die Sortierung und Umwandlung
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X. Was machen Sie mit zusitzlichen Objekten?

Nach der Tabellenverkniipfung aus Kapitel IX werden Sie hier mit weiteren Ele-
menten konfrontiert, die der Verschénerung oder der grafischen Informationsdar-
stellung dienen sollen. Anwendungen enthalten entweder bereits vorgefertigte Ob-
jekte oder nutzen diese aus anderen Programmen oder Zusatzmodulen.

Anm.: Bei professioneller Erstellung von Schriftstiicken sollten grafische Elemen-
te (Zeichnungselemente, Diagramme, Organigramme, Bilder etc.) beschrif-
tet und ein Abbildungsverzeichnis (Kapitel VIII) erstellt werden.

O Die Erstellung von eigenen Zeichnungselementen
O Die Verwendung von Text-Formatierungshilfen
O Die Benutzung von Wasserzeichen

O Die Unterstiitzung bei Besonderheiten

Die Erstellung von eigenen Zeichnungselementen

Stellt Thr Programm die gewiinschten Elemente nicht zur Verfiigung, kénnen Sie
diese i. d. R. auch selbst erstellen. Kombinieren Sie Linien, Kreise und andere Ob-
jekte zu einem neuen Zeichnungselement, kdnnen Sie dieses anschlieBend fir Thre
Zwecke verwenden.

Ubung 46 - Die Erstellung von eigenen Zeichnungselementen

Auftrag
Versuchen Sie die folgende Darstellung aus Linien und den Text O

zu ubernehmen und beachten Sie dabei den Textfluss

Anm.: Auf einem Blatt Papier beginnen Sie mit der Zeichnung irgend-
wo in einer der unteren Ecken. Setzen Sie den Stift nicht ab. Es darf
keine Linie doppelt gezogen werden, d. h. alle Linien sollen in ,einem
Zug’ gezeichnet werden (Das ist das Haus vom Ni-ko-laus - jede Silbe
eine Linie).

Abbildung 1: Das Haus vom Nikolaus

Fiigen Sie eine Beschriftung fiir das Objekt ein O

Das Ergebnis speichern Sie unter dem Namen Objekte O

Quizfragen, Lernzielkontrolle
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Frage 41: | Text kann an die grafische Darstellung durch Verinderung
des Textflusses angepasst werden!

O Ja / Waht

O Nein / Falsch

Die Verwendung von Text-Formatierungshilfen

Fir Logos, Einladungen, Speisekarten oder Werbung werden hiufig spezielle Text-
formatierungen gewihlt. Moderne Anwendungen stellen Hilfsmittel zur Verfiigung,
um Text zu drehen, biegen, schrig zu stellen oder mit Schatten zu versehen etc.

Ubung 47 - Die Verwendung von Text-Formatierungshilfen

Auftrag
Arbeiten Sie weiter in der Datei Objekte (eine neue Seite!) O
Versuchen Sie die folgende Darstellung aus Linien und den Text O

zu libernehmen und beachten Sie dabei den Textfluss

D Dieses ,LLogo’ wurde mit einem Zusatzmodul erstellt, das diverse
? Formatierungsmoglichkeiten zur Verfigung stellt, um Text in besonde-
rer Form darzustellen. Gern werden diese ,speziellen Formatierungen’
fiir Werbeblitter, Einladungen, GruB3karten, Logos oder Speisekarten

<« als Blickfang genutzt.

@-2 Abbildung 2: Text-Objekt mit besonderer Formatierung

Fiigen Sie eine Beschriftung fiir das Objekt ein O

Speichern Sie erneut, bevor Sie mit der nichsten Ubung fortfahren O

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 42: | Spezielle Textgestaltungen konnen als Blickfang dienen!

O Ja / Waht

O Nein / Falsch
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Die Benutzung von Wasserzeichen

Mochten Sie auf allen Seiten lhres Werkes ein Erkennungsmerkmal platzieren,
bietet sich ein Wasserzeichen an. Diese ,abgeschwichte’ Grafik wird tblicherweise
in der Kopfzeile positioniert, um auf allen Seiten angezeigt zu werden.

Ubung 48 - Die Benutzung von Wasserzeichen

Auftrag
Arbeiten Sie weiter in der Datei Objekte (eine neue Seite!) O
Erstellen Sie im Satzspiegel das folgende Objekt O
Meine
Initialen

Abbildung 3: Zeichnungselement mit Text als Wasserzeichen

Fiigen Sie eine Beschriftung fiir das Objekt ein und schreiben Sie O
nach zwei Leerzeilen: ,Beispiel fiir ein Wasserzeichen’

Platzieren Sie das Objekt oberhalb des unteren und links vom O
rechten Rand (in der Kopfzeile)

Speichern Sie erneut, bevor Sie mit der nichsten Ubung fortfahren O

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 43: | Wasserzeichen werden auf allen Seiten eines Berei-
ches/Abschnittes oder eines Dokumentes in ,abgeschwich-
ter’ Form angezeigt bzw. gedruckt!

O Ja / Wahr

O Nein / Falsch
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Die Unterstiitzung bei Besonderheiten

Besonderheiten sind in diesem Fall Objekte aus Zusatzmodulen oder anderen An-
wendungen, um spezielle Darstellungen wie Organigramme, komplexere Formeln
oder Diagramme zu erstellen. In den folgenden drei kleinen Ubungen werden Sie
dazu aufgefordert die entsprechenden (einfachen) Objekte zu erstellen.

Ubung 49 - Die Unterstiitzung bei Besonderheiten I

Auftrag
Arbeiten Sie weiter in der Datei Objekte (eine neue Seite!) O
Erstellen Sie ein Organigramm, das dem folgenden Beispiel ent- O
spricht:

[ Ein;(auf ] [ VerLauf ] [ Distri;)ution ]

Abbildung 4: Beispiel fir ein Organigramm

Fiigen Sie eine Beschriftung fiir das Objekt ein O

Speichern Sie erneut, bevor Sie mit der nichsten Ubung fortfahren O

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 44: | Mit Organisationsdiagrammen kann z. B. die hierarchische
Struktur eines Unternehmens grafisch dargestellt werden!

O Ja / Waht

O Nein / Falsch

Ubung 50 - Die Unterstiitzung bei Besonderheiten IT

Auftrag |

Arbeiten Sie weiter in der Datei Objekte (eine neue Seite!) O
Erstellen Sie die Formel, die dem folgenden Beispiel entspricht: O
1,2 7?

5 4 7 Das Ergebnis tragen Sie bitte selbststindig ein.
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Abbildung 5: Beispiel fir eine Formel

Anm.: Werden Befehlsfolgen genutzt oder stehen grafische Hilfen fiir die Erstel-
lung von Formeln zur Verfiigung? Die Erstellung mit angebotenen Hilfs-
mitteln ist in jedem Fall erheblich komfortabler, als der Versuch dieses in-
nerhalb des ,normalen Textes’ zu erstellen.

Fiigen Sie eine Beschriftung fiir das Objekt ein O

Speichern Sie erneut, bevor Sie mit der nichsten Ubung fortfahren O

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 45: | Komplexere Formeln kénnen ohne Hilfen nur schwer erstellt
werden!
O Ja / Waht
O Nein / Falsch

Ubung 51 - Die Unterstiitzung bei Besonderheiten III

Auftrag M
Arbeiten Sie weiter in der Datei Objekte (eine neue Seite!) O
Erstellen Sie das Diagramm aus den vorgegebenen Daten der Ta- O

belle wie vorgegeben:

Daten fiir das Diagramm:

2003 2004 2005 2006 2007

Einkommen 100% 99% 98% 97% 96%

Energickosten | 6% 7% 8% 9% 10%

Steuern

16% 16% 16% 19% 19%
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Verdnderung der Netto-Einkiinfte

120%
100% e —
80% ¢— Einkommen
60% == Energiekosten
40% === Steuern
20% -W
0% - T T T T

2003 2004 2005 2006 2007

Abbildung 6: Beispieldiagramm

Fiigen Sie eine Beschriftung fiir das Objekt ein
Fir den Wiederholungseffekt formatieren Sie den gesamten Text
des Dokumentes auf Schriftart Tahoma im Schriftgrad 11

Fiigen Sie auf jeder Seite passende Uberschriften (Ebene 1) zu den
behandelten Themen ein

O O OO0

Erzeugen Sie am Anfang IThres Dokumentes eine leere Seite und
lassen Sie dort ein Inhaltsverzeichnis auf Basis der Uberschriften
erzeugen

Erzeugen Sie am Ende Ihres Dokumentes eine leere Seite und O
lassen Sie dort ein Abbildungsverzeichnis auf Basis der ,Beschrif-
tungen’ erzeugen

Beispiel fiir das Inhaltsverzeichnis:

Ein Zeichnungselement erstellen
Ein Text-Objekt erzeugen

Ein Wasserzeichen benutzen
Ein Organigramm anfertigen
Eine Formel erarbeiten

Ein Diagramm einsetzen

NN GN

Beispiel fiir das Abbildungsverzeichnis:

Abbildung 1: Das Haus vom Nikolaus

Abbildung 2: Text-Objekt mit besonderer Formatierung
Abbildung 3: Zeichnungselement mit Text als Wasserzeichen
Abbildung 4: Beispiel fiir ein Organigramm

Abbildung 5: Beispiel fiir eine Formel

Abbildung 6: Beispieldiagramm

NN NN
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Speichern Sie erneut und lassen Sie Ihr Ergebnis gegebenenfalls O
auf dem eingerichteten Standarddrucker ausdrucken

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 46: | Besondere Objekte (Diagramme, Formeln, Organigramme
etc.) kénnen aus anderen Anwendungen oder Zusatzmodu-
len erzeugt werden!

O Ja / Waht
O Nein / Falsch
Zusammenfassung

In diesem zehnten Teil haben Sie gelernt weitere Elemente zur Gestaltung
und/oder Dokumentation einzusetzen. Sie konnen eigene ,Zeichnungen’ zur Visua-
lisierung Threr Vorstellungen erzeugen und vom Programm angebotene Objekte
benutzen. Komplexe mathematische Formeln und Diagramme erstellen Sie mit den
Techniken Thres Systems.

Anm.: Sollte der Umgang mit den genannten Objekten weiterhin Probleme berei-
ten, so erarbeiten Sie sich weitere Elemente nach Thren eigenen Vorstel-
lungen bevor Sie fortfahren.
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MC:  Erstellen Sie Fragen und geben Sie vier oder fiinf Antworten vor (mindes-
tens eine richtige und mindestens eine falsche Antwort):

Frage:

Oo|o|jo|o

Frage:

O

Oo|o|o

Frage:

O

Oo|jo(Oo|(0O

Haben Sie Spaf3 an der Erstellung solcher Quizfragen? Senden Sie Thre Fragen und Antworten an
info@ralf-heerdt.de mit Angaben zum verwendeten Programm, Programm-Version oder allgemein zur
Textverarbeitung sowie einer kleinen Erklirung der Losung. Ich werde diese dann nach Priffung auf
meiner Seite www.itdvtraining.de (mit Angabe des Autors!) veréffentlichen.
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Fragen (ohne Antworten):

Welche Informationen zum Thema ,zusitzliche Objekte’ bietet die Hilfe des Pro-
gramms?

Welche Moglichkeiten der Platzierung kénnen fir Objekte genutzt werden (in der
Zeile, hinter oder vor dem Text, von Text umflossen etc.)?

Welche Formatierungsbefehle stehen Thnen fiir die Gestaltung der einzelnen Objek-
te oder Objektbestandteile zur Verfiigung?

Welche Objekte stehen fiir die Erstellung eines Ablaufplanes zur Verfiigung?
Was kénnen Sie mit einem Organisationsdiagramm (Organigramm) darstellen?

Wo koénnen Falt- und/oder Falzmarken erstellt werden und wo werden diese DIN-
gerecht platziert?

Wozu werden ,Wasserzeichen’ verwendet?

Welche zusitzlichen Gestaltungsméglichkeiten bietet Thr Programm und wie kén-
nen Sie diese nutzen?

So weit zu Teil X: Was machen Sie mit zusitzlichen Objekten?:

M Die Etstellung von eigenen Zeichnungselementen
M Die Verwendung von Text-Formatierungshilfen
M Die Benutzung von Wasserzeichen

M Die Unterstiitzung bei Besonderheiten
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XI. Was fiir Moglichkeiten gibt es fiir das Internet?

Die in diesem Kapitel behandelten Themen habe ich bewusst an dieser Stelle plat-
ziert, da die Erstellung von Seiten fiir das Internet doch besser entsprechenden
Programmen tberlassen werden sollte. Trotzdem kénnen die Textverarbeitungs-
programme einige der Techniken fiir die ,normale Arbeit’ nutzen, was Sie in den
folgenden Ubungen kennen lernen oder auch erneut erarbeiten werden.

O Einen Hypetlink einfiigen
O Die Speicherung als Web-Seite
O Die Verwendung des XML-Formates

Einen Hyperlink einfiigen

Bei der automatischen Erzeugung von Verzeichnissen oder der Eintichtung von
Querverweisen haben Sie bereits diese Art der Verkniipfung genutzt, um beispiels-
weise durch Klick auf ein Thema des Inhaltsverzeichnisses oder den eingerichteten
Querverweis an die ausgewiesene Stelle innerhalb des Dokumentes zu springen.

Bei der gemeinsamen Nutzung einer Datei oder der Informationsverbreitung durch
Textdokumente kénnen Hyperlinks eingerichtet und genutzt werden, um z. B.
Verweise auf weiter fithrende Erklirungen zu erméglichen. Bei einer Verbindung
mit dem Internet kénnen dann auch internationale Quellen heran gezogen werden.

Ubung 52 - Einen Hyperlink einfiigen

In dieser Ubung werden Sie einige Verkniipfungen zu anderen Informationsquellen
im Internet herstellen. Sollten Sie keine Méglichkeit haben auf das Internet zuzu-
greifen, richten Sie innerhalb des verwendeten Textes Marken ein, auf die Sie mit
Hyperlinks verweisen.

Auftrag

Arbeiten Sie weiter in der Datei Verzeichnisse (Ubung 38)
Verschaffen Sie sich eine erste Ubersicht iiber das Einfiigen von
Hyperlinks und nutzen Sie die Programmbilfe zur Unterstiitzung

Wihlen Sie aus jeder der acht Regeln einen erklirungsbediirftigen
Begriff und lassen Sie im Internet nach einer Erklirung suchen

Notieren oder kopieren Sie die Adressen zu den Erklirungen Ihrer
Wabhl und fiigen Sie die Hyperlinks in das Dokument ein

O O O OO0/

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Hyperlinks
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Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 47: | Eingerichtete ,Hyperlinks’ kénnen zu welchen der genann-
ten Positionen fiihren?

Eine Textmarke im selben Textdokument

Eine Textmarke in einem fremden Dokument auf einem
anderen Computer im Netzwerk oder Internet
Eine andere Datei auf dem selben Computer

Den Inhalt einer E-Mail im Posteingang

Ein anderes Textdokument auf einem anderen Computer im
Netzwerk oder Internet
Eine Internet-Adresse einer Web-Site

Of Ooo 00

Die Speicherung als Web-Seite

Wie schon erwihnt gibt es spezielle Programme zur Erzeugung von Web-Seiten.
Diese Anwendungen stellen eine Vielzahl an Funktionen und Kontrollen zur Ver-
figung, um einen professionellen und stabilen ,Auftritt’ zu ermdglichen. Sie nutzen
in der folgenden Ubung aber trotzdem die Méglichkeit dieser Speicherungsform.

Ubung 53 - Die Speicherung als Web-Seite
Das Thema ,Speichern Thres Ergebnisses” haben Sie bereits in Kapitel I behandelt.
In dieser Ubung werden Sie die Option der Anwendung nutzen das Textdokument
als Internet-Seite zu speichern.

Auftrag

Arbeiten Sie weiter mit der Datei Hyperlinks
Machen Sie sich mit dem Thema vertraut (Hilfe)

Lassen Sie das Dokument unter dem Namen WWW _Doc als In-
ternet- oder Web-Seite speichern

O OO0 O0O™

Schlie3en Sie das Dokument und 6ffnen Sie es anschlieend mit
einem einfachen Editor, um den Quelltext zu durchforschen

Anm.: Nicht erschrecken! Der Quelltext einer Internet-Seite kann sehr informativ
sein und Einblicke in die Behandlung unterschiedlicher Inhalte und dessen
Gestaltung bieten.
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Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 48: | Bei der Speicherung im Web-Seiten-Format wird eine Sei-
tenbeschreibungssprache verwendet. Ein Internet-Browser
setzt die Beschreibungen um und zeigt das Ergebnis auf
dem Bildschirm an!

O Ja / Waht
O Nein / Falsch

Die Verwendung des XML-Formates

Nach dem Finsatz des HTML-Formates bei der Speicherung als Web-Seite nun
eine weitere Méglichkeit der Ablage auf dem eigenen Rechner oder in einem Netz-
werk (Intranet, Extranet oder Internet). Das HTML-Format bietet die Méglichkeit
Inhalte und Gestaltung in einer Datei zu erfassen (iiblicherweise werden die Forma-
tierungsangaben allerdings in einer separaten Style-Sheet-Datei gespeichert, um fir
die gréBere Ubersichtlichkeit zu sorgen). Bei dem nun zu behandelnden XMIL.-
Format werden die Daten in einer Struktur erfasst und die Formatierungsangaben
fir die Darstellung generell aus einer entsprechenden XSL-Datei entnommen.

Anm.: Das Austauschformat RTF (Rich Text), das viele Anwendungen lesen und
schreiben kann, haben Sie bereits verwendet. Das XMI-Format soll eben-
falls dem Datenaustausch dienen und kann dabei auch von Programmen
verarbeitet werden, die nicht zur Textverarbeitung genutzt werden, son-
dern andere Aufgaben wie Datenbank oder Tabellenkalkulation etc. tber-
nehmen.

Manche Textverarbeitungsprogramme speichern IThre Werke direkt im XML-
Format, andere sind in der Lage dieses Format zusitzlich zu nutzen. Dabei ist die
Vorgehensweise sehr unterschiedlich, da manchmal erst die Strukturen festgelegt
werden miissen.

Ubung 54 - Die Verwendung des XML-Formates

Mittlerweile haben Sie sich bestimmt an die Vorgehensweise dieses Buches gewohnt
und nutzen die Hilfe Thres eingesetzten Programms zur ersten Orientierung!?!?

Auftrag |
Haben Sie sich informiert? Dann erstellen Sie sich einen Plan fiir O

die Bearbeitung der folgenden Aufgabe unter Beachtung der spe-
ziellen Anforderungen Ihrer benutzten Anwendung

Ubernehmen Sie nur die fett dargestellten Daten aus dem folgen- O
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den Textteil meines Newsfeeds (news.rss):

<rxml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<rss version="2.0">

<channel>
<title>IT-/DV-Training Newsfeeds</title>
<link>http:/ /www.ralf-heerdt.de</link>
<desctiption>IT/DV Theotie-Tests und Uebungen</description>
<lastBuildDate>03.03.2008 13:20</lastBuildDate>
<item>
<title>Nicht fuer Jeden</title>
<link>http:/ /www.heerdt-training.de/index5.html</link >
<description>Nicht fuer Jeden</desctiption>
<pubDate>03.03.2008 13:20</pubDate>

</item>

</channel>
</rss>
Speichern Sie das Beispiel im XML-Format O
Anm.: Stellt Thr Programm diese Option zur Verfiigung? Dann kontrollieren Sie

anschliefend die Struktur mit einem ,einfachen Editotr’. Eventuell mussen
Sie vorab eine Struktur einrichten oder auswihlen, um diese Ubung durch-

fihren zu konnen.

Aufgrund der unterschiedlichen Vorgehensweisen durch die einzelnen
Anwendungen und Versionen werde ich nicht tiefer in diese Materie ein-
steigen. Die Aktualitit dieses Themas sollte Sie aber veranlassen sich in-

tensiver damit auseinander zu setzen.

Bei diesem Thema wird wieder einmal die These bestitigt, dass es besser
ist sich vorab klar dariber zu werden was man machen mochte. Nicht so
lange probieren bis ein akzeptables Ergebnis vorliegt, sondern vorher pla-

nen.

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 49:
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Das XML-Format speichert die Daten in einer Datenbank
dhnlichen Struktur und tbernimmt die Formatierungsein-
stellungen aus einer separaten Datei mit den Gestaltungsin-
formationen!



O | Ja / Waht
O | Nein / Falsch

Zusammenfassung

In diesem elften Teil haben Sie gelernt Verknlpfungen zu anderen Inhalten herzu-
stellen und Thre Ergebnisse in Netzwerken per Internet-Technik nutzbar zu ma-
chen. Zusitzlich haben Sie sich mit dem aktuellen XMIL-Thema befasst und die
Notwendigkeit mit dessen Beschiftigung und Nutzung erkannt.

Anm.: Das Thema XML ist sehr vielseitig und wirde den Rahmen dieses Buches

sprengen. Fir die nahe Zukunft sollten Sie sich aber mit den Schemata,
den Formatierungen und dem Aufbau intensiver auseinander setzen.
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MC:  Erstellen Sie Fragen und geben Sie vier oder fiinf Antworten vor (mindes-
tens eine richtige und mindestens eine falsche Antwort):

Frage:

Oo|ojo|o

Frage:

O

Oo|o|o

Frage:

O

Oo|jo(Oo|f0O

Haben Sie Spafl an der Erstellung solcher Quizfragen? Senden Sie Ihre Fragen und Antworten an
info@ralf-heerdt.de mit Angaben zum verwendeten Programm, Programm-Version oder allgemein zur
Textverarbeitung sowie einer kleinen Erklirung der Losung. Ich werde diese dann nach Priffung auf
meiner Seite www.itdvtraining.de (mit Angabe des Autors!) veréffentlichen.

112



Fragen (ohne Antworten):

Was bedeutet ,Browsen’ oder ,Surfen’ im Internet?
Wozu werden Hyperlinks eingesetzt?

Warum miissen Sie auch das Copyright bzw. das Urheberrecht beachten, wenn Sie
Inhalte aus dem Internet fiir Thre Arbeiten verwenden?

Was sind ,Frames’ und welche Moglichkeiten werden damit zur Verfiigung gestellt?

Was sind Newsfeeds, in welchem Format liegen sie vor und wie kénnen diese von
Thnen genutzt werden?

Wo liegen die Unterschiede zwischen Intranet, Extranet und Internet?

Wozu werden Formate fur den Datenaustausch zwischen unterschiedlichen An-
wendungen oder Anwendungsversionen benétigt?

Worin liegt der Hauptunterschied zwischen HTML und XML?

Wie kénnen Daten aus einer XML-Datei fiir die Anzeige auf dem Bildschirm oder
den Ausdruck auf Papier formatiert werden?

Warum sollten Sie mit einem Textverarbeitungsprogramm Seiten fiir das Internet
erstellen?

Koénnen Sie Thre erstellten Web-Seiten direkt im Internet ablegen oder benétigen
Sie ein zusitzliches Programm, um die Dateien auf dem Setrver zu speichern?

So weit zu Teil XI: Was fiir Moglichkeiten gibt es fiir das Internet?:

M Einen Hypetlink einfiigen
M Die Speicherung als Web-Seite
M Die Verwendung des XML-Formates
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XII. Werden Ihnen Hilfen fiir die Gruppenarbeit geboten?

Die in diesem Kapitel beschriebenen Funktionen sind nicht ausschlieBlich fiir die
Bearbeitung durch mehrere Personen vorgesehen. Ob Sie selbst oder eine Perso-
nengruppe mit unterschiedlichen Versionen eines Textdokumentes arbeiten, sich
zusitzliche Notizen durch Kommentare erstellen oder die Werke vor Verinderung
schiitzen, spielt nur eine untergeordnete Rolle.

Versionen und deren Verwaltung
Kommentare nutzen
Digitale Signaturen verwenden

Das Ergebnis vor Verinderungen schiitzen

OoooOooao

Mit anderen Personen ein Dokument erarbeiten

Versionen und deren Verwaltung

Erstellen Sie Entwiirfe fiir komplexe Vertrige oder variieren Sie den Ablauf Ihrer
Romanhandlung? Dann kénnen Sie die Versionsverwaltung beispielsweise dazu
nutzen, um auf frithere Versionen Thres Textdokumentes zurtick zu greifen.

Ubung 55 - Versionen und deren Verwaltung

Informieren Sie sich iber die Besonderheiten bei der Versionsverwaltung Ihrer
eingesetzten Software und nutzen Sie die Programmbilfe.

Anm.: Speichern Sie unterschiedliche Versionen? Dann achten Sie unbedingt auf
die sinnvolle Beschriftung (fir die Wiedererkennung).

Auftrag |
Erstellen Sie ein neues Textdokument und lassen Sie die Datei O
regell.txt einfiigen

Speichern Sie das Ergebnis als Version im Format Ihrer Anwen- O
dung mit dem Hinweis ,unbearbeitete Fassung’ (Name der Datei:
Versionen)

Stellen Sie die Schriftart fiir das gesamte Dokument auf Tahoma O
im Schriftgrad 12 um und speichern Sie das neue Ergebnis als

Version mit dem Hinweis ,abgeschlossene Textformatierung’

Léschen Sie die urspriingliche Vetsion O

Quizfragen, Lernzielkontrolle
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Frage 50: | Gespeicherte Versionen werden grundsitzlich in separaten
Dateien abgelegt!
O Ja / Waht
O Nein / Falsch

Kommentare nutzen

Nutzen Sie Kommentare an Positionen, die Sie spiter weiter bearbeiten mdchten
oder wo Sie anderen Personen einen Hinweis geben méchten, was an dieser Stelle

geschehen soll?

Anm.: Arbeiten Sie vielleicht mit mehreren Personen an Textdokumenten? Dann
haben Sie die Méglichkeit der Kontrolle iiber die von IThnen oder anderen
Bearbeitern vorgenommenen Verinderungen (Siche vorletztes Unterkapi-
tel dieses Kapitels) und kénnen diese in die endgtltige Version tiberneh-

men oder verwerfen.

Ubung 56 - Kommentare nutzen

In dieser Ubung werden Sie an verschiedenen Positionen Kommentare erstellen, die
anderen Personen bei der weiteren Bearbeitung Hinweise zur Vorgehensweise ge-

ben sollen.

Auftrag

Erstellen Sie ein neues Textdokument und lassen Sie die Datei
regel2.rtf einfiigen

Speichern Sie das Ergebnis als Version im Format Ihrer Anwen-
dung mit dem Hinweis ,unbearbeitete Fassung’ (Name der Datei:
Kommentare)

Stellen Sie die Schriftart fiir das gesamte Dokument auf Tahoma
im Schriftgrad 13 um und erhéhen Sie den Zeilenabstand auf 1,5-
fach

Entfernen Sie simtliche Zeilenschaltungen, so dass der Text nur
noch aus einem einzigen Absatz besteht

Erstellen Sie an den gekennzeichneten Stellen (c 5, auf der néchs-
ten Seite) die entsprechenden Kommentare
Beispiel:
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Das Vorriicken auf einer Schreibzeile mit der
Leertaste (ohne den Druck eines Zeichens) be-
zeichnet man als Leerzeichen (Blank) . < Hierzwei Zeilen-
schaltungen einfiigen> Je ein Leerzeichen folgt nach: <
Nach einer Leerzeile soll eine Aufzihlung folgen > WOrtern, < Nichster Auf-
zihlungspunkt> Abkirzungen, c Nichster Aufzihlungspunkt> Zel-
chen, die ein Wort vertreten, c Nichster Aufzihlungspunkt>
nach ausgelassenen Textteilen, die durch Auslas-
sungspunkte angedeutet sind, c Nichster Aufzihlungspunkt>
nach Zahlen, < Nichster Aufzihlungspunkt> nach Satzzeichen.
C Hier zwei Zeilenschaltungen einfiigen > Eine Textzeile beginnt

nie mit einem Leerzeichen.

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 51: | Kommentare in Textdokumenten koénnen grundsitzlich
NICHT gedruckt werden!
O Ja / Waht
O Nein / Falsch

Digitale Signaturen verwenden

Wirklich sinnvoll sind Signaturen unabhingiger Zertifizierungsstellen, die die Her-
kunft eines Dokumentes bzw. die Angaben dessen Erzeugers bestitigen kénnen.
Diese Art der ,digitalen Signatur’ ist i. d. R. aber kostenpflichtig, weshalb sich die
folgende Ubung auf die Erstellung eines selbst erstellten Zertifikates beschrinkt
(falls méglich).

Ubung 57 - Digitale Signaturen verwenden

Auftrag |

Erstellen Sie ein neues Dokument und fiigen Sie die Datei re- O
gel3.txt ein

I"Jberprﬁfen Sie, ob IThre Anwendung die Erstellung eines ,digitalen | [
Zertifikates’ ermoglicht oder ob Sie Zugriff auf ein Zertifikat einer
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unabhingigen Stelle haben

Stellen Sie die Schriftart fiir das gesamte Dokument auf Arial im
Schriftgrad 11 um und erhéhen Sie den Zeilenabstand auf genau
14 pt

Lassen Sie das Zertifikat zu dieser Datei hinzufiigen

Speichern Sie Ihr Ergebnis (Dateiname: Zertifikat)

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 52: | Digitale Zertifikate werden benutzt, um die Herkunft des zur

Erstellung verwendeten Programms zu bestitigen!

O Ja / Waht

O Nein / Falsch

Das Ergebnis vor Verinderungen schiitzen

Mbochten Sie Thr Ergebnis anderen Personen nur zum Lesen zur Verfigung stellen

oder sollen auch ausgewihlte Bestandteile verindert werden kénnen? Dann haben
Sie Giblicherweise die Moglichkeit das Textdokument zu schiitzen bzw. die Bearbei-

tung oder Formatierung einzuschrinken.

Ubung 58 - Das Ergebnis vor Verinderungen schiitzen

Die folgende Ubung kénnen Sie selbst oder auch Sie und andere Personen in einem
Netzwerk durchfithren. Bei der Uberwachung werden Verinderungen gekenn-
zeichnet, die beispielsweise durch den ,Hauptbearbeiter’ iibernommen oder verwor-

fen werden konnen.

Auftrag
Figen Sie in einem neuen Dokument die Datei regel4.txt ein

Lesen Sie die Informationen in der Hilfe Ihrer Anwendung zum
Thema Nachverfolgung oder Uberwachung sowie Schutz

Speichern Sie Ihr Ergebnis (Name: Verfolgung)

Aktivieren Sie die Verfolgung simtlicher Anderungen

OO0 00X
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Stellen Sie die Schriftart fiir den ersten Absatz auf Verdana im O
Schriftgrad 12 um und erhéhen Sie den Zeilenabstand auf genau

14 pt

Andern Sie die Angabe des Vor- und Zunamens O

Anm.: Versuchen Sie die Annahme bzw. Verweigerung der von Thnen oder ande-
ren Personen vorgenommenen Anderungen.

Speichern Sie Thr Ergebnis erneut O

Prifen Sie die Wege, wie Sie Ihr Textdokument vor Verinderun- O

gen schiitzen kénnen und nehmen Sie den Schutz mit oder ohne
Kennwort fiir alle Aktionen vor

SchlieBen Sie das nochmals gespeicherte Dokument, 6ffnen Sie es O

erneut, versuchen Sie Anderungen (Inhalt, Formatierungen) vor-
zunehmen

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 53: Der Schutz eines Textdokumentes kann nur fiit den Inhalt

ODER die Formatierung eingerichtet werden!

Ja / Waht

Nein / Falsch

Mit anderen Personen ein Dokument erarbeiten

Bietet Thr Textverarbeitungsprogramm an mit mehreren Personen an einem zentra-
len bzw. globalen Dokument zu arbeiten, um beispielsweise jedes Kapitel oder
Thema durch Spezialisten behandeln zu lassen?

Anm.:

In diesem Unterkapitel geht es nicht um die Bearbeitung einer einzigen
Datei mit der eingerichteten Kontrolle einzelner Verinderungen, sondern
um die Aufteilung einer Aufgabenaufstellung (Gliederung) in mehrere Un-
terdokumente zur Bearbeitung durch die entsprechenden Personen.

Ubung 59 - Mit anderen Personen ein Dokument erarbeiten

118



Aufgrund der unterschiedlichen Vorgehensweisen der Programme sollten Sie sich
vorab in die Thematik einlesen - verwenden Sie dazu (wie gewohnt) die Hilfe :-)

Auftrag M
Erstellen Sie in Ihrem fiir die Aufgaben dieses Buches erstellten O
Arbeitsordner einen Unterordner (Name: GlobalFilial)

Ubernehmen Sie den folgenden Text: O

In dieser Aufstellung finden Sie acht
Schreibregeln fir die ordnungsgemale Erstellung
von Schriftstiicken:

Schreibregel 1 (Format: Uberschrift 1)

Schreibregel 2 (Format: Uberschrift 1)
Schreibregel 3 (Format: Uberschrift 1)
Schreibregel 4 (Format: Uberschrift 1)
Schreibregel 5 (Format: Uberschrift 1)
Schreibregel 6 (Format: Uberschrift 1)
Schreibregel 7 (Format: Uberschrift 1)
Schreibregel 8 (Format: Uberschrift 1)

Erzeugen Sie Unterdokumente (Namen: regel_1 bis regel_8) basie- | [
rend auf den erzeugten Uberschriften

Lassen Sie in den Unter- oder Filialdokumenten jeweils die bereits | [
erstellte Schreibregel einfiigen und speichern Sie die Ergebnisse
Im zentralen oder globalen Dokument iibernehmen Sie nun die O

einzelnen Komponenten und speichern das Ergebnis (Name: Glo-
FilErg)

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 54: | Global- oder Zentraldokumente dienen der Verwaltung von
Dokumentversionen!
O Ja / Waht
O Nein / Falsch
Zusammenfassung

119



In diesem zwélften Teil haben Sie gelernt Funktionen zur Arbeit im Team zu nut-
zen und die Unterstiitzung Ihres Textverarbeitungsprogramms zur Verwaltung von
Versionen, die Verwendung von Kommentaren, den Schutz Threr Ergebnisse und
die gemeinsame Erarbeitung von Schriftstiicken anzunehmen. Aulerdem kennen
Sie die Einsatzmoglichkeiten von digitalen Signaturen zur Kennzeichnung bzw.
Authentifizierung gegeniiber anderen Personen.

Anm.: Auch in diesem Kapitel haben Sie wieder mehrere Nutzungsmaoglichkeiten

kennen gelernt. Alle der beschriebenen Aufgaben beschrinken sich nicht
nur auf die Arbeit im Team.
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MC:  Erstellen Sie Fragen und geben Sie vier oder fiinf Antworten vor (mindes-
tens eine richtige und mindestens eine falsche Antwort):

Frage:

Oo|ojo|o

Frage:

O

Oo|o|o

Frage:

O

Oo|jo(Oo|f0O

Haben Sie Spafl an der Erstellung solcher Quizfragen? Senden Sie Ihre Fragen und Antworten an
info@ralf-heerdt.de mit Angaben zum verwendeten Programm, Programm-Version oder allgemein zur
Textverarbeitung sowie einer kleinen Erklirung der Losung. Ich werde diese dann nach Priffung auf
meiner Seite www.itdvtraining.de (mit Angabe des Autors!) veréffentlichen.
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Fragen (ohne Antworten):

Konnen automatisch neue Versionen nach dem Beenden der Bearbeitung erstellt
werden, um jeweils auf den letzten Stand zurtick greifen zu kénnen?

Welchen Sinn erfiillen Kennworter bei der Einrichtung eines Schutzes?

Kann Thr Programm verfasste Kommentare separat ausdrucken?

Konnen Sie einzelne Versionen Threr Arbeit vergleichen lassen?

Welche unabhingigen Institutionen bieten welche Zertifikate zu welchen Kosten?

Sollten bei der Nutzung unterschiedlicher Versionen iltere oder nicht mehr beno-
tigte Fassungen geléscht werden und warum?

Welche Darstellungsmoglichkeiten kénnen bei anzuzeigenden Verinderungen in-
nerhalb eines Dokumentes eingestellt werden, um die Anzeige auffilliger oder ge-
wohnter zu gestalten?

Welche Schutzarten kénnen Sie fiir ein Dokument auswihlen und konfigurieren?
Wie kénnen Sie die Arbeit an den Inhalten eines Dokumentes delegieren?

Woran kénnen Sie den Ursprung eines Textdokumentes erkennen bzw. wie kénnen
Sie dessen Herkunft bestimmen?

So weit zu Teil XII: Werden IThnen Hilfen fiir die Gruppenarbeit geboten?:

M Versionen und deren Verwaltung

M Kommentare nutzen

M Digitale Signatuten verwenden

M Das Ergebnis vor Verinderungen schiitzen

M Mit anderen Personen ein Dokument erarbeiten
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XIII. Kénnen Sie bestimmte Aufgaben automatisieren?

Einige ,Automatisierungen’ oder besser Hilfen zur schnellen Erreichung des ge-
wiinschten Ergebnisses wie Assistenten, Korrekturen, Formatierungen oder Vorla-
gen haben Sie bereits kennen gelernt. Um die genannten Kapitel nicht zu tiberladen
habe ich das spezielle Thema ,Formulare’ zu den Makros geschoben.

Formulare kénnen die Datenauswahl und -erfassung vereinfachen (noch besser,
wenn eine Anbindung an eine Datenbank mdglich ist). Besteht die Méglichkeit der
Veroffentlichung im Netz (Intranet, Extranet oder Internet) mit einer Anbindung
an eine Datenbank, kann ein Formular erheblich zur Effektivitit beitragen.

Makros sind mit der zur Verfiigung stehenden Sprache programmierte Sequenzen,
die bestimmte Aufgaben automatisieren sollen.

In der Kombination von Formulaten und Makros, kénnen bei entsprechender
Auswahl oder Klick auf eine eingebundene Schaltfliche die gewiinschten Makro-
Aktionen gestartet werden, beispielsweise eine Auswertung oder Berechnung.

O Erstellung eines Formulars
O Hilfen und Vorgaben fiir Formularfelder
O Aufzeichnung als Makro und Bearbeitung

Erstellung eines Formulars

Welche Objekte werden vom Programm zur Verfiigung gestellt, um ein Formular
aufzubauen? Kann eine Anbindung an eine Datenbank vorgenommen werden? In
der folgenden Ubung werden Sie sich mit der ,einfachen’ (wenn méglich ohne Da-
tenbank) Formular-Erstellung beschiftigen.

Ubung 60 - Erstellung eines Formulars

Auftrag |

In dieser kleinen Ubung werden Sie einen Fuf3ball-Spielplan erstel- | [J
len, der auf der nichsten Seite abgebildet ist (Beachten Sie bitte die
,weiteren Hinweise zur Bearbeitung’ im Anschluss an das Formu-

lar):
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Spielplan Senioren - Hinrunde 07/08

Datum Heim Gast Spielbeginn
24. Aug. SV Rammelsberg MTV Astfeld 19:00 Uhr
31. Aug. SG Altenau/Buntenbock SV Rammelsberg 19:00 Uhr
07.Sep. SV Rammelsberg FC Othfresen 19:00 Uhr
14. Sep. TSG Bad Harzburg SV Rammelsberg 19:00 Uhr
21.Sep. SG Vienenbg./W./Lochtum SV Rammelsbetg 19:00 Uhr
05. Okt. SV Rammelsberg SV Rammelsberg 19:00 Uhr
12. Okt. SV Rammelsberg SG Jerstedt/Hahndorf 19:00 Uhr
19. Okt. V{L Oker SV Rammelsberg 19:00 Uhr
26. Okt. SV Rammelsberg MTV Astfeld 19:00 Uhr

Riickrundenbeginn: 04. April 2008 um 19:00 Uhr

Weitere Hinweise zur Bearbeitung:

Die Organisation des Spielplanes kann mit Tabulatoren oder mit einer Tabelle
erfolgen. Die Angaben in den Spalten Datum und Spielbeginn sollen tber ein
Textfeld und in den Spalten Heim sowie Gast iiber Kombinationsfelder erfolgen.

Wird das Formular nur selten oder von anderen Personen verwendet, bietet es sich
an einen Hilfetext (ndchstes Unterkapitel) hinzu zu figen, der in der Statusleiste
oder tiber den Hilfeaufruf angezeigt wird.

Anm.: Auch dies sollte keine Eingabetbung werden, d. h. erstellen Sie bitte das
erste Kombinationsfeld und tragen Sie die Vereine dort in die Liste ein,
um das Feld anschlieBend zu kopieren und nach Bedarf wieder einzufi-
gen. Nach Fertigstellung des Formulars kann der entsprechende Verein
ausgewihlt werden.

Anm.: Benétigen Sie weitere Hilfe? Nutzen Sie doch bitte die Programmiilfe.

Speichern Sie Ihr Ergebnis in Ihrem Ordner mit einem sinnvollen O
Namen

Ein weiteres Formularbeispiel finden Sie in ,Kleine Abschluss—Ubungen’ am Ende
dieses Buches.
Quizfragen, Lernzielkontrolle
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Frage 55: | Formulare kdnnen welche der folgenden Objekte enthalten?
O Textfelder
O Kontrollkistchen
O Grafiken
O Optionsfelder
O Kombinationsfelder

Hilfen und Vorgaben fiir Formularfelder

Wie bereits ,angedroht’” geht es hier um die Benutzerfihrung mit zusitzlichen In-
formationen und bereits eingetragenen Vorgaben zur Auswahl anstatt Neueingabe.

Ubung 61 - Hilfen und Vorgaben fiir Formularfelder

Auftrag |

Erstellen Sie das folgende Formular unter Beachtung der Vorgaben: | [

Speisen pla n (Verdana 11 pt, fett, zentriert)

Wabhlen Sie bitte nur eine Angabe pro Tag! (Tahoma 9 pt, Abstand vor und nach 9 pt)

O Mo C Eintopf (Arial 8 p?) C Vegetarische Kost C fur Diabetiker
Ol bi C Eintopf C Vegetarische Kost C fur Diabetiker
O mi C Eintopf C Vegetarische Kost C fur Diabetiker
O Do C Eintopf C Vegetarische Kost C fur Diabetiker
O Fr C Eintopf C Vegetarische Kost C fur Diabetiker
O sa C Eintopf C Vegetarische Kost C fur Diabetiker
0 so C Eintopf C Vegetarische Kost C fur Diabetiker

Portionsgrole (Kombinationsteld)

Erstellen Sie die Hilfetexte und Vorgaben fiir die Formularfelder: O

Hilfetexte fiir die erste Spalte: Sind Sie an diesem Tag anwesend?
Hilfetexte fiir die zweite Spalte: Haben Sie Appetit auf diese Mahlzeit?
Hilfetexte fiir die dritte Spalte: Haben Sie HeiBhunger auf diese fleischlose Kost?

125



Hilfetexte fiir die vierte Spalte: Haben Sie Appetit auf diese Mahlzeit?
Hilfetext fur das Kombinationsfeld unterhalb der Tabelle: Wihlen Sie bitte die
GroBe der Portion (Vorgaben zur Auswahl: grof3, mittel und klein)

Anm.: Kontrollkistchen stellen mehrere Auswahlméglichkeiten zur Verfiigung,
wihrend Optionsschaltflichen die Auswahl aus einer Gruppe von Ange-
boten ermdglichen. Listen und Kombinationsfelder bieten mehrere Ein-
trdge an (mit eventueller Mehrfachauswahl).

Speichern Sie Ihr Ergebnis O

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 56: | Formulardaten kénnen separat (ohne gestalterische Mittel
wie Tabellenrahmen oder Grafiken etc.) gedruckt werden?

O Ja / Waht
O Nein / Falsch

Aufzeichnung als Makro und Bearbeitung

Virengefahr!
) Offnen Sie NIEMALS Dateien mit Makro unbekannter Herkunft - BITTE!

Die Techniken sind bei der Makroerstellung ebenso unterschiedlich wie bei der
Erzeugung und Nutzung von Formularen, vor allem die verwendete Programmier-
sprache. Trotzdem bicten die meisten Anwendungen die Aufzeichnungsmdglich-
keit, um ein Makro zu erstellen. Dabei werden die durchgefithrten Aktionen proto-
kolliert und in der verwendeten Sprache abgelegt, um diese zu einem spiteren Zeit-
punkt automatisch oder durch manuellen Start zu aktivieren.

Verschaffen Sie sich auch diesmal einen Uberblick dariiber, welche Mdglichkeiten
zur Makroerstellung Thr verwendetes Programm zur Verfigung stellt und wie diese
nutzbar sind.

Ubung 62 - Aufzeichnung als Makro und Bearbeitung

Um die Vorgehensweise bei Threr Anwendung zu testen, folgt die nun die schon
frither versprochene kleine Ubung.
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Auftrag
Offnen Sie das Dokument MarkenVerweise aus Ubung 37 O

Kopieren Sie den Text und lassen Sie ihn mehrfach wieder einfii- O
gen, so dass Sie mindestens zwei Seiten in Ihrem Textdokument
vorfinden

Erstellen Sie am Ende des Textes eine Textmarke (nach 3 Leerzei- | [
len) und springen Sie an den Anfang Ihres Schriftstiickes zuriick

Starten Sie die Aufzeichnung eines Makros (Name vergeben) und O
lassen Sie anschlieBend die erstellte Textmarke anspringen

Anm.: Der Name des Makros sollte so gewihlt werden, dass diese ,Programmie-
rung’ beim Offnen des Textdokumentes automatisch gestartet wird.

Beenden Sie die Aufzeichnung, speichern Sie erneut und schlieBen | O
Sie diese Datei

Anschlielend 6ffnen Sie wieder das Textdokument und kontrollie- O
ren die Ausfithrung des Makros. Sie sollten sich nun am Ende der
Datei befinden

Anm.: Um die Logik zu durchblicken, bietet es sich an diverse Aktionen mit dem
Rekorder zu testen und den jeweiligen Quellcode zu analysieren.
Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 57: | Makros werden mit einer Programmiersprache erstellt und
kénnen demnach Viren enthalten!

O Ja / Waht
O Nein / Falsch
Zusammenfassung

In diesem dreizehnten Teil haben Sie gelernt zusitzliche Automatismen oder wieder
verwendbare Elemente wie Formulare oder Makros fiir Thre Zwecke und Arbeitser-
leichterung zu nutzen.
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MC:  Erstellen Sie Fragen und geben Sie vier oder fiinf Antworten vor (mindes-
tens eine richtige und mindestens eine falsche Antwort):

Frage:

Oo|o|jo|o

Frage:

O

Oo|o|o

Frage:

O

Oo|jo(Oo|(0O

Haben Sie Spafl an der Erstellung solcher Quizfragen? Senden Sie Ihre Fragen und Antworten an
info@ralf-heerdt.de mit Angaben zum verwendeten Programm, Programm-Version oder allgemein zur
Textverarbeitung sowie einer kleinen Erklirung der Losung. Ich werde diese dann nach Priffung auf
meiner Seite www.itdvtraining.de (mit Angabe des Autors!) veréffentlichen.
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Fragen (ohne Antworten):

Welche Aufgaben kénnen mit Makros automatisiert werden?

Kénnen in Threr Anwendung Formulare zur Eingabe von Daten in eine Datenbank
verwendet werden?

Welche Hilfsméglichkeiten stehen bei Formularen zur Benutzerfithrung fremder
Personen zur Verfiigung?

Welches Risiko gehen Sie bei Nutzung fremder Makros ein?
Wie bekommen Sie Unterstiitzung bei der Bearbeitung aufgezeichneter Makros?

Finden Sie ,gute’ Makro-Vorlagen im Internet (IViren-Gefahtl)?

So weit zu Teil XIII: Kénnen Sie bestimmte Aufgaben automatisieren?:

M Erstellung eines Formulars
M Hilfen und Vorgaben fiir Formularfelder
M Aufzeichnung als Makro und Bearbeitung
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XIV. Kénnen Programm-Einstellungen verindert werden?

Nach einigen praktischen Titigkeiten zum Abschluss wieder mehr Theorie. In
diesem Kapitel werden Einstellungsvarianten behandelt, die am Arbeitsplatz oder
bei Benutzung des Programms durch mehrere Anwender eventuell nicht erlaubt
oder gewiinscht sind. Generell kénnen diese Vorgaben aber auch, zumindest im
privaten Bereich, zur Erleichterung und effektiveren Arbeit genutzt werden.

O Verindern von Standard-Speicherorten
O Benutzung von Worterbiichern

O Vorgabe der Benutzerdaten

O Anpassung der Benutzeroberfliche

Anm.: Priifen Sie bitte vorab, ob Sie Einstellungen verindern diirfen!

Verindern von Standard-Speicherorten

Legen Sie Thre Ergebnisse grundsitzlich in Threr selbst organisierten Ordnerstruktur
auf einem anderen Laufwerk ab? Oder arbeiten Sie im Team und nutzen spezielle
Speicherorte fiir die gemeinsame Benutzung der Arbeitsergebnisse? Um zu vermei-
den bei jedem Speichervorgang den gewiinschten Ordner wihlen zu missen, kén-
nen Sie diesen Ort als Standard definieren.

Ubung 63 - Verindern von Standard-Speicherorten

Auftrag
Ermitteln Sie die Standard-Speicherorte Ihrer Anwendung fiir Thre
Ergebnisse und Vorlagen

Wenn Sie diirfen, legen Sie den Speicherort fiir Dateien innerhalb
Ihres Programms auf den fiir dieses Buch angelegten Ordner

O O O~

Lassen Sie in einem neuen Textdokument den Inhalt der zuletzt
bearbeiteten Datei (MarkenVerweise) iiber die Zwischenablage
einfiigen (erst kopieren, dann einfiigen)

Speichern Sie Ihr Ergebnis (Name: SpOrtTest) ohne weitere Ein- O
stellungen fir den Speicherort zu treffen

O

Kontrollieren Sie, ob die Datei ordnungsgemaf} im gewiinschten
Ordner gespeichert wurde

Quizfragen, Lernzielkontrolle
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Frage 58: | Der Standard-Speicherort wird bei Speicherung einer Datei
als Vorschlag angeboten, kann aber in jedem Einzelfall ver-
indert werden!

O Ja / Waht
O Nein / Falsch

Benutzung von Worterbiichern

Arbeiten Sie mit anderen Sprachen oder wechseln Sie zwischen der alten und neuen
deutschen Rechtschreibung? Kénnen Sie das verwendete Worterbuch mit weiteren
Eintrigen an Thre Bediirfnisse anpassen?

Ubung 64 - Benutzung von Woérterbiichern

Auftrag ]
Ermitteln Sie, welche Worterbiicher auf Threm System installiert O
sind

Ubernehmen Sie den folgenden kurzen Text: O

Ja-/Nein-Kédstchen sind Sonderzeichen/Symbole, die
zur Bearbeitung auf Papier gedruckt werden kdnnen
oder Formularfelder, die zus&tzlich, bei einer

Datenbankanbindung, online genutzt werden kdnnen.

Entscheiden Sie, ob als Fehler angezeigte Worte in das von Ihrer O
Anwendung benutzte Worterbuch iibernommen werden sollen

Speichern Sie Ihr Ergebnis (Name: 7, bitte sinnvoll) O

Anm.: Vielleicht haben Sie schon mehrfach festgestellt, dass die Rechtschreibprii-
fung ,angebliche Fehler’ anzeigt, obwohl Sie sich tber die korrekte Einga-
be sicher sind. Die Ursache liegt an dem fehlenden Fintrag im Worter-
buch, da die von Thnen geschriebenen Worter lediglich mit den Eintrdgen
verglichen werden.

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 59: | Worterbiicher kénnen mit weiteren Eintrigen gefiillt und
fehlerhafte Inhalte geléscht werden!
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O Ja / Waht

O Nein / Falsch

Anm.: Haben Sie auch in diesem Fall die Hilfe bemiiht, um sich weitere Informa-
tionen zu beschaffen?

Vorgabe der Benutzerdaten

Benutzen Sie allein das System und méchten Sie Thre personlichen Daten automa-
tisch eingetragen wissen?

Ubung 65 - Vorgabe der Benutzerdaten

Auftrag

Offnen Sie die zuletzt bearbeitete Datei

Kontrollieren Sie in den Eigenschaften des Textdokumentes, wel-
che Benutzerinformationen dort gespeichert sind

Priifen Sie, wo Sie dauerhaft die Benutzerinformationen einstellen
konnen

Wenn Sie diirfen, dndern Sie die Eintrige wunschgemif

Kopieren Sie den Text und lassen Sie ihn in einem neuen leeren
Textdokument wieder einfiigen

O OO0 O OO0/

Speichern Sie das neue Dokument und kontrollieren Sie auch hier
die Eigenschaften auf korrekte Eintrige

Anm.: Dateicigenschaften geben Auskunft tber Einzelheiten, mit denen eine
Datet identifiziert werden kann (Titel, Name des Autors, Thema, Schlis-
selworter etc.). Diese Angaben kénnen i. d. R. auch fur schnelles Finden
von ,irgendwo’ gespeicherten Dateien genutzt werden.

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 60: | Benutzerangaben finden sich beispielsweise in den Eigen-
schaften einer Datei wieder und konnen in einem Da-
teibrowser als Quickinfo angezeigt werden!

132



O Ja / Waht
O Nein / Falsch

Anpassung der Benutzeroberfliche

Benétigen Sie fiir Thre Texte mehr Raum auf dem Bildschirm? Schreiben Sie Ro-
mane und bendtigen nur wenige Befehle zur Bearbeitung Threr Werke?

Ubung 66 - Anpassung der Benutzeroberfliche

Auftrag

Offnen Sie die zuletzt bearbeitete Datei

Informieren Sie sich in der Hilfe IThrer Anwendung tiber die Mog-
lichkeiten die Meniis und Symbolleisten zu verindern

Legen Sie in der Symbolleiste oder Multifunktionsleiste zusitzlich
das Symbol zum Durchstreichen von Text (Zeichenformat) Beispiel

Geben Sie einen kurzen Text ein und wenden Sie das Format darauf
an, um beispielsweise einen alten und neuen Preis darzustellen

O O O OO0/

Erzeugen Sie eine eigene Leiste mit den von IThnen hiufiger benutz-
ten Formatierungen von Text und/oder Absatz etc.

Quizfragen, Lernzielkontrolle

Frage 61: | Meniis und Symbol- oder Multifunktionsleisten kénnen ge-
nerell NICHT veridndert werden!

O Ja / Wahr
O Nein / Falsch

Frage 62: | Eigene Symbolleisten konnen erstellt werden, die mit haufi-
ger bendtigten Symbolen ausgestattet sind!

O Ja / Wahr
O Nein / Falsch
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Zusammenfassung

In diesem vierzehnten und letzten Teil haben Sie gelernt die Benutzeroberfliche
Threr Anwendung den eigenen Bediirfnissen anzupassen. Sie sind in der Lage die
Speicherorte zu bestimmen und die eigenen Benutzerdaten dauerhaft abzulegen.
Aullerdem kennen Sie sich mit der Handhabung der Wérterbiicher aus.

Anm.: Sie werden festgestellt haben, dass die Lektiire dieses Buches und die
Durchfiihrung der Ubungen nicht ausreichen, um Thr Programm sicher zu
beherrschen. Sie haben aber diverse Techniken gelernt, den Umgang mit
der Hilfe geiibt und einen tieferen Einblick gewonnen. Nun heit es
PROBIEREN und UBEN.
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MC:  Erstellen Sie Fragen und geben Sie vier oder fiinf Antworten vor (mindes-
tens eine richtige und mindestens eine falsche Antwort):

Frage:

Oo|ojo|o

Frage:

O

Oo|o|o

Frage:

O

Oo|jo(Oo|f0O

Haben Sie Spafl an der Erstellung solcher Quizfragen? Senden Sie Ihre Fragen und Antworten an
info@ralf-heerdt.de mit Angaben zum verwendeten Programm, Programm-Version oder allgemein zur
Textverarbeitung sowie einer kleinen Erklirung der Losung. Ich werde diese dann nach Priffung auf
meiner Seite www.itdvtraining.de (mit Angabe des Autors!) veréffentlichen.
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Fragen (ohne Antworten):

Warum gibt es Standard-Speicherorte fiir Dateien und Vorlagen?
Was ist bei der Anderung von Speicherorten zu beachten?
Warum kann die Erstellung eigener Meniis und Symbolleisten sinnvoll sein?

Kann selbst erstellten Mentis oder Befehlen ein ,Hotkey’ oder eine Tastenkombina-
tion zugewiesen werden?

Miissen die vorgegebenen Worterbiicher oder kénnen auch andere verwendet wer-
den?

Wozu kénnen Sie oder das Programm Benutzerangaben verwenden?

Welche Informationen kénnen die Eigenschaften einer Datei enthalten?

So weit zu Teil XIV: Kénnen Programm-Einstellungen verindert werden?:

M Verindern von Standard-Speicherorten
M Benutzung von Worterbiichern

M Vorgabe der Benutzerdaten

M Anpassung der Benutzeroberfliche
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Anhang: Auflésung der Quizfragen

1. Womit kénnen Sie arbeiten?

Frage 1: Nicht nur iiber Symbole oder Meniis, sondern auch mit Klick
der rechten Maustaste auf ein ausgewihltes Element, lassen
sich bestimmte Aktionen auslésen!

24| Ja / Waht
O Nein / Falsch

Ein Klick mit der rechten Maustaste auf einen ausgewihlten/markierten Text odet
ein Objekt 6ffnet das Kontextment, das Befehle enthilt, die in diesem Zusammen-
hang genutzt werden kénnen.

Frage 2: Fehler konnen mit der ,Backspace-Taste’ korrigiert werden,
wenn sie sich rechts neben dem Cursor befinden!

O Ja / Waht
M Nein / Falsch

Die Backspace-Taste kann zum Ldschen von Zeichen links von der Cursor-
Position verwendet werden, wihrend die ENTF-Taste Zeichen rechts von der
aktuellen Schreibmarkenposition entfernt.

Frage 3: Beispielsweise kann das Dateiformat rtf (Rich Text Format)
zur Weitergabe zwischen Textverarbeitungsanwendungen
verschiedener Hersteller oder Programmversionen genutzt

werden!
Ja / Waht
O Nein / Falsch

Viele Anwendungen kénnen dieses Dateiformat lesen und speichern, daher kann es
fir den Austausch verwendet werden. Dabei ist allerdings zu bedenken, dass nicht
alle speziellen oder besonderen Funktionen eines Programms genutzt werden kén-
nen, da diese nicht in allen Anwendungen zur Verfiigung stehen.
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Frage 4: Um Text zu formatieren kann zur Auswahl/Markierung
auch die Tastatur verwendet werden!
Ja / Waht
O Nein / Falsch

Gerade fiir Vielschreiber bietet der Umgang mit der Tastatur den entscheiden Vor-
teil, dass Aktionen schneller auszul6sen sind: Es muss nicht zur Maus gegriffen
werden, um eine Auswahl zu treffen oder Formatierungen vorzunehmen.

Frage 5: Beispielsweise kénnen die vorgenommenen Aktionen (even-
tuell zum Testen bestimmter Auswirkungen) wieder zuriick
genommen werden!

Ja / Waht
O Nein / Falsch

Nicht nur Textverarbeitungsprogramme bieten den Komfort eine oder viele Aktio-
nen riickgingig zu machen. Das vereinfacht enorm das Ausprobieren verschiedener

Techniken.

Frage 6:

Textteile konnen mit welchen der genannten Hilfsmittel
ausgewihlt bzw. markiert werden?

Tastatur

Kontextmenii (Klick mit rechter Maustaste)

Maus (Mouse)

Meni

O0OFO~R

Symbol- oder Multifunktionsleiste

Mit der Tastatur oder der Maus wird markiert bzw. ausgewihlt. Im Ment kénnen
i. d. R. bestimmte Elemente oder ALLES markiert werden, aber keine einzelnen
vom Benutzer gewiinschten Textteile.

Das Kontextment und die Symbol- oder auch Multifunktionsleiste beinhalten Be-
fehle fiir weitere Aktionen.
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II. Welche Hilfen konnen Sie nutzen?

Frage 7: Uber das Inhaltsverzeichnis der Programmbhilfe kann das
gewinschte Thema (z. B. Drucken) gewihlt werden!
Ja / Wahr
O Nein / Falsch

Die strukturierte Anordnung im Inhaltsverzeichnis der Hilfe ermdglicht den direk-
ten Zugriff auf das gewilinschte Thema, wihrend die Suchfunktion oder der Index
die Auswahl eines Stichwortes vereinfachen.

Frage 8: Die von Assistenten erzeugten Dateien dienen lediglich der
automatischen Formatierung!
O Ja / Wahr
Nein / Falsch

Die vom Programm zur Verfiigung gestellten Assistenten zur Erzeugung neuer
Dokumente gewihren auBer der Gestaltung auch die Positionierung von Inhalten.

Frage 9: Die ,automatische Korrektur’ kann auch mit eigenen Anga-
ben erweitert werden!
Ja / Wahr
O Nein / Falsch

Daher kann diese Funktion i. d. R. auch als Ersatz fiir die Verwendung von Text-
bausteinen genutzt werden.

Frage 10: Bei der Suchen- und Ersetzen-Funktion konnen Platzhalter
verwendet werden !
Ja / Waht
O Nein / Falsch

Wenn nicht der komplette Begriff bekannt ist oder auch Alternativen in der
Schreibweise angezeigt werden sollen, ist die Nutzung von Platzhaltern vorteilhaft.

Frage 11:

Welche Aussagen zur Suchen- und Ersetzen-Funktion sind
korrekt?

139



Das Fragezeichen (?) wird fiir EIN EINZELNES variables
Zeichen verwendet

O Das Fragezeichen (?) wird fiir MEHRERE variable Zeichen
verwendet

Es kann nach Formatierungen gesucht werden

O Das Sternchen (*) wird fiur EIN EINZELNES variables
Zeichen verwendet

Das Sternchen (*) wird fiir MEHRERE variable Zeichen
verwendet

Das Fragezeichen steht auch in der Suchfunktion des Betriebssystems fiir ein vati-
ables Zeichen, wihrend das Sternchen fiir viele variable Zeichen genutzt wird.

II1. Wie kénnen Sie Thre Ergebnisse schicker machen?
Frage 12: In Dokumenten sollten so viele Schriftarten wie moglich
verwendet werden!

O Ja / Waht
Nein / Falsch

Weniger ist mehr! Zwei bis maximal drei verschiedene Schriftarten sorgen fiir eine
ausgeglichene Erscheinung. Selbst viele unterschiedliche Formatierungen hemmen
den Lesefluss.

Frage 13: | Aufler den beiden Standard-Formaten DIN-A4 und DIN-A5
kénnen keine anderen Seitengréflen eingestellt werden!

O Ja / Waht
Nein / Falsch

Sie koénnen selbst bestimmen, welche Formate Sie festlegen méchten, um z. B.
Etiketten fir die Flaschen mit selbsterzeugtem Saft oder Gliser mit Marmelade zu
gestalten. Ob der von Thnen verwendete Drucker so ein Format auch bedrucken
kann, sollten Sie vorab tGberprifen.

Frage 14: Sonderzeichen oder Symbole sind ,normale’ Schriftzeichen,
die an der entsprechenden Position der Zeichensatztabelle
zu finden sind!

| Ja / Waht

140



O Nein / Falsch

Kontrollieren Sie diese Behauptung und geben Sie ,Ja / Waht’ ein, um diese Zei-
chenfolge anschlieBend auf 2z B. auf Schriftart Wingdings zu 4dndern:
©% 2 $I52%0O  An entsprechender Position in der Zeichentabelle werden
die gezeigten ,Buchstaben’ gefiihrt.

Frage 15: | Nach DIN-Norm betrigt der Standardeinzug 4,95 cm von
der linken Blattkante!

Ja / Wahr
O Nein / Falsch

49,5 mm von der linken Blattkante entfernt sollte ein eingezogener Text positioniert
werden, um der Norm zu entsprechen.

Kennen Sie sich mit der DIN-Norm aus? Wenden Sie die DIN-Vorgaben an?
Wundern Sie sich manchmal iber die unmégliche Gestaltung von Briefen (die
Adresse im Fenster des Umschlages ist falsch platziert und nicht komplett lesbar,
10 verschiedene Schriftarten und GroBen wurden verwendet, der Text wurde it-
gendwie auf dem Blatt verteilt etc.)?

IV. Wie verfeinern Sie Thr Resultat?
Frage 16: Rechtschreib- und (wenn vorhanden) Grammatikfehler wer-
den unterschiedlich hervorgehoben!

Ja / Waht
O Nein / Falsch

Die Hervorhebung von Fehlern geschicht i. d. R. durch geschlingelte und farbige
Unterstreichung. Sollten beide Priifmethoden vorhanden sein, in unterschiedlicher
Firbung (z. B. Rot fiir Rechtschreibung, Griin fir Grammatik).

Frage 17: | Der Thesaurus ersetzt automatisch kurz hintereinander ste-
hende gleiche Begriffe durch Begriffe mit dhnlicher Bedeu-

tung (Synonyme)!

O Ja / Wahr
Nein / Falsch
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Das wir’s ja noch! Sie missen und dirfen aus dem Angebot des Synonym-
Woérterbuches schon selbst den gewiinschten Ersatzbegriff auswihlen. Nicht immer
sind die Vorschlige des Programms wirklich nutzbar oder es muss ein Satz kom-
plett umgestellt werden.

Frage 18: Innerhalb eines Dokumentes kann zwischen Hoch- und
Querformat gewechselt werden!

Ja / Waht
Nein / Falsch

O\

Wird mit Bereichen bzw. Abschnitten gearbeitet, stehen Thnen diese Méglichkeiten
zur Verfigung. Es muss keine separate Datei erstellt werden, um beispielsweise eine
Tabelle oder ein Diagramm im Querformat nutzen zu kénnen.

Frage 19: Felder mit automatischen Aktualisierungen sind ...
Datum
O Name des Autors
Seitenzahlen
Uhrzeit
Anzahl der Seiten

Falls Sie Romane schreiben, werden Sie das wohl nicht an einem Tag schaffen!

Daher werden sich Datum und Uhrzeit ebenso dndern wie die Seitenzahl oder die
Gesamtanzahl aller Seiten. Der Name des Autors bzw. Thr Name ist zwar auch ein
Feld, das seine Informationen aus den Benutzerangaben des Programms bezieht, es
witd bei der Erstellung der Datei aber wohl weniger hiufig wechseln und muss
deshalb nicht stindig aktualisiert werden?!?!

Frage 20: Kopf- und Fuflzeilen konnen unterschiedliche Inhalte und
Formatierungen besitzen!

Ja / Waht
O Nein / Falsch

Auch hier geht es um die Verwendung von Abschnitten bzw. Bereichen. Ein klassi-
sches Beispiel: Auf ungeraden Seiten die Seitenzahl nach rechts und auf geraden
Seiten nach links. Wechseln Sie in einem Dokument zwischen Hoch- und Quet-
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format, mochten Sie vielleicht noch andere Angaben in der Kopf- oder FuB3zeile der
jeweiligen Seite unterbringen.

Frage 21: Dokumente kénnen wie folgt gedruckt werden!
Eine oder mehrere ausgewihlte Seiten
Nur linke oder rechte Seiten
Mehrere Exemplare einer oder mehrerer Seiten
Mehrere Exemplare des Dokumentes
In umgekehrter Reihenfolge

Alle Antworten sind korrekt! Je nach verwendeter Software lassen sich jedoch noch
weitere Einstellungen vornehmen.

V. Wie kénnen Sie Einstellungen hiufiger nutzen?

Frage 22: | Welche der aufgefiihrten Formatierungen koénnen in einer
Vorlage fiir Zeichen NICHT abgelegt werden?
O Schriftart
O Schriftgrad
O Zeicheneffekte
Zeilenabstand
Linker oder rechter Einzug
O Schriftfarbe

Zeilenabstinde und Einziige zihlen zum Absatzformat und kénnen auf Zeichen
nicht angewendet werden.

Frage 23: | Formatvorlagen fiir Absitze kénnen NICHT auf einzelne
Worte angewandt werden!
Ja / Waht
O Nein / Falsch

Absatzformate gelten fir FEinheiten bis zum nichsten Zeilenumbruch und kénnen
daher nicht auf einzelne Worte angewandt werden.

Frage 24:

Dokumentvorlagen kénnen nur Formatierungen enthalten!
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O | Ja / Waht

| Nein / Falsch

Textdokumentvorlagen enthalten beispielsweise einen Briefkopf mit Logo und
Firmenangaben, ein Adressfeld mit Absenderangaben, eine Bezugszeichenzeile mit
Standardangaben, einen Informationsblock mit Kommunikationsmoglichkeiten
oder eine Fulizeile mit Angabe der Verantwortlichen und Bankverbindungen etc.

Frage 25: | Zeichen- und Absatz-Vorlagen miissen fiir die verwendeten
Dokumentvorlagen immer neu erstellt werden!

O Ja / Waht
Nein / Falsch

Erstellte Zeichen- und Absatz-Vorlagen kénnen auch in andere Textdokumentvor-
lagen Gibernommen werden, wenn Sie die Verwaltungsfunktionen zur Organisation
Threr Templates verwenden.

VI. Wie verschicken Sie etwas an viele Personen?
Frage 26: Eine Datenquelle fiir Serienbriefe kann aus ,ganz normalem
FlieBtext’ bestehen!

O Ja / Wahr
Nein / Falsch

Um Platzhalter automatisch mit Inhalten zu ersetzen, wird eine strukturierte Daten-

quelle benétigt, was ein ,ganz normaler FlieStext’ (wie dieser Absatz) nicht bietet.
Frage 27: | Die ,Platzhalter’ werden durch die Eintrige der Datenbank

oder Datenquelle (jeder Datensatz fiir je einen Brief) ersetzt!

Ja / Waht
O Nein / Falsch

Jeder Datensatz (EINE Zeile aus einer Tabelle einer Datenbank oder ein Absatz
aus einer Textdatei) enthilt mehrere Informationen beispielsweise zu einer Person
(Name, Vorname, Stra3e, Postleitzahl und Ort etc.).

Die im Serienbrief verwendeten Platzhalter werden pro zu erstellendem Brief mit
den Inhalten der verwendeten Felder eines Datensatzes gefiillt.
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Frage 28: | Datensitze konnen nur nach einem Kriterium (nach den
Angaben in einer Spalte) sortiert werden!

Ja / Wahr
V] Nein / Falsch

R} O

Besitzen Sie ein Telefonbuch?

Dann kénnen Sie feststellen, dass die Eintrige nach mehreren Kriterien sortiert
sind, um ein Finden der gewiinschten Telefonnummer zu erméglichen.

Das funktioniert selbstverstindlich auch bei Datensitzen einer Textdatei oder einer
Datenbank, dass Sie zuerst nach Nachnamen, innerhalb dieser Sortierung nach
Vornamen und weiter nach Stral3ennamen etc. sortieren lassen.

Frage 29: | Variationen kénnen nur durch spezielle Eintrige in der Da-
tenquelle erreicht werden!

O Ja / Waht
Nein / Falsch

Wenn dieser zusitzliche Mehraufwand notwendig wire, konnten Sie sich den Ein-
satz einer Anwendung zur Textverarbeitung sparen und beispielsweise die klassi-
sche Schreibmaschine zum Briefeschreiben nutzen.

Frage 30: | Aus tausenden gespeicherter Datensitze konnen Sie durch
Einstellung der Optionen/Abfragen die gewiinschten Emp-
finger bzw. die einzusetzenden Feldinhalte bestimmen!

Ja / Waht
O Nein / Falsch

Stellen Sie sich vor, dass ein europaweit arbeitender Versandhandel einer speziellen
Bevolkerungsgruppe in einer einzelnen Ortschaft ein besonderes Angebot untet-
breiten méchte, weil die Transportwege dort fast ginzlich wegfallen. Es liegen ga-
rantiert unvorstellbar groe Mengen Datensitze von Kunden vor. Aufgrund der
Abfragemoglichkeiten kann bequem die Einschrinkung auf die gewtinschte Kun-
dengruppe vorgenommen werden.

VII. Wie kénnen Sie Spaltentext verwenden?
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Frage 31:

Geschiftsbriefe werden grundsitzlich im Spaltensatz mit
zwei Spalten verfasst!

Ja / Wahr

R} O

V]

Nein / Falsch

Ich kann mich nicht daran erinnern schon einmal einen Geschiftsbrief im Spalten-
satz gesehen zu haben. Ublicherweise wird der gesamte zur Verfiigung stehende
Raum zwischen dem linken und dem rechten Blattrand genutzt.

Frage 32: | In einem Textdokument kénnen entweder nur eine oder
mehrere Spalten eingesetzt werden!
O Ja / Wahr
Nein / Falsch

Wie Sie bereits in Kapitel IV (Bereiche oder Abschnitte) gelernt haben, kann inner-
halb eines Textdokumentes auch zwischen den Einstellungen gewechselt werden,
d. h. Hoch- oder Querformat, eine oder mehrere Spalten etc.

Nutzen Sie fortlaufende Bereiche oder Abschnitte, konnen Sie auf einer Seite bei-
spielsweise Formulare und/odet Spaltensatz nutzen.

Frage 33: Ein automatischer Spaltenumbruch wird vom Programm erst
vorgenommen, wenn die Spalte ,voll’ ist!
Ja / Waht
O Nein / Falsch

Falls Sie vorher einen Umbruch wiinschen oder erzwingen miussen, lassen Sie ihn
einfiigen. Ansonsten wird so lange eine Spalte gefiillt, bis das Ende erreicht ist.

VIII. Wie erstellen/nutzen Sie Verweise und Verzeichnisse?

Frage 34: | Welche der folgenden Aussagen sind korrekt?
Endnoten stehen i. d. R. am Abschnitts-/Bereichs-
/Dokument-ende
O FuBnoten stehen i. d. R. am Abschnitts-/Bereichs-
/Dokument-ende
O Endnoten stehen i. d. R. am Seitenende
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| FuBnoten stehen i. d. R. am Seitenende

FuB3- oder Endnoten kénnen auch manuell (z. B. durch Son-
derzeichen/Symbole) gekennzeichnet werden

Haben Sie die Ubungen erfolgreich abgeschlossen? Dann kennen Sie die Platzie-
rungsmoglichkeiten und wissen auch, dass Sie selbst Symbole zur Kennzeichnung
verwenden koénnen. Bei gréBeren Dokumenten ist die Auswahl der vorgegebenen
Formate aber sinnvoller, da die ordnungsgemifle Zuordnung besser kontrolliert
werden kann und der jeweiligen Marke zugehorige Erklirungen oder Quellangaben
leichter zu finden sind.

Frage 35: | Textmarken und Querverweise kénnen zur schnelleren Na-
vigation genutzt werden!

Ja / Waht
O Nein / Falsch

Gerade bei besonders grofien Schriftsticken wie beispielsweise Romanen oder
Lehrbiichern werden Sie bei der Bearbeitung schnell Freude daran finden! Sie kén-
nen z. B. Textmarken als Lesezeichen verwenden, um spiter, zur weiteren Bearbei-
tung, ziigig dorthin zu gelangen.

Frage 36: | Bei Nutzung von Standardformaten fiir z. B. Uberschriften
koénnen Verzeichnisse automatisch erstellt werden!

Ja / Waht
O Nein / Falsch

Vordefinierte Formate fiir beispielsweise Uberschriften verschiedener Ebenen
erleichtern die automatische Erstellung von Inhaltsverzeichnissen. Bei der Erzeu-
gung von Abbildungsverzeichnissen sollten Sie darauf achten, dass die automatische
Nummerierung eingehalten wird und Sie diese nicht Gberschreiben.

IX. Wann sollten Sie mit einer Tabelle arbeiten?
Frage 37: | Bei der Erstellung einer Tabelle konnen Sie welche der fol-
genden Einstellungen vornehmen?

Zeilenanzahl
Spaltenanzahl
Zeilenh6he
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| Zeilenbreite
| Zellausrichtung

Alle Antworten sind korrekt! Neben diesen Einstellungen kénnen auch weitere
Gestaltungen wie Zeichen- und/oder Absatz-Format und Rahmenlinien und/oder
Hintergriinde genutzt werden.

Frage 38: | Die Inhalte einer Tabelle aus einem Tabellenkalkulations-
programm koénnen eingefiigt werden als ...
unformatierter Text
Bild
OLE-Verkniipfung
HTML

Schon wieder alle Antworten richtig! Bei ,unformatiertem Text’ wird nur der Inhalt,
bei ,Bild” eine Grafik des ausgewihlten Bereiches, bei ,HTML’ als Information fiir
Internet-Seiten eingefiigt und bei ,OLE - Object Linking and Embedding” das Ob-
jekt zur weiteren Verarbeitung verkniipft.

Frage 39: Berechnungen lassen sich aufgrund der strukturiert vorlie-
genden Daten in einer Tabelle einfacher durchfiihren!
Ja / Waht
O Nein / Falsch

Besonders wenn Formeln eingesetzt werden kénnen, bietet eine Tabelle entschei-
dende Vorteile fur durchzufithrende Berechnungen. Bei groBeren Aktionen sollte
allerdings ein Tabellenkalkulationsprogramm eingesetzt werden, um komfortabler
arbeiten zu kénnen.

Frage 40: | Strukturiert bzw. mit entsprechenden Trennungen vorlie-
gender Text kann in eine Tabelle umgewandelt werden!
Ja / Waht
O Nein / Falsch

Durch Trennzeichen (Tabstopps, Semikola oder Kommata etc.) strukturierte Texte
lassen sich leicht in eine Tabelle umwandeln, um so beispielsweise die Ubersicht-
lichkeit zu erhohen.
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X. Was machen Sie mit zusitzlichen Objekten?
Frage 41: | Text kann an die grafische Darstellung durch Verinderung
des Textflusses angepasst werden!

Ja / Wahr
O Nein / Falsch

Manche Objekte sollen nicht separat, sondern innerhalb des Textes platziert wet-
den. Um das Objekt nicht an die verwendete Zeile zu binden, kann tiblicherweise
der Textfluss angepasst werden, um mehrete Zeilen neben (links und/oder rechts)
zu erméglichen. Stehen Ebenen zur Positionierung zur Verfiigung, kann das Objekt
auch hinter oder vor (iber) den Text gelegt und auch frei auf der Seite positioniert
werden.

AuBlerdem besitzen Zeichenelemente, Diagramme, Grafiken etc. hiufig Leerrdume,
die Sie ebenfalls zur Textanzeige nutzen mochten. Hier kann i. d. R. der Text an die
Form des Objektes angepasst werden.
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Frage 42: | Spezielle Textgestaltungen konnen als Blickfang dienen!

Ja / Wahr
O Nein / Falsch

,Eye-Catcher’ werden zur auffilligeren Gestaltung und besonderer Hervorhebung
von Schlagworten eingesetzt. Regel: Weniger ist oft mehr!

Frage 43: | Wasserzeichen werden auf allen Seiten eines Berei-
ches/Abschnittes oder eines Dokumentes in ,abgeschwich-
ter’ Form angezeigt bzw. gedruckt!

Ja / Waht
O Nein / Falsch

Die Behandlung von Abschnitten/Bereichen haben Sie in Kapitel IV kennen ge-
lernt. Bei separaten Abschnitten/Bereichen und Nutzung von Wasserzeichen soll-
ten Sie kontrollieren, ob dieses auf den gewtinschten Seiten angezeigt wird.

Die Darstellung so eines Symbols wird dabei in abgeschwichter Form vorgenom-
men, um eventuell vorhandene Textstellen oder Objekte nicht zu verunstalten oder
unlesbar zu machen.

Frage 44: | Mit Organisationsdiagrammen kann z. B. die hierarchische
Struktur eines Unternehmens grafisch dargestellt werden!

Ja / Waht
O Nein / Falsch

Wie der Name schon sagt, werden Organigramme zur Anzeige von Organisationen
oder Strukturen eingesetzt. Ob es sich dabei um die Hierarchie in einem Unterneh-
men, einen Familienstammbaum oder die Module einer Software handelt, spielt
dabei keine Rolle.

Zur weiteren Ubung kénnen Sie beispielsweise die Struktur innerhalb Threr Familie
analysieren und grafisch darstellen. Wundern Sie sich aber nicht, wenn die anderen

Familienmitglieder eventuell anderer Meinung sind. :-)

Frage 45: | Komplexere Formeln kénnen ohne Hilfen nur schwer erstellt
werden!
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Ja / Waht

O

Nein / Falsch

Wenn Sie die Erstellung und Formatierung von Tabellen gut beherrschen, kénnen
Sie mit grolem Aufwand auch komplexere Formeln erstellen. Haben Sie die M6g-
lichkeiten der zusitzlichen Hilfe Threr Software erkannt, werden Sie jedoch schnell
darauf zuriick greifen und auf die umstindliche Variante verzichten.

Frage 46: Besondere Objekte (Diagramme, Formeln, Organigramme
etc.) kénnen aus anderen Anwendungen oder Zusatzmodu-
len erzeugt werden!

Ja / Wahr
O Nein / Falsch

Abhingig von der eingesetzten Software werden diese ,besonderen Objekte’ durch
einen Bestandteil des verwendeten Programms, durch angebundene Zusatzmodule
oder durch andere installierte Anwendungen erzeugt und eingebunden.

XI. Was fur Moglichkeiten gibt es fiir das Internet?

Frage 47: | Eingerichtete ,Hyperlinks’ kénnen zu welchen der genann-

ten Positionen fithren?

Eine Textmarke im selben Textdokument

Eine Textmarke in einem fremden Dokument auf einem
anderen Computer im Netzwerk oder Internet

Eine andere Datei auf dem selben Computer

O Den Inhalt einer E-Mail im Posteingang

Ein anderes Textdokument auf einem anderen Computer im
Netzwerk oder Internet

Eine Internet-Adresse einer Web-Site

Ein Hyperlink fir den Aufruf des E-Mail-Programms kann gesetzt werden, aber
nicht fir den Zugriff auf den Inhalt einer bestimmten E-Mail-Nachricht.

Frage 48:

Bei der Speicherung im Web-Seiten-Format wird eine Sei-
tenbeschreibungssprache verwendet. Ein Internet-Browser
setzt die Beschreibungen um und zeigt das Ergebnis auf
dem Bildschirm an!
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Ja / Waht
O Nein / Falsch

Ublicherweise witd bei detr Erstellung von Web-Seiten das HTML-Format verwen-
det (HyperText Markup Language). Hierbei werden die Formatierungsangaben
meist zusammen mit den Daten in dieser Datei gespeichert.

Frage 49: | Das XML-Format speichert die Daten in einer Datenbank
dhnlichen Struktur und iibernimmt die Formatierungsein-
stellungen aus einer separaten Datei mit den Gestaltungsin-

formationen!
Ja / Wahr
O Nein / Falsch

Wie schon bei den Serienbriefen deutlich wurde, besitzen strukturiert vorliegende
Daten erhebliche Vorteile. Durch die Struktur kénnen mit entsprechenden Hilfs-
mitteln PDF-Dateien erzeugt oder die Daten in eine Datenbank tibernommen
werden. Die Gestaltung wird getrennt vom Inhalt vorgenommen und kann dadurch
an jede Ausgabevariante angepasst werden. Der Sinn und Zweck dieser Methode ist
die Nutzungsmoglichkeit durch alle Medien, ohne die Notwendigkeit der Neuerstel-
lung bei Nutzungsinderung,.

XII. Werden Thnen Hilfen fir die Gruppenarbeit geboten?
Frage 50: | Gespeicherte Versionen werden grundsitzlich in separaten
Dateien abgelegt!

O Ja / Waht
Nein / Falsch

Unterschiedliche Versionen werden i. d. R. in der bearbeiteten Datei gespeichert.
Die einzelnen Versionen kénnen miteinander verglichen und Verdnderungen wie
bei der Verfolgung von Verinderungen angenommen oder verworfen werden.

Frage 51: | Kommentare in Textdokumenten koénnen grundsitzlich
NICHT gedruckt werden!
O Ja / Wahr
Nein / Falsch
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Kommentare dienen nicht nur der Information oder Benutzerfithrung bei ge6ffne-
ten Dateien, sondern kénnen meist auch allein oder zusammen mit den anderen
Inhalten gedruckt werden.

Frage 52: | Digitale Zertifikate werden benutzt, um die Herkunft des zur
Erstellung verwendeten Programms zu bestitigen!

O Ja / Waht
Nein / Falsch

Zertifikate sollen der Authentifizierung dienen. Der Empfinger einer mit einem
digitalen Zertifikat ausgestatteten Datei soll sicher gehen kénnen, dass die Herkunft
nachvollzogen bzw. der Erzeuger des Textdokumentes ermittelt werden kénnen.

Frage 53: | Der Schutz eines Textdokumentes kann nur fiir den Inhalt
ODER die Formatierung eingerichtet werden!

O Ja / Waht
Nein / Falsch

Der Schutz kann fiir den Zugriff, die inhaltliche Bearbeitung und die Formatierung
eingerichtet werden. Der Zugriff wird nur nach Eingabe des korrekten Kennworts
gestattet und die weitere Verdnderung mit oder ohne Kennwort erméglicht.

Frage 54: | Global- oder Zentraldokumente dienen der Verwaltung von
Dokumentversionen!
O Ja / Waht
Nein / Falsch

Versionen sind Zustinde der Bearbeitung, die innerhalb einer Datei gespeichert
werden, wihrend Global- oder Zentraldokumente zur weiteren Bearbeitung der
Inhalte Unter- oder Filialdokumente nutzen, die spiter zusammengefithrt werden.
XIII. Kénnen Sie bestimmte Aufgaben automatisieren?

Frage 55: | Formulare kénnen welche der folgenden Objekte enthalten?
Textfelder
Kontrollkistchen
Grafiken
Optionsfelder
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Kombinationsfelder

In Formularen kénnen alle Objekte verwendet werden wie bei anderen Schriftsti-
cken auch. Zusitzlich werden selbstverstindlich Formularfelder eingesetzt, die zur
Auswahl einer oder mehrerer Optionen benutzt werden, Textfelder zur Texterfas-
sung oder Listen und Kombinationsfelder zur Wahl einer oder mehrerer Eintrige.

Frage 56: | Formulardaten kénnen separat (ohne gestalterische Mittel
wie Tabellenrahmen oder Grafiken etc.) gedruckt werden?

Ja / Waht
O Nein / Falsch

Im Zeitalter des Online-Bankings vielleicht nicht mehr tblich - aber die auf einem
Uberweisungstriger in einer Anwendung auf dem Computer eingetragenen Daten
kénnen auf das Original-Formular gedruckt werden, ohne dass die optischen Ge-
staltungsmittel wie Rahmenlinien, Hintergrundfarben oder auch Hilfstexte mit
gedruckt werden.

Frage 57: | Makros werden mit einer Programmiersprache erstellt und
kénnen demnach Viren enthalten!

Ja / Waht
O Nein / Falsch

Makros dienen der Automatisierung bestimmter Aufgabenstellungen und sind meist
kleinere Programmeinheiten, die mit einer Programmiersprache erstellt werden. Bei
unbekannter Herkunft eines Textdokumentes mit Makro sollte daher dringend
darauf verzichtet werden dieses zu 6ffnen.

XIV. Kénnen Programm-Einstellungen verindert werden?

Frage 58: | Der Standard-Speicherort wird bei Speicherung einer Datei
als Vorschlag angeboten, kann aber in jedem Einzelfall ver-
andert werden!

Ja / Waht
O Nein / Falsch

Wenn Sie eine Datei zum ersten Mal speichern, wird im ,Speichern unter’-
Dialogfenster der Speicherort vorgeschlagen, den Sie mit einer eigenen Auswahl
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eines anderen Ordners verindern kénnen. Haben Sie generell den Standard-
Speicherort verindert, wird dieser als Vorschlag angezeigt.

Frage 59: | Worterbiicher konnen mit weiteren Eintrigen gefillt und
fehlerhafte Inhalte gelscht werden!

Ja / Waht
O Nein / Falsch

Woérterbiicher enthalten nicht alle Worter einer Sprache oder alle Fachbegriffe aus
speziellen wissenschaftlichen Bereichen und konnen daher erweitert werden.
Selbstverstindlich kénnen fehlerhafte Eintrige auch wieder entfernt werden.

Frage 60: | Benutzerangaben finden sich beispielsweise in den Eigen-
schaften einer Datei wieder und koénnen in einem Da-
teibrowser als Quickinfo angezeigt werden!

Ja / Wahr
O Nein / Falsch

Bei bestimmten Dateiformaten wird im Dateibrowser nicht nur das Erstellungsda-
tum und die GréBe, sondern auch einige Informationen aus den Eigenschaften
angezeigt wie z. B. der Name des Autors und der Titel etc.

Bei manchen Systemen kann auch nach den Angaben in den Dateieigenschaften
gesucht werden, um beispielsweise eine Datei wieder zu finden, die vor einigen
Monaten erstellt wurde. Die Suchfunktionen lassen sich i. d. R. auch auf Inhalte etc.
erweitern.

Frage 61: | Meniis und Symbol- oder Multifunktionsleisten kénnen ge-
nerell NICHT verindert werden!

O Ja / Wahr
Nein / Falsch

Moderne Anwendungen erlauben die Anpassung an die eigenen Bedtrfnisse, wozu
auch die Verinderung von Ment und Leisten zihlt. Ob dann auch noch ein frem-
der Benutzer damit zurecht kommt ist fraglich.

Frage 62: | Eigene Symbolleisten konnen erstellt werden, die mit haufi-
ger bendtigten Symbolen ausgestattet sind!
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Ja / Waht

O Nein / Falsch

Die bessere Wahl ist die Erstellung eigener Leisten mit den hiufig benutzten Schalt-
flichen, da fremde Benutzer dadurch in ihrer Arbeit nicht beeintrichtigt werden.
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Kleine Abschluss-Ubungen

Es folgt eine Auswahl an Aufgabenstellungen zur eigenstindigen Erarbeitung.
Hierbei sollen einige der in diesem Buch beschriebenen Techniken genutzt werden.

Erstellen Sie sich jeweils einen Plan fiir die Vorgehensweise.

Aufgabe 1: Das Wiirfelspiel

Yazee / Kniffel

Name:

Uwe

Anne| Peter | Maria

Klaus

Heike| Mark

Susi

Frank|Meik

Ier

3

Zer

3er

12

der

12

16

Ser

20

15

Ger

24

Bonus (> 63) | 20

Zwischensumme
Ix
4x
kI, Str. 20
or. Str. 40
Full House 25
Yazee/Kniftel | 50
Joker/Chance
Zwischensumme
Gesamt

Wie viele dieser Vorgaben passen bei entsprechender nutzbarer Einrichtung (Sei-

tenridnder, Schrift- und ZellgréB3en) auf eine DIN-A4-Seite?
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Aufgabe 2: Die Speisenkarte

Das angezeigte Ergebnis kann selbstverstindlich auch in einer 3-spaltigen Flyer-
Version erstellt und mit weiteren Angaben versehen werden.

Kopftzeile:
Bistro - Restaurant
Trebnitzer Platz XX - Goslar
Telefon 05321 XXXXXXX
Satzspiegel:
Offnungszeiten
taglich von 11:00 - 14:30 Uhr
und von 17:00 - 23:00 Uhr
Mittagskarte
M1: Riesen-Currywurst mit Pommes Frites 345€
‘Brat-Currywnrst’ 2,75 €
M 2: Schnitzel ,Wiener Att’ (vom Schwein)
mit Spiegelei, Pommes Frites und Salatbeilage 545€
M 3: Schnitzel ,Jiger Art’
mit Pommes Frites und Salatbeilage 545 €
M 4: Kasseler Nackensteak mit Sauerkraut
Kartoffelpiiree und Salatbeilage 545€
M5: Hihnchenbrustfilet in Sahnesof3e
mit Wurzelgemiise, Kroketten und Salatbeilage 6,55 €
Diese Gerichte werden auch abends angeboten! +0,75 €

Suppen: Hithnersuppe, Gulaschsuppe, Gurkensuppe, Suppe ,Art des Hauses’
wahlweise + 2,25 €

Fulzeile:

Beilageninderungen + 0,75 €!
* mit Koffein - ** mit Farbstoff - *** mit Chinin - 1 mit Konservierungsstoffen
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Aufgabe 3: Ein Werbebrief

Es folgen Arbeitsanweisungen zur Erstellung einer Datenquelle und eines Briefes
(in DIN-gerechter Gestaltung).

Die Datenquelle (fiktiv)

Anrede;Vorname;Name;Strafle;Postleitzahl;Ort
Herr;Ingo;Bergmann;Sorsummer Weg 1;38641;Goslar
Frau;Nadine;Busch;Neuhoferstr. 110;38642;Goslar
Frau;Victoria;Moller;Hillenstr. 12;31188;Holle
Herr;Murat;Dogan;Hannoverscher Weg 12;31171;Nordstemmen
Frau;Melanie;Pate;Leinenstr. 12;31157;Sarstedt

Schriftart Arial, Schriftgrad 11 pt, sortiert nach Postleitzahl.

Die Textbausteine

In der Anlage finden Sie zusitzlich eine Karte mit Informationen, wie Sie uns
schnellstméglich erreichen kénnen - oder vereinbaren Sie einen Abholtermin mit
unserer Reiseabteilung.

Textbaustein ,auswaerts’, Schriftart Arial, Schriftgrad 11 pt:

Am Goslarer Hauptbahnhof finden Sie eine Schautafel mit der Wegbeschreibung zu
unserer Geschiftsstelle - oder lassen Sie sich zum Frithstiick abholen.

Textbaustein ,innerorts’, Schriftart Arial, Schriftgrad 11 pt:

Der Brief:
Kopftzeile:

BUSI GMBH & Co. KG

OKERSTR. 1A
38640 Go-
SLAR

1. Zeile: Schriftart Tahoma, Schriftgrad 18 pt, Schriftschnitt fett, Effekte: schattiert
und Kapitilchen, Absatzausrichtung rechtsbiindig
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2. und 3. Zeile: Schriftart Tahoma, Schriftgrad 13 pt, Schriftschnitt fett, Effekt:
Kapitilchen, Absatzaustichtung rechtsbindig, die 3. Zeile zusitzlich mit einer ge-
punkteten Rahmenlinie unten von ca. 4,5 pt in Grau (25%)

Fulzeile:

BUSI GmBH & Co. KG BANKVERBINDUNG:
TELEFON: 05321 7223-0 POSTBANK HANNOVER
TELEFAX: 05321 722310 BLZ 250 100 30
SITZ DER GESELLSCHAFT: GOSLAR KTo.-NR. 01111 33 333

Schriftart Tahoma, Schriftgrad 10 pt, Effekt: Kapitilchen, die 1. Zeile zusitzlich mit
einer gepunkteten Rahmenlinie oben von ca. 1,5 pt in Grau (25%)

Brieftext

Rund um unser Supersonderangebot (Bezref, fett))

Sehr geehrte..., (wit Bedingungsfeld, Anrede und Nanze)

besuchen Sie uns in Goslar und erleben Sie life unsere Angebote in realititsbezoge-
ner Umgebung.

In der Anlage finden Sie bereits Informationen zu unserem neusten Angebot.
(WENN die Empfinger nicht in Goslar wobhnen, soll hier der Textbaustein *auswaerts’, sonst ,inner-
orts’ eingesetzt werden)

Mit freundlichen Griilen

i A

(Ihr Vor- und Zuname)

Busi GmbH & Co. KG

PS: Thr Besuch wird uns hoch erfreuen! (fett/)

Schriftart Arial, Schriftgrad 11 pt
Richten Sie das gesamte Dokument ein (Anschriftenfeld mit Absenderangaben und
Empfinger-Name und Adresse). AuBlerdem sollten Sie die entsprechenden Leerzei-

len einfiigen, um die Lesbarkeit des Briefes zu verbessern.

Nun stellen Sie die Auswahl-Optionen so ein, dass lediglich Frau Victoria Méller
und Herr Ingo Bergmann Post erhalten.

Speichern Sie Thr Ergebnis und lassen Sie es gegebenenfalls ausdrucken.
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Aufgabe 4: Das Qualititsmanagement

Fir das Qualititsmanagement unbedingt notwendige Beurteilung nach der Durch-
fithrung eines Seminars oder einer BildungsmaB3nahme (als Formular?):

Kopftzeile:
Voller Name des Veranstalters/Bildungstrigers rechtsbiindig
Fulzeile:

Fir eventuelle Nachfragen: Nawme, VVorname: Telefon:
(Die Angaben sind freiwillig!)

Satzspiegel:

SEMINAR -/ '‘MABNAHMEBEURTEILUNG (Kapitilchen, fett, kursiv, schattiert)

Titel/Bezeichnung:

Dozent/Referent/ Tutor:

Ort: Termin:

Zur Beurteilung der Effektivitit und zur Erkennung von Verbesserungspotentialen
bitte gewissenhaft ausfiillen und an die Geschiftstithrung tibergeben - Danke.

. 2rof- teil- )
ja nein
tenteils weise

Die Inhalte des Seminars/der MalBnahme ...

1. ... sind fiir mich verstindlich

2. ... sind fiir mich sinnvoll aufgebaut

S

... sind fiir mich dem Zeitrahmen angemes-

4. ... enthalten fiir mich neue Aspekte

n

... kann ich empfehlen

QRQQQOR
QRQQQOR
QRQQQOR
QQOQQOR

6. ... werden durch Ubungen/Beispiele unter-

Bemerkungen/Verbesserungsvorschlige

. 2ro6- teil- .
ja nein
tenteils weise
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Der/die Dozent/in, Referent/in, Tutor/in ...

1 ..

2. ..

5.

kann die Inhalte verstindlich vermitteln
geht auf meine Fragen/Anregungen ein
.. bezieht mich aktiv in die Gestaltung ein
.. Ist zu empfehlen

Bei mehreren Personen:

... bilden ein gutes Team

Bemerkungen/Verbesserungsvorschlige

O QOQOR

O QOQOR
O QOQORQ

Das Umfeld

1

2.

3.

4.

Die Organisation war reibungslos
Die GruppengriéfSe war angenehm
Die Ausstattung der Riume ist angemessen

Die Zusammensetzung der Gruppe war
sinnvoll

Bemerkungen/Verbesserungsvorschlige

Q QOO
Q QQQ
Q QOO
Q QOO

2rof3-

tenteils

teil-

weise

nein

Gesamtbewertung der Maf3nahme/des Seminars

[ sens [ zufrieden stel-

0 verbesserungsbediirf-
O gue

gut lend tig
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Das hat mir an der Maf3nahme/dem Seminar besonders gut gefallen:

Das hat mir an der Maf3nahme/dem Seminar nicht gefallen:

L1o0-
ja
tenteils
Otrganisation vor der Ma3nahme/dem Seminar
1. Der Termin/die Terminauswahl war fiir
mich
angemessen

2. Die inhaltliche Beschreibung ist fiir mich

Q
Q
Q
Q

verstandlich
3. Die Einladung habe ich rechtzeitig echalten [ []

Bemerkungen/Verbesserungsvorschlige

teil-

weise

nein

Griinde fiir die Teilnahme an der MaBnahme/dem Seminar:

Folgende Malsnahmen/Seminare sind fiir mich noch von Interesse:
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i L1o0- teil- .
ja nein
tenteils weise
Fach-/Berufsbezogene Inhalte
Die Inhalte haben mir fachlich/beruflich weiter D D D D

geholfen

Bemerkungen/Verbesserungsvorschlige

Weitere Hinweise zur Bearbeitung:
Alle Formatierungen sollten so gewihlt werden, dass simtliche Inhalte auf zwei
Seiten passen! AuBlerdem ist auch auf die unterschiedlichen Schriftgrade und Effek-

te zu achten (die Rahmenlinien sollten auch diinner gewihlt werden!).

Auch diesmal viel Spaf3 beim Ausprobieren!
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Aufgabe 5: Bewertungsbogen (Formular)

Bearbeitet

OO0o0o0o0o0o0o0ooooooooo

Kommentar/Wunsch:

Bewertungsbogen

anderst herum I - Textverarbeitung

Lerneinheit

I. Womit konnen Sie arbeiten?

11. Welche Hilfen kénnen Sie nutzen?

III. Wie konnen Sie Ihre Ergebnisse
schicker machen?

1V. Wie verfeinern Sie IThr Resultat?

V. Wie kénnen Sie Einstellungen hiufiger
nutzen?

VI. Wie verschicken Sie etwas an viele
Personen?

VII. Wie kénnen Sie Spaltentext
verwenden?

VIII. Wie erstellen/nutzen Sie Verweise
und Verzeichnisse?

IX. Wann sollten Sie mit einer Tabelle
arbeiten?

X. Was machen Sie mit zusétzlichen
Objekten?

XI. Was fiir Moglichkeiten gibt es fiir das
Internet?

XII. Werden Ihnen Hilfen fiir die
Gruppenarbeit geboten?

XIII. Konnen Sie bestimmte Aufgaben
automatisieren?

XIV. Werden Sie Formulare erstellen
konnen?

XV. Kénnen Programm-Einstellungen
verindert werden?

Gesamtbewertung

Absender:  Vorname, Name Vorname, Name
Anschrift Anschrift

PLZ, Ort PLZ, Ort Datum

Textfeld zur Kommentareingabe

Hat mir
geholfen

OO0o0o0o0o0o0o0ooooooooo

a

Oo0o0o0o0oooooooao

Sehr gut

XX XX XXXX

Hat mir
nicht
geholfen
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Aufgabe 6: Vereins-Eintritt

Kopftzeile (5 cm):

SV HAUWECH GOSLAR E. V.

FuBzeile:

Interne Vermerke:

Original & K assenwart Familienbeitrag beachten ja O nein OJ
Kopie @ Abteilungsleiter Mannschaft

Satzspiegel:

Ich beantrage ab dem die Aufnahme in den

SPORTVEREIN SV HAUWECH GOSLARE. V.

Die Vereinssatzung habe ich zur Kenntnis genommen und erkenne sie als Ver-
tragsbestandteil an. Mit der Speicherung meiner personenbezogenen Daten zu
vereinsinternen Zwecken erklire ich mich einverstanden. Die einmalige Aufnahme-
gebthr von 6,00 Euro werde ich entrichten. Mir ist bekannt, dass ich fiir gelichenes
Vereinseigentum die volle Haftung tibernehmen muss und fiir Schiden aufzukom-
men habe.

Name Vorname
Geburtsdatum Beruf
Postleitzahl/Wohnort Stralle/Hausnummer
Telefon

SPORTART
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L[ Murmeln L[] kugein LJ BoBein L[] Forderndes Mitglied

MONATSBEITRAGE (ZAHLUNG Y4-JAHRLICH ZUR QUARTALSMITTE):

Kinder und Jugendliche bis 18 Jahre 7,50 €
Erwachsene 11,00 €
Familien einschlieflich Kindern 18,00 €
Foérderndes Mitglied ab 4,00 €
Mein Beitrag

Goslar, (Bitte das Datum angeben)

Unterschrift Mitglied gef. Erzichungsberechtigte Person

EINZUGSERMACHTIGUNG

Ich ermichtige den Sportverein SV HAUWECH GOSLAR E. V. widerruflich die filligen Beitrige von
meinem Konto einzuzichen, und verpflichte mich insoweit ein gedecktes Konto zu unterhalten.

Name des Kreditinstituts Bankleitzahl Kontonummer

Unterschrift des Kontoinhabers Name des Kontoinhabers

Ich wiinsche keinen Einzug. Entweder werde ich die Beitrige fristgerecht tiberweisen oder ei-
nen Dauerauftrag einrichten. Die Kontonummer des Vereins bei der Volksbank Nordharz
(BLZ 26890019) lautet wie folgt: XXXXXXXXXX.

Weitere Hinweise zur Bearbeitung:
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Alle Formatierungen sollten so gewidhlt werden, dass der gesamte Inhalt auf eine
einzige Seite passt! AuBlerdem ist auf unterschiedliche Schriftgrade und Effekte zu
achten.

In diesem Nachschlag habe ich aufler Tabellen auch Tabstopps ohne und mit Fall-

zeichen verwendet. Die Kistchen zum Ankreuzen und die ,richtungsweisenden
Hinde’” entstammen der Schriftart Wingdings.
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Aufgabe 7: Werbeblatt (Spalten)

Kopftzeile:

VERANSTALTUNGSPLAN (KURZFASSUNG)

Satzspiegel:

Montag

Goslar: "Mallorca - Insel zum Triumen",
Dia-Vortrag, 20 Uhr, Seniorenresidenz
Schwiechelthaus.
Bad Harzburg: '"Lessings Anfinge",
Vortrag zum 275. Geburtstag von Lessing, 20
Uhr, Wandelhalle.

Dienstag

Goslar: "Tiirme der Stadt", Vortrag, 19:30
Uht, Amsdorfhaus.

Bad Harzburg: "10 000 Meilen, Land der
Canyons", Vortrag, 16 Uhr, Wandelhalle.

Mittwoch

Goslar: "Comedy mit Dieter Nuht", 20 Uht,
Odeon-Theater.

Donnerstag

Goslar: "Bliserkonzert mit dem norddeut-
schen Bliserkollegium", 20 Uhr, Marktkirche.

Freitag

Bad Harzburg: "Der listige Fuchs und der
gutgliubige Bir", ruminische Fabel, 16 Uhr,
Radau-Wasserfall.

Bad Harzburg: "Sagen und Singen im
Harz", Konzert der Harzburger Themenbri-
der, 20 Uhr, Bundheimer Schloss.
Salzgitter: "Vier Jahreszeiten", Barockmu-
sik mit der tschechischen Kammerphilhar-
monie Prag, 20 Uhr, Martin-Luther-Kirche.
Clausthal-Zellerfeld: "Bungee Jumping
oder die Geschichte vom goldenen Fisch",
Schauspiel von Jean Titte, 20 Uhr, Stadthalle
Clausthal.

Samstag

Goslar: "Vier Jahreszeiten", Barockmusik
mit der tschechischen Kammerphilharmonie
Prag, 19 Uhr, Peter-und-Paul-Kirche.
Goslar: "SVA-Studentenkonzert", 17 Uhr,
Seniorenresidenz Schwiechelthaus.

Altenau: "Wintervergniigen der Altenauer
Vereine", 20 Uhr, Kurgastzentrum.
Braunlage: "Braunlager Ski-Party anlisslich
des internationalen Continental-Cup-
Springen", 16 Uhr, Grossparkplatz an der
Talstation der Wurmberg-Seilbahn.
Braunlage: "Klassisches Cello Konzert der
Musikschule Goslar", 20 Uhr, Sanatorium Dr.
Barner.

Osterode: "WEGO-Winterzauber", vormit-
tags, Kornmarkt.

Osterode: "2. Osteroder Live-Night mit
Live-Musik", 14 Uhr, Skiwiese.
Schulenberg: "Motorschlittenparty”, 14
Uhr, Skiwiese.

St. Andreasberg: "Teichtalparty mit Apré-
Ski-Vergntgen", 17 Uhr, Rodelteichtal.
Wernigerode: "Irish Folk Night", 20 Uhr,
Harzer Kultur- und Kongresszentrum.

Sonntag

Goslar: "Jugend musiziert, Konzert der
Cellisten", 17 Uhrt, Seniorentesidenz Schwie-
chelthaus.

Goslar: "Der kleine Prinz", 19 Uhr, Odeon-
Theater.

Clausthal-Zellerfeld:  "Unter  jedem
Grabstein liegt Weltgeschichte, Matinee tiber
Harzreisende", 11:30 Uhr, Oberharzer Berg-
werkmuseum Zellerfeld.
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FuBzeile:

BEARBEITERIN: IHR VOR- UND ZUNAME

oder Bearbeiter
Weitere Hinweise zur Bearbeitung:
Alle Formatierungen sollten auch hier so gewihlt werden, dass der gesamte Inhalt

auf eine einzige Seite passt! AuBerdem ist auf unterschiedliche Schriftgrade und
Effekte zu achten.

Viel Spaf!
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Fazit

Alles gar nicht sooo schwer, oder? Nur wieder wahnsinnig viele Informationen!

Ich behaupte aber, dass Sie nach Durcharbeitung dieser kleinen Lektiire die jeweili-
ge Textverarbeitung einigermallen beherrschen und jedes Programm, abgesehen
von den Spezialfunktionen, bedienen kénnen.

M I Womit kénnen Sie arbeiten?

M II. Welche Hilfen kénnen Sie nutzen?

& III. Wie konnen Sie Ihre Ergebnisse schicker machen?

M IV. Wie verfeinern Sie Ihr Resultat?

&7 V. Wie konnen Sie Einstellungen hiufiger nutzen?

M VI. Wie verschicken Sie etwas an viele Personen?

& VII. Wie kéonnen Sie Spaltentext verwenden?

M VIII. Wie erstellen/nutzen Sie Verweise und Verzeichnisse?
M IX. Wann sollten Sie mit einer Tabelle arbeiten?

& X. Was machen Sie mit zusétzlichen Objekten?

& XI. Was fiir Moglichkeiten gibt es fiir das Internet?

&7 XII. Werden Ihnen Hilfen fiir die Gruppenarbeit geboten?
& XIII. Kénnen Sie bestimmte Aufgaben automatisieren?

& XIV. Kénnen Programm-Einstellungen verindert werden?

Zusammengefasst haben Sie aus den Informationen und Ubungen gelernt Thr Pro-
gramm zu beschreiben und die meisten Funktionen zu nutzen. Sie haben Ihre
Kenntnisse und Fihigkeiten erheblich erweitert!

Herzlichen Gliickwunsch!

Lassen Sie sich durch die Vielfalt der Méglichkeiten nicht erschrecken, verschaffen
Sie sich lieber einen Uberblick, behalten die Ruhe und setzen Schwerpunkte.

Weiterhin viel Erfolg!
Ralf Heerdt

PS: Hinweise, Anregungen, Tipps bitte an info@heerdt-training.de
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Eigene Notizen:
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Eigene Notizen:
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Eigene Notizen:



