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Vorwort 3

Wer ich bin:

Ich bin 28, Rechtsreferendarin und beschéftige mich inzwischen fast téglich mit Computern. Ich
bin eher zufallig dazu gekommen, Computer zu benutzen. Eigentlich fing alles damit an, dal3 ich
es leid war, meine Semesterarbeiten wahrend des Studiums mithevoll mit einer immerhin schon
sehr komfortablen Schreibmaschine zu schreiben. Da ich schon einige Grundkenntnisse von
meiner Schwester mitbekommen hatte, raffte ich mich eines Tages auf und besuchte das Re-
chenzentrum der Uni Bielefeld. Dort setzte ich mich an einen der Computer und versuchte es
einfach. Dank der freundlichen und kompetenten Unterstiitzung der Mitarbeiter des Rechenzen-
trums, hat der Einstieg gut geklappt.

Seit dem habe ich fast jeden Tag dazu gelernt und jede Mdglichkeit genutzt Kurse zu be-
suchen und mein Wissen zu erweitern. Merkwirdigerweise habe ich nie einen Kurs fir Word-
Perfect besucht.

Nachdem ich mein Examen bestanden hatte, bekam ich, nicht zuletzt aufgrund meiner
inzwischen recht guten EDV-Kenntnisse, eine Stelle als wissenschaftliche Mitarbeiterin.
Insgesamt drei Semester habe ich dann im Kurs , Einflihrung in die EDV und Textverarbeitung
far Juristen* versucht, meine Kenntnisse tUber WordPerfect weiterzugeben. Ich hatte schon
immer geplant, das auch mal schriftlich niederzulegen. Mit diesem Heft hat sich mir diese
Maoglichkeit eréffnet, die ich auch sofort wahrgenommen habe.

Uber den Inhalt:

Ich mochte bei der Beschreibung des Programms wie folgt vorgehen. Nachdem ich die Installa-
tion und Einstellungen besprochen habe, méchte ich einen kurzen Uberblick iber das Arbeiten
mit WordPerfect geben. Im dritten Teil soll dann ndher auf die einzelnen Gestal-
tungsmoglichkeiten eingegangen werden. Zum Schlul? werden noch kurz die Rechtschreibkon-
trolle und weitere wichtige Werkzeuge vorgestellt und ein kurzer Uberblick iber die Tabellen-
funktionen gegeben.

Deine Vorkenntnisse:

Fir die Bedienung von WordPerfect 7.0 solltest Du Grundkenntnisse in Windows 95 besitzen.
Du kannst sie Dir verschaffen, wenn Du Dir Windows 95 on Tour aus dieser Reihe durchliest.
Natdrlich tut es auch das Handbuch fir Windows 95. Sollte es fir die Bedienung auf spezielle
Dinge in Windows 95 ankommen, werden ich gegebenenfalls darauf hinweisen.

Anforderungen an Deinen Computer:
Voraussetzung fur die Installation von WordPerfect 7 ist zunéchst, dal3 Du Windows 95 auf
Deinem Rechner installiert hast.

Aul¥erdem sollte der Rechner mit mindestens 16 MB Arbeitsspeicher und einem 486/66 oder
Pentium-Prozessor ausgertstet sein. Den Prozessor und die Menge des Arbeitsspeichers kannst
Du unter Start/Einstellungen/System feststellen. Unter Allgemein sind allgemeine Angaben
zu Deinem Computer enthalten. Im unteren Bereich findest Du den Abschnitt Computer. Hier
ist der Prozessor und der Arbeitsspeicher in MB angegeben. Natiirlich 1auft WordPerfect (WP)
auch mit einem langsameren Rechner, man braucht dann aber etwas Geduld, vor alem wenn
man langere Dokumente erstellt oder umfangreiche Grafiken bearbeitet.

Und jetzt viel SpalR mit WordPerfect!

Dagmar Spona
dspona@argo.hrz.uni-bielefeld.de
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4 Die Installation

Die Installation

Unter der Installation eines Programmes versteht man das Einrichten eines Programmes auf der
Festplatte des Computers. Dies ist nur dann erforderlich, wenn Du das Programm zum ersten
mal benutzen willst.

Die Installation erfolgt in der Regel Uber ein mitgeliefertes Programm. Fir die Installation
von Windows-Programmen heif3 dieses Programm normalerweise ,, SETUP. EXE*. Die Installa-
tion wird deshalb auch as , Setup” bezeichnet. Das Programm zur Installation von WP wird
gestartet, indem Du die CD oder die Diskette auf der sich das Programm befindet in das
entsprechende Laufwerk einlegst und auf der Task-Leiste Start/Ausfuhren... wéhlst. Hier gibst
Du zunéchst den Buchstaben des Laufwerks an, in dem sich die CD bzw. die Diskette befindet.
Das CD-Rom-Laufwerk hat bei den meisten Rechnern den Buchstaben D: , das Diskettenl auf-
werk den Buchstaben A: oder B: . Nach dem Buchstaben gibst Du den Namen des Installa-
tionsprogrammes, aso setup.exe, ein. Die Befehlszeile lautet dann etwa:

A: SETUP. EXE

Dann klickst Du auf <OK> oder betétigst die Return-Taste.
Jetzt wird das Setup-Programm ausgefiihrt. Es erscheint folgendes Fenster auf dem Bildschirm:

[\&

Informationen zu den einzelnen Punkten bekommst Du, wenn Du den Mauszeiger auf das Bild
bewegst, das sich vor dem jeweiligen Text befindet. Wir wollen uns im folgenden auf die In-
stallation von WP beschranken, da die anderen Programme auch nicht beschrieben werden.

Wenn Du auf WordPerfect-Setup klickst, wird das Setup-Programm gestartet. Nach dem Ein-

leitungsfenster und der Lizenzvereinbarung, die Du beide mit <Weiter> verl&3t, erscheint fol-
gendes Fenster:
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Die Installation 5

Hier muft Du die notwendigen Informationen eingeben. Insbesondere auf die Registrier-
nummer kannst Du nicht verzichten. Du findest sie auf der Deinem Programm beiliegenden
Registrierkarte. Hebe sie gut auf. Du benétigst sie jedesmal, wenn Du das Setup aufrufst.

Im diesem Bild, dal3 Du durch Betétigen des Buttons <Weiter> erhdt, kannst Du nun wéh-

len wie WP installiert werden soll.

Dabei solltest Du darauf achten, dad

Deine Festplatte noch genligend Speicher-
platz frei hat. Der bendtigte Speicherplatz
fur die einzelnen Installationsarten wird
jewells mit angegeben. Fir den
Normalfall wahlst Du Standardinstallation
aus und verl&ft den Dialog mit Return.

Im nun folgenden Dialog kannst Du
das Laufwerk wéahlen, auf dem das
Programm installiert werden soll. Im
Normalfall hast Du nur C. zur Auswahl.
Das vorgeschlagene Verzeichnis kannst
Du Ubernehmen oder nach Wunsch

Installationsart

Die gewiinzchte Ingtallationzart auswahlen und auf "weiter” klicken,

T Minimal Minimalinztallation [fur Laptops ader K.onfigurationen

" Individuell  Benutzer entzcheidet, welche Komponenten installiert

Standardinztallation [enpfohlen].
Standardgrofe: 73,97 MB

mit geringem Festzpeicher).
Standardgrofe: 23,94 MB

werden.
Standardgrofe: 8356 MB

andern. Du verldl}t das Fenster indem Du
aif <Weiter> und auf der folgenden Saite  Siatenvon Intalis Qe ouf fus Pt un Proganne
auf <installieren> klickst. Das Setuppro-
gramm Ubernimmt jetzt die Arbeit. Hast Stk itz B2 (B
Du die Diskettenversion, wirst Du nun
regelmalig  aufgefordert,  bestimmte cguiick [ weers | Beenden | Hile |
Disketten in das Laufwerk zu legen. Am
Ende erscheint eine Meldung auf dem Bildschirm, dal3 die Installation erfolgreich abgeschlossen
wurde und das Setupprogramm fihrt Dich wieder auf die Eingangsseite zurtick.

Damit ist die Installation abgeschlossen. Du mufét den Rechner jetzt neu starten, damit die
Anderungen in den Systemdateien vorgenommen werden kénnen. Du findest WordPerfect nun
unter Start/Corel WordPerfect Suite 7/Corel WordPerfect 7.

Die ,,Fein-Justierung® - Teil 1

Nachdem WordPerfect nun erfolgreich installiert wurde, besteht der néchste Schritt nun darin,
das Programm Deinen eigenen Bedurfnissen anzupassen. Vieles wird Dir erst im Laufe Deiner
Arbeit als sinnvoll erscheinen. Diese Einstellungen werden deshalb weiter unten dargestellt.
Einige wichtige Dinge sollten aber schon jetzt eingestellt werden. Dazu gehort die Dateiablage
und die Einstellungen, die die Sicherungskopien betreffen. Zunéchst startest Du WP wie oben
beschrieben.

Dateiablage

Zu den Einstellungen, die Du auf jeden Fall machen solltest gehort die Dateiablage. Damit be-
stimmst Du, wo WP beim Offnen einer Datei nach Dateien suchen soll und wo Deine neu er-
stellten Dateien abgelegt werden sollen. Insbesondere, wenn Du grof3ere Arbeiten erstellt, zu
denen Du verschiedene Programme verwendest, solltest Du Dir auf Deiner Festplatte ein eige-
nes Verzeichnis fur diese Daten anlegen. Dieses Verzeichnis, in Win95 Ordner genannt, konnte
z.B. C. \ DATEN heif3en. Hier kannst Du dann zu verschiedenen Bereichen Unterverzeichnisse
anlegen. Ein solches Verzeichnis konnte z.B. C. \ DATEN\ TEXTE lauten. Im folgenden gehe
ich davon aus, dal’ Du beide Verzeichnisse angelegt hast. Benutzt Du andere, so mufdt Du die
Namen entsprechend ersetzen.
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6 Die Installation

Um die Dateiablage zu andern wahlst Du im Meni von WordPerfect Bearbeiten/Standard-
einstellungen/Dateien aus. Dort wahlst Du den Karteireiter Dokument. Unter Standarddoku-
mentordner ist hier MYFI LES eingetragen. Diesen Namen loscht Du und trégst dort
C: \ DATEN TEXTE ein. Jetzt zeigt WP im Datei-Offnen-Dialog immer bereits den Inhalt von
C. \ DATEN\ TEXTE an. Verlasse den Dialog noch nicht. Hier kannst Du noch weitere
Einstellungen vornehmen.

Sicherheitskopien

Ein weiterer sehr wichtiger Punkt ist die Sicherheit Deiner Daten vor Verlust. Jedes Programm
und so auch WP enthdlt Fehler. Das ist aufgrund der Komplexitdt der modernen Programme
nicht zu vermeiden. Diese Fehler kdnnen aber dazu fuhren, dal3 Dein Rechner plétzlich abstirzt,
d. h. entweder das Programm nicht mehr korrekt ausfihrt oder im schlimmsten Fall von alleine
neu startet. In beiden Fallen sind Deine Texte, die Du womdglich mit viel Aufwand in den letz-
ten Stunden geschrieben hast, verloren. Um dies zu verhindern, bietet WP die Mdglichkeit, daf3
die gedffneten und gednderten Dateien regelmafdig automatisch gespeichert werden, ohne dal3
Du etwas machen mulf3t.

Diese Kopien Deiner Dateien nennen sich Sicherheitskopien. Unter Bearbeiten/Standard-
einstellungen/Dateien/Dokument kannst Du bestimmen, wie oft solche Sicherheitskopien
erfolgen sollen: Backup in Intervallen von...Min. Je kirzer die Zeit, desto geringer ist der
Verlust, wenn Dein Rechner abstiirzen sollte. Allerdings erfolgt bei jedem Speichern eine kleine
Arbeitsunterbrechung, deren Lange von der Schnelligkeit Deines Rechners abhangt. Du solltest
also abwégen, ob Dir die Sicherheit oder die Schnelligkeit Deines Arbeitens wichtiger ist. Du
kannst diese Einstellung natirlich jederzeit andern. Ich wirde Dir deshalb empfehlen, am An-
fang die Zeit eher klein (ca. 5 Min.) einzustellen und wenn sich erwiesen hat, dal? das Programm
gut mit Deinem Rechner zusammenarbeitet, die Zahl zu erhthen.

AuRerdem solltest Du in diesem Dialog einstellen, dal3 das Backup=Sicherungskopie vom
Origina erstellt wird. Dadurch wird jedesmal die alte Version unter einem anderen Namen
abgespeichert, so dal3 Duimmer auf die letzte Version zuriickgreifen kannst.
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Der Arbeitsbildschirm 7

Der Arbeitsbildschirm
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Wenn Du WP gestartet hast, siehst Du den Arbeitshildschirm vor Dir. Im allgemeinen besteht er
aus der Mentleiste, der darunter befindlichen Tastenleiste, der Formatierleiste und einem Line-
a. Unter dem Lineal beginnt das Arbeitsblatt. Auf diesem kann der Text eingegeben werden.
Am unteren Rand des Bildschirmsist eine weitere Zeile eingeblendet. Dies ist die Statuszeile.

Jeder dieser Bestandteile kann durch den Benutzer nach seinen Vorstellungen eingestellt und
verandert werden, so dal3 der Arbeitsbildschirm nicht immer gleich aussehen mul3. Er kdnnte
aber wie folgt aussehen:

Die Titelleiste

sl lorel WordFeriect - Dokumentl (unvearamcdert)
Ganz oben siehst Du die Titelleiste. Sie enth&lt den Namen des gedffneten Programms und zu-
satzlich den Namen der Datel, die sich in dem aktiven Fenster befindet. Wurde die Datei noch
nicht gespeichert, erscheint dort als Name Dokument 1.

Die Mentleiste

@ Datei Bearbeten Anzeigen Einfugen Format Tabelle Grafik Tools  Fenster 7
Die darunter liegende Zeile, die Du auf dem Bildschirm vor Dir siehst, ist die Menuzeile.
Sie zeigt die Namen der verschiedenen Menis an, die wiederum Unterments enthalten. Hinter
den Menupunkten verbergen sich die Befehle, mit deren Hilfe Du den Text bearbeiten oder
Deine Datei speichern oder drucken kannst. Die ndchste Abbildung zeigt ein solches Mend.
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8 Der Arbeitsbildschirm

Bedienung Linfligen

Du kannst das Menii entweder mit i‘-f;”;?'eh& Zahlenét o
der Maus oder mit der Tastatur ;bkw':ﬁgee”ﬁ“ e
bedienen. Fir was Du Dich ent- ——

. R ... Daturn Daturnstext Strg+T
SChElqut bl_e'bt Dir Gberlassen. E_S Andere r Daturscode Strg+Umschalt+T
empflehlt sich ab_er Tastenkombi- Datumsfarmat..
nationen fiir héaufig benutzte Be- FulBaiis
fehle zu lernen, weil es dann meist ~ Endnots
schneller geht. Ich werde im fol- Anmerkung v
genden die zu benutzende Tasten- Sound..
kombination fur die Befehle mit Lesezeichen..
angeben. MenUpunkte, der in grau Arpeitshlat/Datenbank 4
anstatt in schwarz geschrieben, Diatei
kénnen gerade nicht angewahit QOhjekt
werden. Die Bedienung erfolgt wie
bei alen Windows 95 Program-
men.

Seitenumbruch Strg+Eing

Zur Erinnerung

Wenn Du die Maus verwendest, mufdt Du den Mauszeiger auf den gewiinschten Mentpunkt
bewegen. Automatisch wird dann der Inhalt dieses Menipunktes eingeblendet. So bewegt man
sich durch die Menustruktur, bis man auf einen Punkt gestof3en ist, der keine Menlunterpunkte
mehr enthalt. In der Regel bist Du dann an einem Befehl angelangt. Diesen kannst Du ausfih-
ren, indem Du mit dem Mauszeiger darauf zeigst und dann die linke Maustaste driickst. Dies ist
ein Mausklick. Was dann weiter passiert, hangt vom angewéhlten Befehl ab. Hast Du mal aus
Versehen einen Menlpunkt ausgewahlt, den Du nicht auswahlen wolltest, so kannst Du durch
Betétigen der Esc-Taste das Meni wieder verlassen.

Mit der Tastatur wahlst Du zunéchst die Mentpunkte aus, indem Du die Alt-Taste gedriickt
hélst und den Buchstaben driickst, der in dem gewlinschten Mentpunkt unterstrichen ist. Beim
Mentpunkt Datei ist dies z.B. D. Welche Tastenkombinationen Du zum Anwahlen der
Untermenipunkte benutzen mufit, wird Dir hinter dem entsprechenden Befehl angezeigt.

© Dagmar Spona & KnowWare Verlag - Start mit WordPerfect 7 - 24-01-01



Der Arbeitsbildschirm 9

Inhalt

Was Du unter den einzelnen Mentpunkten findest, kannst Du ungefahr dem Namen entnehmen.
Naturlich finden sich auch einzelne Befehle darunter, die Du nie unter diesem Menupunkt er-
wartet héttest. Nach kurzer Zeit wirst Du jedoch alles im Griff haben. Zur Orientierung fir den
Anfang hier ein kurzer Uberblick.

»Datei"

Unter dem Mentpunkt Datei befinden sich die Befehle, die sich ganz allgemein auf das Doku-
ment beziehen, dal’ Du gerade bearbeitest. Hier kannst Du neue Dateien erstellen, vorhandene
speichern, 6ffnen und drucken. Auf3erdem kannst Du dartber WP beenden.

,Bearbeiten”

Das Menll Bearbeiten enthdlt die Werkzeuge, um Verénderungen an Deinem Dokument vor-
nehmen zu koénnen. Hier kannst Du ganze Textteile kopieren, also verdoppeln, ausschneiden
und wieder einfligen. Zudem kannst Du Fehler riickgangig machen. Mit dem Befehl Suchen ...
kannst Du Deinen gesamten Text nach bestimmten Wortern oder Buchstaben durchsuchen las-
sen und diese nach Wunsch auch durch andere Worter oder Silben ersetzen lassen.

~Anzeigen*

Im Menlpunkt Anzeigen findest Du alle Moglichkeiten Dein Arbeitsblatt zu veréndern. Du
kannst die Darstellung vergrofRern oder Dir zwel Seiten auf eéinmal anzeigen lassen. Aulerdem
besteht die Moglichkeit, die Tasten- und Formatierleiste sowie das Lineal ein- oder auszu-
blenden. Uber diesen Meniipunkt schaltest Du auch die Steuerzeichen ein oder aus.

»Einfigen”

Uber Einfiigen kannst Du Grafiken oder Dateien anderer Programme in Dein Dokument einbin-
den, FuRnoten erstellen und auch formatieren und Sonderzeichen einfiigen. Der wichtigste
Punkt dirfte aber das Einfligen eines festen Seitenumbruchs sein.

»Format”
Uber Format kannst Du die Gestaltung Deines Textes bestimmen. Dabei stehen die gebréuch-
lichsten Punkte oben, die seltener gebrauchten unten. Dieser Menipunkt durfte der haufigste
sein, den Du brauchst. Um den Zugriff darauf zu vereinfachen, kannst Du die Formatierleiste
verwenden.

» rabelle”

Unter dem Menipunkt Tabelle findest Du alle Befehle, die sich auf das Erstellen und Formatie-
ren von Tabellen beziehen. Die meisten Befehle stehen deshalb auch erst zur Verfiigung, wenn
Du eine Tabelle erstellt hast.

» Grafik®

Uber Grafik kannst Du ale Arten von Grafiken einfiigen oder bearbeiten. Dies beginnt beim
Einflgen einer einfachen Linie bis zur Erstellung einer Grafik mit WP-Draw, einem kleinen
Zeichenmodul. Wenn Du das ganze Office-Paket installiert hast, greift WP zum zeichnen aler-
dings auf das Zeichenmodul von Corel-Presentations zuriick, so dal3 Dir mehr Méglichkeiten
zur Verfligung stehen.

» Tools”

Unter Tools findest Du einige Werkzeuge, die Dir helfen, schwierige Aufgaben zu erledigen.
Dazu gehort z. B. die Rechtschreibkontrolle, die Grammatikprifung und das Erstellen von Glie-
derungen und Indizes.
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10 Der Arbeitsbildschirm

»Fenster®

Unter Fenster findest Du die gleichen Funktionen wie bei anderen Windows-Anwendungen.
Du kannst die Anordnung verschiedener Fenster andern und zwischen den einzelnen Fenster
wechseln.

Das Fragezeichen steht sozusagen fur alle offenen Fragen. Darunter findest Du die Hilfe. Du
kannst Sie auch Uber F1 aufrufen und Uber den Karteireiter Index nach bestimmten Stichworten
suchen.

Die Tastenleiste

DlglEa | l@l o] elelu| L& EH=[]

Die Tastenleiste ist die Leiste, die sich unter der MenUzeile befindet. Sie soll die Arbeit er-
leichtern, indem Du haufig benutzte Befehle nicht Gber das Menl ansteuern mufd, sondern
durch einen einfachen Klick mit der Maus ausfihren kannst. Die Befehle sind durch kleine Bil-
der, sogenannte Icons, dargestellt. Die Bedeutung des Bildes wird Dir angezeigt, wenn Du mit
der Mauszeiger auf ein solches Icon zeigst. Die Tastenleiste enthdlt in der Regel Befehle, die
sich auf das Dokument beziehen. Aber auch das Starten von kleinen Hilfsprogrammen, Makros
genannt, ist Uber die Tastenleiste moglich.

Die Tastenleiste ermdglichst aber auch Befehle auszufiihren, die Uber die Menileiste nicht
zu erreichen sind. Solche Befehle kannst Du bei der individuellen Konfigurierung der Tasten-
leiste einfigen. Wie Du die Tastenleiste nach Deinen Winschen anderst, soll weiter unten
beschrieben werden.

Wenn Du den Mauszeiger auf die Tastenleiste bewegst und dann die rechte Maustaste
drickst und festhdtst, bekommst Du eine Liste der von WP vordefinierten Tastenleisten
angezeigt. Die aktuelle Tastenleiste ist mit einem Hakchen gekennzeichnet. Aus dieser Liste
kannst Du frei wahlen. Sie sind aber fir spezielle Aufgaben konzipiert, so dal3 sich fur die
normale Texteingabe meist nur die Tastenleiste WP 7 eignet. Wenn Du aber mit der Tastenleiste
aus WP 6.1 vertraut bist, kannst Du diesein der Liste auswéahlen.

Die Formatierleiste

Blitzzchiiften  + Timesz Mew Roman * 12 pt * Shyles * Fabe -
Die Formatierleiste kann entweder genauso wie die Tastenleiste aus Icons bestehen, oder wie
hier, beschriftet sein. Wenn Du mit der Maus auf eines der Felder klickst, 6ffnen sich dort klei-
ne Auswahllisten, aus denen Du dann die Schriftart, Gréf3e der Schrift und vieles andere aus-
wahlen kannst. Die Formatierleiste enthdlt in der Regel Befehle zur Formatierung des Textes.
Auch sie kann Deinen Bedurfnissen angepaldt werden.

Das Lineal

1 2
4

Am Lineal kannst Du die eingestellten rechten und linken Rander ablesen. In der Abbildung
befindet sich eine Markierung Uber dem ersten Dreieck von links. Dies ist der linke Rand. Er
steht also bei 2,5 cm. Eine entsprechende Markierung findet sich auf dem Lineal fUr den rechten
Rand. Seine eigentliche Bedeutung besteht aber darin, einfach durch Klicken mit der Maus Ta-
bulatoren setzen zu konnen. Diese werden durch die kleinen schwarzen Dreiecke symbolisiert.
Was das genau ist, soll spéter erlautert werden.

4 ] 5 7 8 a0 171 120,130, .14

| &
3
= b 3 b h b b b h b
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Der Arbeitsbildschirm 11

Die Steuerzeichen

WordPerfect enthélt im Vergleich zu anderen Textverarbeitungsprogrammen noch eine Beson-
derheit. Diesist der Steuerzeichenbildschirm. Ein Ausschnitt darausist oben abgebildet.

Man ruft ihn Uber Anzeigen/Steuerzeichen oder Uber die Tastenkombination Alt+F3 auf. Auf
die gleiche Weise kann man ihn wieder ausblenden.

Darin werden die Seuerzeichen angezeigt. Etwas dhnliches wie Steuerzeichen besitzt jedes
Programm. Es sind Zeichen, in dem das Programm speichert, wie ein Zeichen, eine Zeile oder
die Seite formatiert wird oder welche Réander eingestellt wurden. Bei Word werden diese
Angaben z.B. in den Absatzende- und Bereichsendemarken gespeichert. Die Besonderheit bei
WP besteht nur darin, da3 man sich diese Zeichen ansehen kann und direkt Anderung durch
L 6schen oder Einfiigen dieser Steuerzeichen vornehmen kann.

In der Abbildung ist zu erkennen, dal? vor dem Satz ID -ist-ein- Test
,Dies ist ein Test* mehrere Einstellungen vorge- les’’s emm gs = TSED
nommen Wurden. So Wurde dle Zalenausrlchtung Offerer Style: Dokumentinitialisierung [Zeilenausr. Kurs. -Fett
gesndert und die Attribute Fett und Kursiv zuge-  [2eitAmIDiesd st eno Tes Fet(Kue |

wiesen. AulRerdem wurde die Schriftart gedndert.

Grundsétzlich unterscheidet WP zwei Arten von Steuerzeichen: gepaarte und ungepaarte. Ge-
paarte Steuerzeichen werden zum Beispiel fur die Formatierung der Schrift eingesetzt. Wenn
Du in einem normalen Text ein Wort durch Fettdruck hervorheben willst, figt WP vor diesem
Wort das Steuerzeichen FETT El N und nach diesem Wort das Steuerzeichen FETT AUS ein.
Im Steuerzeichenbildschirm sieht das dann wie folgt aus:

Das Zeichen mit der Spitze nach rechts ist das Steuer-
zeichen, welches die Fettschrift einschaltet. Das andere
schaltet sie wieder aus. Bei den gepaarten Steuerzei- |foraner Style: anumentinilialisierungI:|<>Dies<>ist
chen kann man die durch sie verursachte Formatierung o Test(Fet]
der Schrift dadurch beseitigen, dal3 man eines der bei-
den Zeichen I6scht. Dies geschieht dadurch, dal3 man es per Drag & Drop aus dem Steuerzei-
chenbildschirm zieht oder den Cursor, das rote Kastchen, dal? im Steuerzeichenbildschirm ange-
zeigt wird, vor eines der Zeichen setzt und dann die Entf-Taste drickt.

Die ungepaarten Steuerzeichen schalten nur eine Formatierung ein. Sie gelten im Text so
lange, bis sie durch eine neue Einstellung geéndert werden. Ein Beispiel dafir siehst Du unten:

Dies-ist-ein-Test

Hier wurde vor dem Satz ,Diesist ein Test"
die Zeilenausrichtung auf Mitte gestellt. Dies
g||t solange, bis man eine andere Zeilenaus- |foener5t_l,lle: Daokumentinitialisierng IZeiIenausr. |<>|:| Diesrists eirdy Test
richtung wahlt.

Ob Formatierungen durch ungepaarte oder gepaarte Steuerzeichen festgelegt werden, hat
Auswirkung auf die Vorgehensweise beim Formatieren des Textes. Darauf werde ich dann bei
Gelegenheit eingehen.

‘Dies-ist-ein-Test
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12 Der Arbeitsbildschirm

Die Statuszeile

Einfiigen HP DeskJet 850C/855C 512 254c Pos 2.54c
Die Satuszeile soll Dir die Ubersicht tiber Dein augenblickliches Dokument verschaffen. Sie
zeigt Dir standardméf3ig den eingestellten Druckertreiber und die Seite, auf der Du Dich gerade
in Deinen Dokument befindest und den Schreibmodus (Einfiigen oder Uberschreiben). Auch
das Datum und die Uhrzeit kbnnen in der Statuszeile angezeigt werden, wenn Du Sie hach Dei-
nen Bedirfnissen formatierst.

Die Rollbalken

4| | il

Rollbalken gibt es in zwel Ausfihrungen. Hier siehst Du einen horizontalen Rollbalken, oben
auf der Darstellung des Arbeitshildschirms siehst Du die vertikale Variante. Rollbalken werden
nur dann angezeigt, wenn sie notwendig sind, d. h. dann, wenn der Inhalt der Datei nicht auf
einer Bildschirmseite Platz findet. Indem Du den Balken mit der Maus nach rechts- oder links
bzw. nach oben oder unten bewegst, kannst Du Dich in Deinem Dokument bewegen. Sie funk-
tionieren genauso wie in andern Windows-Programmen auch. Rollbalken findest Du aber auch
in verschiedenen Dialogen. Sie funktionieren dort genauso.

Die ersten Schritte

Im folgenden mochte ich auf die grundlegende Bedienung von WP eingehen, die Dich befahi-
gen sollen, schon kleine Briefe und Texte zu schreiben. Dazu soll das Erstellen eines einfachen
Briefes als Beispiel dienen. Der Brief soll wie folgt aussehen.

Dagmar Spona
Y XZ-Strale
12345 X-Stadt
X-GmbH
Herrn Beliebig
Egalstr. 13
54321 Anonym-Stadt
X-Stadt, den 30.11.1996
Bewerbung

Hiermit mdchte ich mich auf lhre Stellenausschreibung vom
29.11.1996 in der FAZ bewerben.

Mit freundlichen GriRen

Anlage: Bewerbungsunterlagen
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Die ersten Schritte 13

Das Erstellen einer Datei

Das Erstellen einer Datel erfolgt automatisch, wenn Du WP startest. Es heildt automatisch
DoxUMVENT 1 bis Du ihm einen individuellen Namen gegeben hast.

Hast Du dieses Dokument bereits bearbeitet und méchtest Du eine zweites Dokument erstellen,
erfolgt dies Uber Datei/Neu.... Darauf erscheint folgender Dialog:

Neues Dokument auswahlen HE

Gruppe: Yorlage auswahlen:  wWPYDE Auswshlen

< Allgemein: <Briefexperte: Hilfe beim Ersteller won Briefen :
Bildurg ¢Fawexperter Hilfe beim Erstellen von Fax-Deckblattem Anzeigen...
BRIEFE ¢K.alenderexperter Hilfe beim Erstellen von Monatskalendern

Brogzchiire <Memoesperte: Hilfe beim Erstellen eines Memorandums Optionen
Biiro ¢Rundbrigfexperte: Hilfe beim Erstellen von Rundschreiben —

D155 Ein leeres Dokurment erstellen .
ETTIEETT Ein leeres Dokument erztellen Schiefien
HF Yorlage AG-Fall .
KALEMDER | Hike

Benutzerangaben: m Spona, Dagmar

In der Liste links werden Dir Gruppen von Vorlagen angezeigt. Vorlagen sind vorgefertigt Da-
teien, eine Art Formular, in der bestimmte Formatierungen fir bestimmte Zwecke enthalten
sind. WordPerfect hat den Vorteil, dal3 Du jede Vorlagendatei einfach als Dokument 6ffnen
kannst und jedes normale Dokument durch einfaches Abspeichern im  Ordner
C:. \ COREL\ OFFI CE7\ TEMPLATE mit der Endung * .WeT zu einer Vorlage machen kannst.

Wenn Du also in einem Brief einen Briefkopf entworfen hast und Du mdchtest ihn auch fir
spatere Briefe immer wieder verwenden, [6scht Du einfach den Text des Briefes, den Du ge-
schrieben hast, und speicherst die Datel, die jetzt nur noch allgemeine Angaben enthdlt, z.B.
unter C: \ COREL\ OFFI CE7\ TEMPLATE\ BRI EF. WPT ab. Nun kannst Du jedesmal, wenn Du
einen Brief schreibst, diese Vorlage verwenden.

WP hélt fur viele Zwecke vorgefertigte Vorlagen bereit. Wenn Du mal viel Zeit hagt, sieh sie
Dir mal an. Vielleicht findest Du eine, die genau oder fast Deinen Vorstellungen entspricht. Du
kannst auch die mitgelieferten Vorlagen jederzeit andern.

Jetzt aber zurtick zu unserer Aufgabe. Wir wollten eine einfache neue Datel erstellen. Dazu
suchst Du die Gruppe Allgemein aus, indem Du auf den entsprechenden Eintrag klickst. In der
Liste daneben werden die in der Gruppe enthaltenen Vorlagen angezeigt. Dort finden sich min-
destens die in der Abbildung angezeigten zwei Vorlagen. Hiervon wahlst Du Ein leeres Doku-
ment erstellen aus und betétigst dann den Button <Auswéhlen>. Dadurch wird ein leeres Do-
kument erstellt, dal3 nun den Namen Dokument2 erhélt.

Die Texteingabe

In dem neuen Dokument kannst Du nun mit der Eingabe des Textes beginnen. Der Text er-
scheint spater genau so auf dem Ausdruck, wie er auf dem Bildschirm dargestellt wird. Die
Darstellungsweise nennt man WYSIWYG (What Y ou seeiswhat Y ou get.).
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14 Die ersten Schritte

5

R

FMS

FlieRtext und Zeilenumbriiche

WP bietet bei der Texteingabe gegenliber der Schreibmaschinen gewisse Vorteile. Dazu gehort
auch, dald Du Dich nicht darum kiimmern mufdt, wann die Zeile voll ist und ob ein Wort evtl.
noch ganz oder zum Teil in die Zeile paldt. WP macht den Zeilenumbruch ndmlich von alleine.
Dies nennt man automatischer Zeilenumbruch.

WP zeigt einen solchen Zeilenbruch in den Steuerzeichen als folgendes Zeichen an.

Es bedeutet, dai hier eine neue Zeile begonnen wird. Der automatische Zeilenumbruch wird
auch automatisch wieder gedndert, wenn Du in die Zeile neue Zeichen einfligst oder Worter und
Zeichen loscht oder die Seitenrander anderst. Deshalb solltest Du den automatischen Zeilen-
umbruch soweit wie mdglich nutzen, weil Du Dir damit Formatierungen von Hand ersparst.

Nun gibt es aber auch die Notwendigkeit, einmal eine Zeile abzuschlie3en, bevor sie voll ist.
Dies ist zum Beispiel zum Erzeugen von Absétzen notwendig. Dies muf% Du WP mit einem
geeigneten Befehl beibringen. Dazu benutzt Du die Return-Taste. Sie entspricht in diesem Zu-
sammenhang der Zeilenschaltung bei der Schreibmaschine.

Damit wird ein sogenannter Fester Zeilenumbruch eingefiigt. Er wird in den Steuerzeichen
durch dieses Zeichen dargestellt. FNZ bedeutet ,feste neue Zeile®. Diese Zeilenumbriiche
kannst Du sichtbar machen, wenn Du Anzeigen/flanzeigen anklickst. Fir jeden festen
Zeilenumbruch wird dann auf dem Bildschirm das Zeichen | angezeigt. Diese Zeichen werden
nattirlich nicht mit ausgedruckt. Ich finde dies sehr hilfreich, weil man damit besonders am
Anfang lange Fehlersuchen vermeidet, weil man sich z. B. nicht erklaren kann, warum eine
Zeile mittendrin abgebrochen wird. Meist ist man nur versehentlich auf die Return-Taste
gekommen. Ein Uberfllssiger fester Zeilenumbruch kann geldscht werden, indem Du entweder
das Zeichen 1 |6schst oder indem Du das entsprechende Steuerzeichen in den Steuerzeichen
|6schst.

Genauso, wie das Programm am Ende einer Zeile automatisch eine neue Zeile beginnt, wird
auch am Ende einer Seite eine neue begonnen. Dies nennt man automatischer Seitenumbruch.

Es wird in den Steuerzeichen mit einem NS gekennzeichnet. Der automatische Seiten-
umbruch sorgt dafir, dai3 alle Seiten gleich voll sind. Insbesondere bel der Verwendung von
Ful3noten ist dies eine enorme Arbeitserleichterung, weil man sich erspart selber errechnen zu
mussen, wieviel Text man noch eingeben kann, damit alle Ful3noten noch auf die Seite passen.

Manchmal hat man aber das Bedurfnis, selber zu bestimmen, dal? z. B. auf einer Seite nur
drei oder vier Zeilen stehen sollen. Zum Beispiel, wenn man ein Titelblatt erstellen will. Hier
kann man die Seite dann durch einen festen Seitenumbruch abschliefien. Dies geschieht
entweder Uber die Tastenkombination Strg+Return oder Uber Einfligen/Seitenumbruch. In
den Steuerzeichen wird das Zeichen FNS (Feste Neue Seite) angezeigt. Der feste Seitenum-
bruch kann durch L éschen des Steuerzeichens gel Gscht werden.

Um den oben abgedruckten Brief zu schreiben, kannst Du jetzt beginnen, den Text fir die
Absenderadresse und die Adresse anzugeben.

Korrigieren von Fehlern

Die Entf-Taste

Wenn Du Dich mal vertippt hast, hast Du verschiedene Moglichkeiten den Fehler wieder zu
korrigieren. Hast Du z.B. anstatt , Fehler* , Fahler* geschrieben, so kannst Du erstens den Cur-
sor durch Mausklick vor das fehlerhafte , & setzen und dann die Taste auf Deiner Tastatur beta-
tigen, die mit ,,Entf* oder ,,Del* bezeichnet ist. Dadurch wird immer das Zeichen gelGscht, das
rechts vom Cursor steht.
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Die Ruckldschtaste

Du kannst das ,a‘ jedoch auch l6schen, indem Du den Cursor hinter den falschen Buchstaben
setzt und die grol3e Taste mit dem Pfeil nach links (Rickldschtaste) driickst, die sich Uber der
Return-Taste befindet. Dadurch wird immer das Zeichen geldscht, das sich links vom Cursor
befindet. Diese Methode wirst Du wahrscheinlich dann anwenden, wenn Du wahrend des
Schreibens einen Tippfehler machst und ihn sofort entdeckst.

Der Uberschreibenmodus

Willst Du zum Beispiel einen Absatz durch einen anderen ersetzen, kannst Du dies in einem
Schritt tun. Zunéchst mult Du dazu den Uberschreiben-Modus einschalten. Normalerweise ist
der Einfligenmodus eingeschaltet. Du kannst dies in der Statuszeile erkennen. Dies bedeutet, dal3
neuer Text eingeschoben wird und der folgende Text einfach nach rechts oder unten verschoben
wird. Der Uberschreiben-Modus war der Standard-Modus bei einer Schreimaschine mit automa-
tischer Korrektur. Hier konntest Du einen Buchstaben nur neu schreiben, indem Du das Zeichen
geldscht hast, was an der Stelle vorher gestanden hat (TippEx-Methode).

Diesen Modus kannst Du auch bel jeder Textverarbeitung und in vielen anderen Program-
men einschalten, indem Du einfach die Einfg-Taste driickst. Der neue Schreibmodus wird nun
mit Einfligen in der Statuszeile angezeigt. Wenn Du den Cursor jetzt irgendwo in Deinen Text
setzt und etwas schreibst, wirst Du feststellen, dal3 Dein alter Text Zeichen fir Zeichen durch
den neuen Text ersetzt wird. Diese Methode lohnt sich aber nur, wenn Du grofiere Texte durch
neue ersetzen willst. Du kannst den Uberschreiben-Modus wieder ausschalten, indem Du aber-
mals die Einfg-Taste driickst.

Die Ruckgangig-Funktion

Die Funktion , Riickgéngig machen”, die Du Uber das Menl Bearbeiten/Riickgangig machen
erreichgt, ist eigentlich keine Méglichkeit Tippfehler zu korrigieren. Sie stellt aber eine wichtige
Funktion dar, um groRere Anderungen riickgangig zu machen. Hast Du aus Versehen zum Bei-
spiel Text geldscht oder eingefiigt, so kannst Du dies Uber die Riickgangig machen-Funktion
wieder aufheben.

Du kannst dazu auch den abgebildeten Button benutzen. Hast Du mal mehr riickgangig gemacht
as Du wolltest, kannst Du das riickgangig machen wieder mit dem Button daneben aufheben.

Wenn Du mal ausgiebigere Experimente an Deinem fertigen Text machen willst, spei-
chere in ab. Wenn Deine Versuche dann nicht zu Deiner Zufriedenheit ausgefallen sind, kannst
Du die Datei einfach ohne zu speichern verlassen und Deine alte Version wieder laden.

Ausschneiden, Einfugen und Kopieren von Textteilen

Der Vorteil von Textverarbeitungsprogrammen ist, da3 Du nach dem Eintippen, Dir immer
noch Uberlegen kannst, ob Du die Reihenfolge Deiner Textabschnitte noch &ndern willst. Du
brauchst sie dazu natirlich nicht neu einzutippen. Dazu sind die Funktionen Auschneiden, Ein-
flgen und Kopieren gedacht. Du findest sie unter dem Menlpunkt Bearbeiten.

Ausschneiden
Bevor Du einen Text verschieben kannst, muf¥ Du ihn ausschneiden. Zunéchst mufdt Du aber
mitteilen, auf welchen Teil Deines Textes sich der folgenden Befehl beziehen sall.

Dazu muft Du den Text markieren. Deshalb ist auch der Button in hellgrau abgebildet,
solange Du noch nichts markiert hast.

Dies geschieht am einfachsten mit der Maus. Du setzt dazu den Cursor vor den ersten Buch-
staben der ausgeschnitten werden soll. Dann driickst Du die linke Maustaste und wahrend Du
sie festhdlst, ziehst Du sie bis an das Ende des Textblocks, der ausgeschnitten werden soll. Der
Text erscheint nun invertiert, d. h. weil3 auf schwarzen Grund. Ist ales markiert, kann Du den
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16 Die ersten Schritte

oben angezeigten Button betétigen oder im Menl Bearbeiten/Ausschneiden auswahlen. Das
gleiche erreichst Du Uber die Tastenkombination Strg+X. Der Text ist nun vom Schirm ver-
schwunden. Natirlich ist er nicht ganz weg, sonst konntest Du ihn an anderer Stelle nicht einfi-
gen. Er befindet sich jetzt in der Zwischenablage.

Kopieren

Wenn Du einen Text kopierst, erhdst Du zwei identische Texte. Der Text wird einfach verdop-
pelt und das zweite Exemplar wird in die Zwischenablage geladen, wahrend das erste Exemplar
da bleibt, wo er vorher war. Auch hier muldt Du zuvor dem Programm mitteilen, was es kopie-
ren soll, d.h. den Text wie beim Ausschneiden markieren. Danach betétigst Du den Button oder
wahlst im Menli Bearbeiten/kopieren (Strg+C). Jetzt befindet sich der zweite, identische Text
in der Zwischenablage.

Einfigen

Einflgen kannst Du Text, den Du entweder vorher ausgeschnitten oder kopiert hast. Dies kon-
nen aber auch Objekte, Tabellen oder Texte aus anderen Programmen sein. Du kannst eine
Excel-Tabelle aso einfach in WP einfligen, indem Du die Tabelle in Excel markierst, dann ko-
pierst oder ausschneidest, zu WP wechselst und den Inhalt der Zwischenablage tiber den Button,
Uber Bearbeiten/Einfligen oder Strg+V einflgst.

A Du kannst den ausgeschnittenen oder kopierten Text nur solange einfliigen, wie Du
nichts anderes durch Ausschneiden oder Kopieren in die Zwischenablage kopiert hat. Dadurch
wurde des vorherige némlich Uberschrieben werden.

Dies bedeutet, dal3 nur jeweils das Letzte, was in die Zwischenablage kopiert wurde auch noch
vorhanden ist. Am Besten ist, wenn Du Dir angewohnst, kopierte und ausgeschnittene Teile
sofort an der richtigen Stelle einzufiigen, damit Du nicht vergif3t, dal3 Du noch etwas in der Zwi-
schenablage hast. Ausgeschnittener Text, der nicht mehr in der Zwischenablage ist, kann nicht
wieder hergestellt werden.

Verschieben

Wie Du schon am fehlenden Button erkennst, gibt es keine richtige Funktion mit der man
Textteile verschieben kann. Das Verschieben erfolgt tber Ausschneiden und nachfolgendem
Einflgen. Der Effekt ist der Selbe.

Wenn Du allerdings schon gut mit der Maus umgehen kannst, gibt es fur Dich noch eine
weitere Moglichkeit. Du kannst Textteile per Drag & Drop verschieben. Dazu mufdt Du den
Text ganz norma markieren. Dann klickst Du mit der linken Maustaste auf den markierten
Text, hdst die linke Maustaste gedrtickt, wahrend Du die Maus zum Zielort bewegst bis der
Cursor dort angezeigt wird, wo der Text hin soll. Jetzt [a3t Du die Maus los. Damit hast Du den
Text mit einem Schritt verschoben. Allerdings habe ich festgestellt, daf? es etwas problematisch
ist, den Texte Uber mehrere Seiten zu verschieben, weil Du den Rollbalken ja nicht verwenden
kannst, da Du die Maustaste nicht |oslassen darfst.

Loéschen
Ganze Textteile kannst Du l6schen, indem Du den Text wie oben beschreiben einfach aus-
schneidest und auf das Einfligen verzichtest.

Aulerdem kannst Du den Text auch markieren und dann einfach die Entf-Taste driicken.
Damit ist der Text dann aber ganz geldscht und kann nur Uber Bearbeiten/Riickgéangig
machen wieder hergestellt werden. Er befindet sich nicht in der Zwischenablage.
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Die Formatierung

Nachdem Du nun den Text fur den Brief eingegeben hast, kénnen wir nun die ersten Formatie-
rungen vornehmen. Darunter versteht man das Gestalten des Textes.

Zunéchst miissen wir fir den Brief eine geeignete Schrift auswahlen. Dann muR3 das Datum
an den rechten Rand gertickt werden und zuletzt muf3 der Betreff und das Wort ,,Anlage® fett

hervorgehoben werden.

Times.New Forman * 12pt ~
Die Schrift % 'égilriell‘_lew | -
Wenn Du nur den Typ der Schrift bestimmen willst, kannst Du dies % E:mzﬂfw'“%m -

Uber die Formatierleiste machen.

Dabel muft Du aber beachten, dald es sich bel der Einstellung der
Schrift um eine Formatierung handelt, die durch ein ungepaartes
Steuerzeichen umgesetzt wird. Dies bedeutet, dal die Schrift von dem
Punkt an, an dem der Cursor stand, gedndert wird. Wenn Du die

Timez Mew Roman

T Algerian
T Alega BT
T Amelia BT
T AmenGarmond BT
T AmerType MABT
T Arial
T Arial Alternative
T Arial Alternative Symbol

Schrift vom oben an @ndern willst, klicke vor den ersten Buchstaben, |Fr il MT Black
um den Cursor dorthin zu setzen. e Eunded MT Bold
Jetzt wahlst Du den nebenan dargestellten Bereich der Formatier- % img* BT
ITLE

leiste an, wodurch sich eine dhnliche wie die abgebildete Liste auftut.

T AwantGarde BE BT

Hieraus wahlst die gewiinschte Schrift aus. Dein gesamter Text wird
nun in dieser Schrift dargestellt.

Die Zeilenausrichtung

Um das Datum an den rechten Rand zu riicken, muf3 Du die Zeilenausrichtung
einstellen.Dies kannst Du ebenfalls Uber die Formatierleiste. Auch die Zeilenaus-
richtung wird mit einem ungepaarten Steuerzeichen umgesetzt. Dies bedeutet, dal
ales was nach der Einstellung der Zeilenausrichtung folgt, auch entsprechend aus-
gerichtet ist. Um nur die Zeile mit dem Datum rechts auszurichten, muf3 Du die Zeile mit dem
Datum markieren und dann die Taste Blocksatz in der Formatierleiste auswahlen. Aus der er-
scheinenden Liste wahlst Du Rechts. Damit steht das Datum am rechten Rand.

Blockszatz -

Blockzatz

Die Hervorhebungen

Um nun den Betreff und das Wort ,, Anlage* hervorzuheben druckt man beides am | €] # | u]
Besten in Fett. Natiirlich kannst Du auch Kursiv oder unterstreichen wahlen. Zu-

nachst mufdt Du die hervorzuhebenden Worter markieren und dann auf den entsprechenden
Button in der Tastenleiste klicken. Du kannst statt dessen auch die Tastenkombination Strg + F,
Strg + K oder Strg + U driicken.

Damit ist Dein Brief bereitsfertig erstellt.

Das Speichern

Nun mochtest Du den Brief mdglicherweise noch weiter behalten. Dazu muft Du die Datel
speichern.

Das Speichern ist eine der wichtigsten Funktionen bei jedem Programm. Sinn einer Textver-
arbeitung ist es ja gerade, dal3 Du einen Text, den Du geschrieben hast, immer wieder aufrufen
und bearbeiten kannst. Dies setzt aber voraus, da? Dein Computer ihn irgendwo aufbewahrt.
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Wenn Du eine Datei 6ffnest und bearbeitest, befindet sich diese Datei zunéchst nur im Arbeits-
speicher. Dies ist eine Speicherart, die Informationen nur solange aufbewahrt, wie der Rechner
eingeschaltet ist und das Programm, dal3 Deine Datei verwaltet noch in Betrieb ist.

Es gibt aber auch Befehle, die den Inhalt des Arbeitsspeichers oder einen bestimmten Tell
davon l6schen. Dies geschieht z.B. mit Datei/SchlieRen. Dadurch wird das Dokument im
aktiven Fenster geschlossen und aus dem Arbeitsspeicher entfernt. Hast Du es vorher nicht
abgespeichert, ist es verschwunden, as wére es nie da gewesen. Zum Glick haben die
Programmierer einen Schutz eingebaut. Wenn Deine Datei nicht gesichert wurde und Du
trotzdem das Fenster schlief3en willst oder gar WordPerfect beenden mochtest, erscheint ein
Dialog, der Dich fragt, ob Du die Datei nicht sichern mdchtest. Dieser Dialog wird nur
angezeigt, wenn seit dem letzten Speichern Anderungen vorgenommen wurden. Uberlege Dir
asgut, bevor Du dem guten Ratschlag des Rechners nicht nachkommst.

Beim Speichern stellt der Rechner eine identische Kopie des Inhalts Deines Dokuments im
Arbeitsspeicher auf der Festplatte her.

Zum Speichern stehen Dir verschiedene Mdglichkeiten zur Verfligung.

Speichern unter...

Im Ment findest Du unter Datei den Punkt Speichern unter... . Diese Methode solltest Du
immer benutzen, wenn Deine Datei noch keinen individuellen Namen tragt. Dadurch wird der
unten stehende Dialog gedffnet. Hier wahlst Du zunéchst das Ordner aus, in dem Deine Datei
gespeichert werden soll. Wenn Du die oben erklarten Voreinstellungen vorgenommen hast,
mufte in dem Feld Suchen in: Der Ordner C. \ DATEN\ TEXTE stehen. Hast Du den richtige
Ordner ausgewahlt, trdgst Du in den Feld unten den Namen der Datei ein. Dabei solltest Du
darauf achten, dal’ der Name kurz und prégnant ist. Zwar kannst Du bis zu 256 Zeichen ver-
wenden, suchst Du aber eine bestimmte Datei, ist es ziemlich lastig kleine Romane lesen zu
mussen. Ich habe mir angewdhnt nie mehr als 10 Zeichen zu verwenden. Damit kann man indi-
viduelle Namen vergeben, ohne dal3 die Dateilisten untibersichtlich werden. Als Endung solltest
Du das vorgegebene . WPD verwenden, damit Du auch aus dem Explorer Dateien durch Dop-
pelklicken 6ffnen kannst.

4% CorelOffice — Speichern unter - D3\,
Datei Bearbeiten Anzeigen Tools  Kurzliste  Hilfe

Blattem | GuickFinder |

Suchen in: Nach Tvp [wordPerfect 6.0/8.1 [ wpd™ wr |
ArbeitzplatzsDaten (D] [ =wpd ]

Backup [ Uni

Dagrmar ¥8i Testwpod

Dermo
MName: |".wpd ﬂ

™ Palwortschutz Speichern | Schligfen |
12 Ohjeki(e] 12.46KE (freier Speicher. 246.47MB)

Du schliefdt den Dialog liber <Speichern>. Nun siehst Du, dal3 in der Titelleiste der neue Name
steht und dahinter der Zusatz -ungeandert. Damit ist Deine Datel gesichert.
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Speichern

Den Menlpunkt Datei/Speichern kannst Du immer verwenden, wenn Du ein bereits einmal
gedndertes Dokument nochmals speichern mochtest. Dabel wird dann alerdings die alte Versi-
on Uberschrieben.

Das Drucken

Jetzt mochtest Du sicherlich Dein Dokument noch ausdrucken. Dazu wéhlst Du im Meni Da-
tei/Drucken aus oder klickst das Icon an. Darauf erscheint folgender Dialog:

Drucken an HP DeskJet 850Cf855C

Drucken l Drucker] Beidseitiges Drucken]

Aktueller Drucker
HF DieskJet 850C/855C [LPT1:)

Drucken Kopien
[ okument von Datentrager.. hd F.opienanzahl; 1 =
[Kein Dokument ausgewshl])  Bearbeiten...
3 = 3 L
~
Auflosung: | Haoch ﬂ @
¥ Earbdrick ™ In absteigender Folge ducken

[v Grafiken ducken

[ Testangaben ducken

| Schliefen | Einstellungen v| Status | Hilfe: |

Zunéchst mufét Du kontrollieren, ob der aktuelle Drucker auch derjenigeist, der gerade an Dei-
nen Rechner angeschlossen ist. Wenn dies nicht der Fall ist kannst Du ihn im Karteireiter Druk-
ker den richtigen Drucker auswahlen. Unter Kopienzahl gibst Du die Anzahl der Kopien an, die
von dem Brief gedruckt werden sollen. Uber den Button <Drucken> schickst Du den Druck-
auftrag an Deinen Drucker ab.

Das Beenden

Du beendest WP Uber Datei/Beenden oder mit Alt+F4. Hast Du alle getffneten Dokumente
vorher gespeichert, wird das Programm kommentarlos geschlossen. Andernfalls erscheint die
Nachfrage, ob die nicht gespeicherten Dateien gespeichert werden sollen. Uberlege Dir immer
gut, was Du darauf antwortest. Eine Datei, die nicht gespeichert wurde, kann nicht zurtickgeholt
werden.
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Das Offnen

Sicherlich méchtest Du auch mal eine Datel, die Du erstellt hast, spdter nochmal bearbeiten.
Dazu wéhlst Duim Menii Datei/Offnen... . Darauf erscheint folgendes Bild:

4% Datei offnen - DA
Datei Bearbeiten Anzeigen Tools  Kurzliste  Hilfe

Blaitem | QuickFinder |

Suchen in: gy Daten (D:) ~ Nach Typ: [ 4lle Dateien [ = ] =]
ArbeitzplatzhDaten [D:] [5%]

Backup (I Uni

Dagmar __ofidx ffa

Demo ] __ ofich ff
Mame: E ﬂ

Difren | Alz Kopie offnen Schliefen |
16 Objekife) 27 73KB (freier Speicher: 246.47ME)

Unter dem Punkt Suchen in: wird Dir der aktuelle Ordner angezeigt. Wenn dies nicht der aktu-
elle Ordner ist, klicke Dich zu der richtigen Datei durch. Der Datei-Offnen-Dialog funktioniert
genauso wie der Arbeitsplatz in Win95. Wenn Du die richtige Datel gefunden hast, markiere sie
und betétige den <Offnen>-Button. Schon wird Deine Datei getffnet.

Die Gestaltung

Zur Gestaltung eines Textes stellt ein Textverarbeitungsprogramm viele Funktionen bereit. Mei-
stens kennst Du dies schon von einer normalen Schreilbmaschine oder Deiner Handschrift. Du
wahlst beispiel sweise Druckschrift, wenn Du etwas besonders deutlich schreiben mochtest oder
unterstreichst ein Wort um seine Bedeutung hervorzuheben. Diese Méglichkeiten stehen Dir
natrlich auch bei WordPerfect zur Verfligung. Wie Du sie benutzt und welche Mdglichkeiten
esgibt, soll im folgenden erklart werden.

Die Schrift

Allein die Wahl der Schrift er6ffnet Dir eine Vielzahl an Mdglichkeiten Deinen Text interessant
zu gestalten. Die Schrift bezieht sich immer auf Zeichen. Zeichen sind irgendwelche Buchsta-
ben, Zahlen oder Sonderzeichen.

Die Anzahl der verwendbaren Schriften héngt zunéchst von Deinem Rechner ab. Auf diesem
mfdte sich auf jeden Fall die von Windows 95 und WP mitgelieferten Schriftarten befinden,
vorausgesetzt, Du hast sieinstalliert.

Du kannst die Schriften von WordPerfect jederzeit nachinstallieren, indem Du wie oben
beschrieben das Setup-Programm aufrufst und dort auf der Eingangsseite Bonusprogramme
wahlst. Darunter kannst die Installation von True-Type-Schriften auswahlen.
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Normalerweise wahlst Du zu Beginn Deines Textes eine Schrift aus. Willst Du spéter bestimmte
Teile hervorheben oder auch die Schriftart &ndern, so mufit Du den Text, auf den sich die Ande-
rung beziehen soll, zunéchst markieren. Alle Anderungen wirken sich dann nur auf den markier-
ten Bereich aus.

Um die Schrift einzustellen, wahist Du im Menl Format/Schrift aus. Dann erscheint
folgender Dialog:

Schrift HE

Schriftart ez Gestal
estaltung
: | 12
Tp Swis721 BT [ Fett [ Schattiert Abbrechen

Tp Swizs921 BT -

F Symbol 13 [T Unterstreichen [ Kapitalchen _

T Technical 14 [~ Doppelt unterstr. [ Korrekturkenn, Schiiftzuordnung...
T Talia — e J ™ Kursiv ™ Durchstrgichen Dokument.
TFI'IE:E: Mew Foman 17 ™ Hohlschrit -

o = 1 e |

Schrftst: 310 Position: Relative Gralte:
Stardard %5 Marmal = Marmal = |
Fuirsiy 23 Unterstreichen
Fett 24 )
Fatt Kursiv o5 | W Leerschrite [ Tabs
Farboptionen

) Texttarbe: Schattieruna:

Der Worte sind genug gewechse - lm

Beizpiel  Times Hew Roman Standard 12 pt [Wwestemn)

Darin kannst Du alle Formatierungen vornehmen, die die Schrift betreffen.

Die Schriftart

Links oben in der Ecke befindet sich eine Liste, die mit Schriftart Uberschrieben ist. Sie enthalt
alle auf dem Rechner installierten Schriftarten in aphabetischer Reihenfolge. Mit dem Rollbal-
ken kannst Du Dich in der Liste nach oben und unten bewegen. Wenn Du eine der Schriften
anklickst, wird Dir in dem weif3en Késtchen unten links angezeigt, wie die Schrift aussieht.

Darauf kannst Du Dich aber nur verlassen, wenn es sich um eine sogenannte True-Type-
Schriftart handelt. Sie sind in der Liste durch zwei grofe , T gekennzeichnet. Dies sind
Schriften, die der Computer erstellt und sie deshalb auf dem Bildschirm genau so darstellen
kann, wie sie auch spéater von Drucker gedruckt werden. Die meisten Schriften sind True-Type-
Schriftarten.

Daneben gibt es auch noch Druckerschriftarten. Sie werden durch einen stilisierten Drucker
gekennzeichnet. Dies sind solche Schriften, die fest in Deinem Drucker eingebaut sind. Dein
Computer kann diese Schriften nicht realitétsgetreu abbilden und wahit deshalb eine @hnliche
True-Typ-Schriftart aus. Es kann also passieren, daR Du beim Ausdruck eine Uberraschung
erlebst, wenn Du eine Druckerschriftart verwendest. Dafir werden sie von Deinem Drucker
schneller und meist auch sauberer gedruckt als andere Schriftarten. Die Druckerschriftarten
stehen Dir aber nur zur Verfigung, wenn Du auch den entsprechenden Druckertreiber
eingestellt hast.
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Aulerdem unterscheidet man die Schriften noch danach, ob es sich um Proportional- oder
Nicht-Proportional schriften handelt. Bei Proportional schriften verbraucht jeder Buchstabe nur
so viel Platz, wie unbedingt notig.

ABCD. EFGHI
abcd. ef ghi
ABCD.EFGHI
abcd.efghi

An den oben abgedruckten Zeilen ist dies zu sehen. Die ersten beiden Zeilen sind in einer Nicht-
Proportionalschrift geschrieben. Beide sind gleich lang, weil jeder der Buchstaben und der
Punkt gleichviel Platz verbrauchen. Die unteren beiden Zeilen sind mit der Proportional schrift
Arial geschrieben. Hier kann man sehen, dai die untere Zeile, die nur Kleinbuchstaben enthdlt,
weit weniger Platz verbraucht. Meist sind die Schriften, die den Schreibmaschinenschriften
nachgebildet sind Nicht-Proportionalschriften. Wenn Du Dich fir eine Schrift entscheidest,
Uberlege also auch, wieviel Platz Dir zur Verfligung steht.

Wenn Du Dir einen Uberblick tiber die auf Deinem Rechner zur Verfiigung stehenden
Schriften verschaffen willst, kannst Du das Makro: ,, Schrften.wem® ausfiihren. Dazu muf3t Du
im Menl unter Extras/Makro ausfiihren... Schrften eingeben und OK driicken. Dann brauchst
Du nur noch abwarten was passiert und die Datei am Ende ausdrucken.

Du wéhlst eine Schrift aus, indem Du den entsprechenden Eintrag in der Liste auswahist.

Die SchriftgroRe

Neben der Liste, in der die Schriften angezeigt werden findest Du die Liste der fir die jeweilige
Schrift zur Verfigung stehenden Schriftgrofien. Gemessen wird die Grof3e von Schriften in Pt.
Dies ist die Abkurzung fir Points, also Punkte. Ein Punkt hat die GroRe 0,376 mm. Je kleiner
die Anzahl der Punkte, desto kleiner ist auch die Schrift und umgekehrt.

Eine normale Schreibmaschinenschrift hat 12 pt. Diese Schriftgrofie solltest Du auch fiir nor-
male Briefe verwenden. Sieist gut zu lesen und ermiidet nicht so schnell.

Wenn Du in einem Dokument mehrere SchriftgréfRen verwenden willst, sollten diese mindestens
zwei Punkte Groflenunterschied haben, weil das menschliche Auge einen kleineren Unterschied
nicht erkennen kann.
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Die Gestaltung

Fir die Gestaltung der Schrift stehen Dir die unten gezeigten M églichkeiten zur Verfligung:

Fett Schattiert

Unterstrichen KAPITALCHEN

Doppelt unterstr. Korrekturkenn.
Kursiv Burehstreichen-
Rehlechrift

Du wahlst eine solche aus, indem Du das K &stchen, das sich davor befindet anklickst. Es enthalt
dann einen Hakchen und ist damit aktiviert. Du kannst natiirlich auch mehrere Attribute mitein-
ander kombinieren, indem Du e nfach mehrere Kastchen aktivierst.

Die Hohlschrift wird auf dem Bildschirm nicht angezeigt. Wenn Du das Attribut unterstrei-
chen oder doppelt unterstreichen gewahit hast, kannst Du zusétzlich bestimmen, ob Leerzei-
chen oder Tabs mit unterstrichen werden sollen.

Position und relative GroRRe

Unter Position kann man bestimmen, wo ein Zeichen im Verhdtnis zur normalen Schrift stehen
soll. Hier stehen ™= ynd oesair zur Verfiigung. Diese braucht man zum Beispiel fir ma-
thematische Formeln oder Ful3notennummern.

Die relative Grof3e gibt die Grofde der Schrift im Verhdtnis zur Standardschrift an. Dabei hat
man die Wahl zwischen klein, fein, groR und sehr groR.

Farbe

Naturlich kann Du auch verschiedene Farben zur Gestaltung Deines Textes verwenden. Dies ist
zunéchst unabhangig davon, ob Du auch einen Farbdrucker hast. Du kannst Deine farbigen
Texte auch auf einem Schwarz-Weil3-Drucker ausdrucken. Die Farben werden dann automa-
tisch in Grauténe umgewandelt.

Wenn Du in dem Dialog auf das Kastchen neben Farbe klickst, wird Dir eine Tabelle
eingeblendet, in der Du einfach durch Klicken auf die gewlinschte Farbe diese auswahlen
kannst.

Da durch den Druck die Farben etwas anders erscheinen a's auf dem Monitor empfiehlt es sich,
ale Farben einmal auszudrucken und nach dem Ausdruck die gewiinschte Farbe auszuwahlen.
Wenn Du auRer WordPerfect auch WP-Presentations auf Deinem Rechner installiert hast,
kannst Du das Makro PALETTE. woM ausfihren. Es erstellt die Farbpalette von WP-
Presentations, die mit der von WP identisch ist. Diese kannst Du dann ausdrucken.

Das nebenstehende Merkmal Schattierung hat nichts mit dem Attribut schattiert zu tun. Damit
ist gemeint, wie kréftig die gewahlte Farbe gedruckt werden soll.
Wenn alles eingestellt ist, verl&3t Du den Dialog mit <OK>.
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Zeilen

Eine Zeile ist die Gesamtheit aller Zeichen, die zwischen dem linken und rechten Rand auf einer
Ebene, also in einer Zeile stehen. Diese Unterscheidung ist wichtig zur Abgrenzung zum Ab-
satz. Zur Formatierung der Zeilen stehen grundsétzlich nur drei wichtige Befehle zur Verfi-

gung.

Zeilenabstand

Zunachst kann man den Abstand zwischen den einzelnen Zeilen einstellen. Dabei handelt es
sich wie oben schon erklart um eine Formatierung, die mit eéinem ungepaarten Steuerzeichen
umgesetzt wird. Man braucht den Cursor dafirr nur an die Stelle im Text setzen, ab der der Zei-
lenabstand gedndert werden soll. Fir den gesamten folgenden Text gilt dann der eingestellte
Zeilenabstand bis ein neues Steuerzeichen folgt, das den Zeilenabstand wieder éndert. Wenn Du
den Zeilenabstand nur fiir einen bestimmten Teil Deines Textes andern willst, kannst Du diesen
Teil auch vorher markieren.

Um den Zeilenabstand einzustellen, wahist Du im Menl Format/Zeile/Zeilenabstand....
Darauf erscheint folgender Dia og:

Dazu stellst Du unter Abstand den gewiinschten FIS RN HE

Wert ein. Rechts auf der Seite wird die Ande-

rung dargestellt. Du kannst den Dialog dann mit [ o |

<OK> verlassen. fibstand: = Abbrechen
Den Zeilenabstand kannst Du aber auch ein-

stellen, indem Du den nebenstehenden Button

betétigst. Du findest ihn in der Formatierleiste.

Zeilenabstand

Hilfe |

Zeilenausrichtung

Daneben kannst Du die Ausrichtung des Textes in einer Zeile einstellen. Dabei kann der Text
linksbiindig, rechtsbiindig oder in der Mitte der Zeile ausgerichtet werden. Auch ale drei Aus-
richtungen kénnen in einer Zeile untergebracht werden. Eine Zeile kdnnte dann wie folgt ausse-
hen:

|Iinksbijndig zentriert rechtstndig|

Dazu stellt Du den Cursor an die Stelle der Zeile, an der die neue Ausrichtung der Zeile begin-
nen soll. Dann wahlst Du im Menl Uber Format/Zeile/zentriert oder rechtsbiindig. Linksbiin-
dig kannst Du nicht auswahlen, weil dies die Standarteinstellung ist. Zusdtzlich hast Du die
Moglichkeit, rechtsbiindig ausgepunktet zu wahlen.

Diese Formatierung darf nicht mit der Zeilenausrichtung verwechselt werden. Sie bezieht sich
immer nur auf die aktuelle Zeile. Die Zeilenausrichtung wird unten unter Absatzformatierung
erklart.
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Silbentrennung

Aulerdem gibt es noch die automatische EIR L BE
Silbentrennung. Du solltest sie immer
einschalten, um unschéne ausgefranste
Rénder zu vermeiden. Die Silbentrennung R

Abbrechen

Pl

schaltes Du  Uber  Format/Zei- Links: 4 i
le/Silbentrennung ein. Dann erscheint Rechts: I 2 —
folgender Dialog:

Du verl&3t den Dialog wieder Gber <OK>.

Wenn Du die Silbentrennung fir alle Deine zukiinftigen Dokumente einschalten méch-
test, andere die Standardvorlage ab. Wahle dazu im Menii Datei/Neu... und dort leeres Doku-
ment erstellen. Klicke nun auf den Button Optionen/Vorlage bearbeiten. Jetzt wird die Vor-
lage gedffnet. Hier schaltest Du wie oben beschrieben die Silbentrennung ein, driickst dann
Strg+S um die Vorlage zu speichern und verlaldt die Vorlage tiber den Button SchlieRen.

Tabstopps

AuRerdem kannst Du noch Tabstopps setzen. Dies sind Punkte, zu denen der Cursor automa-
tisch springt, wenn man die Tab-Taste betétigt. Man braucht sie, um Zeilen einzuriicken oder
kleinere Tabellen zu erstellen.

Tabstopps werden durch Setzen eines Tabulators festgelegt. Dieser bestimmt auch die
Ausrichtung der Tabstopps. Nach der Ausrichtung unterscheidet man vier Arten von
Tabulatoren. Die linksausgerichteten richten den Text mit linkem glatten Rand rechts vom
Tabstopp aus. Sie sind vor allem flr Text geeignet. Rechtsausgerichtete Tabulatoren richten den
Text links vom Tabstopp mit glattem rechten Rand aus und sind fur Zahlenlisten gedacht, wenn
man die Einer-, Zehner- und Hunderterstellen exakt untereinander ausrichten mochte. Daneben
gibt es Dezimaltabulatoren und zentrierte Tabulatoren. Tabstopps werden einmal definiert und
gelten dann solange, bis die Einstellungen gedndert werden.

Das Setzen der Tabulatoren FrEmiraon
erfolgt Uber <Zeilen/Tab- O
phioren
stopps...> , obwohl sich die | R —
Tabulatoren gerade nicht nur i S 4 &bbrechen
auf eine Zeile beziehen. Dar- T = Dfirioren
apf erscheint das oben abge- Bemassan vor "L -
QEChEN

bildete Fenster. _ @ el ek ® [t il el [ Mo |

Zuerst solltest Du die Alle lsch,
YOdefl nierten TabUIatoren Ausgepunktet: Optionen Auzrichtzeichen Standard
Uber Alle l6schen ldschen. Zeichen: — -
Dann kannst Du  zunéchst Zeichen. [ Hite

unter Typ den Tabulatortyp Ahbztand zwizchen Zeichen: m
aus ener Liste auswahlen.
Rechts unter Position kannst Du die Zahl eingeben. Welche Zahl Du eingeben muf3t, kannst Du
am Lineal ablesen. Es wird automatisch eingeblendet, wenn Du den Dialog zum Tabulator
setzen aufrufst. Dabei zéhlt die Zahl fir die Tabulatoren regelméflig vom linken Rand. Die
Kante des Blattes ist dann mal’3gebend, wenn man im Dialog absolut anklickt. Jeden einzelnen
Tabulator, den Du setzen willst, mufdt mit der Schaltflache <definieren> auch bestétigen, bevor
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Du einen neuen eingeben kannst. Wenn Du alle gewilnschten Tabulatoren eingegeben hast,
kannst Du den Dialog mit <OK> verlassen. Wenn Dir die Tabulatoren nicht gefallen, kannst Du
sie Uber das Lineal noch verschieben oder 16schen. Wenn Dein Lineal nicht eingeblendet ist,
kannst Du es Uber Anzeigen/Tastenleisten/Lineal... einblenden. Die kleinen Dreiecke auf dem
Linea stellen die definierten Tabulatoren dar. Du kannst sie per Drag & Drop verschieben und
|6schen, indem Du sie von der Leiste ziehst und dann die Maustaste loda3t. Wenn Du doppelt
auf ein solches Dreieck klickst, wird der oben gezeigte Dialog eingeblendet, und Du kannst den
Tabulator verandern.

Absatz

Ein Absatz besteht aus den Zeilen, die zwischen zwei festen Zeilenumbrichen liegen. Bei der
Formatierung eines Absatzes stehen wieder mehrere Moglichkeiten zur Verfligung. Die Ein-
stellungen beziehen sich grundsétzlich auf den Absatz, in dem sich der Cursor gerade befindet.
Mochte man mehrere Absétze formatieren, so muld man alle, auf die sich die Formatierung be-
ziehen sollen, markieren. Hast Du diese Vorbereitungen getroffen, so kannst Du mit der Forma-
tierung beginnen.

Die wichtigste Einstellung, die man fir einen Absatz treffen kann, ist die oben bereits
genannte Zeilenausrichtung. Dabei bestimmt man, an was sich der Text des Absatzes ausrichtet.
Schon kann man den Effekt an den Buttons sehen, die Du in Deine Formatier- oder Tastenleiste
einflgen kannst. Standardmaiig befinden sie sich allerdings nicht darin.

Durch Betétigen dieses Buttons richtest Du den Absatz linksbiindig, das heift am linken Rand
aus. Dadurch ist der rechte Rand ausgefranst. Man bezeichnet diese Ausrichtung auch als
» Flattersatz”. Diese Ausrichtung wird kaum noch verwendet.

Ublicher ist dagegen diese Ausrichtung. Sie wird Blocksatz genannt, weil der Text als geschlos-
sener Block erscheint. Dies wird dadurch erreicht, daf3 die einzelnen Worter soweit ausei nander
gezogen werden, dal? der Text sowohl am linken as auch am rechten Rand bundig ist.

@ Um unschone Licken innerhalb der Zeilen zu vermeiden, sollte der Blocksatz immer
Zzusammen mit der automatischen Silbentrennung verwendet werden.

Soll der Text in der Mitte der Seite ausgerichtet werden, ist die Zeilenausrichtung ,, zentriert* zu
wahlen. Diese Ausrichtung wirkt nur dann, wenn jede Zeile durch einen festen Zeilenumbruch
abgeschlossen wird und deshalb nicht ganz geflillt ist. Sonst flhrt sie nur zu unregelmafdigen
Randern.

Zuletzt kannst Du noch rechtsbiindig wahlen. Dies entspricht der Ausrichtung linksbiindig, mit
dem Unterschied, dal3 der Text am rechten statt am linken Rand ausgerichtet ist. Statt der But-
tons kannst Du die Zeilenausrichtung auch Uber Format/Zeilenausrichtung einstellen.

Weitere Moglichkeiten zur Formatierung von Absétzen erhdltst Du Uber Format/Ab-
satz/Format.... Darauf erscheint folgender Dialog:
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Absatzformat K
Eirriickung der ersten Zeile: (18 = OF. |
Abstand zwischen Absdtzer: |1 = &bbrechen

Randaripassung Alles [ogchen
Linke Flandanpassung: Oc =
Hilfe
Rechte B andanpassuna: Oc :

Unter Einrtickung der ersten Zeile kann man den Einzug eines Absatzes einstellen. Dafur tragt
man einfach die entsprechende Zentimeterzahl ein. Die Auswirkungen auf Deinen Text kannst
Du in dem nebenstehenden Feld sehen. Der Abstand zwischen den Absétzen ist ein zusétzlicher
Abstand zwischen den Absétzen. Die Zahl ist der Multiplikator mit dem eingestellten Zeilen-
abstand. Gibst Du dort z.B. 2 ein und hast Du einen Zeilenabstand von 1,5 eingestellt, betragt
der Abstand zwischen den Absitzen drei Zeilen. Auch diesen Dialog kannst Du Uber <OK>
verlassen.

Einen ganzen Absatz kannst Du Einriicken, indem Du Uber Format/Absatz/Einriicken
wahlst oder in dem einzuriickenden Absatz F7 driickst. Wie weit der Absatz eingertickt wird,
richtet sich nach den eingestellten Tabulatoren. Der gesamte Absatz wird immer bis zum
nachsten Tabstopp eingeriickt. Dadurch kannst Du z.B. folgende Formatierung erreichen:

Duden:  Die deutsche Rechtschreibung, Band 1, 20. Vdllig neu bear-
beitete und erweiterte Auflage, Dudenverlag, Mannheim,
Leipzig, Wien, Zirich, 1991.

Dazu mifdtest Du zunéchst am linken Rand das Wort ,,Duden” eingeben und nach dem Doppel-
punkt F7 drucken. Jetzt werden alle Zeilen des Absatzes unter ,, Die" ausgerichtet, ohne dal3 Du
noch eine weitere Taste betétigen mufit.

Seite

Fur die Gestaltung der Seite stehen Dir noch besondere Funktionen zur Verfigung. Du kannst
die Rénder bestimmen, eine Seitennummerierung einschalten, den Inhalt der Seite auf dieser
zentrieren und die Grol3e der Seite bestimmen.

Grofe
Mit der Grof3e der Seiteist EIENEICLEL
gemel nt., welches Format Seitendefinition Druckrichtung o
das Papler hat’ an dem Du Mame: Hochformat _
den Text schreiben und - Abbrechen
Spater drucken willst. Du At Standard Papierquelle: New
wahist die Grole Uber c '.'E- _ oy 397 Standard =
Format/Seite/Papiergrof e e Bearbeiten...
e... Dann erhdst Du fol- Anpassung. Hoch o .
enden Diloa: Links Oc Loschen. ..
g g Hilfe
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Unter Seitendefinition ist das aktuelle Format Deiner Seite eingestellt. Dies ist normalerweise
A4. Die genauen Werte werden Dir immer unter dem Namen angezeigt. Art: zeigt Dir z.B. an,
ob es sich um Umschlége, Etiketten oder wie hier, das Standardpapier handelt. Unter GroRe:
findest Du Breite und Hhe des Papiers. Wenn Du auf das kleine Dreieck nach unten klickst,
erscheint die Liste aller zur Verfiigung stehenden Papierformate. Du kannst dann die entspre-
chende Auswahlen. Willst Du andere Papierformate bearbeiten, kannst Du diese Uber den But-
ton <Neu...> erstellen. Vorhandene Formate kannst Du Uber <Bearbeiten...>. ahdern. Im Feld
Druckrichtung wird angegeben, ob das Papier im Quer- oder im Hochformat bedruckt wird.
Dies sagt nichts dariiber aus, wie Du das Papier in Deinen Drucker einlegen mufit. Nach der
Auswahl verl&’t Du den Dialog Uber <OK>.

Seite unterteilen
Eng verwandt mit der Seitengrofe LI 7] %]
ist die Moglichkeit, eine Seite zu
unterteilen. Dies ist z.B. nétig,

Seite unterteilen
(1] 4

x|
wenn Du Faltblétter oder Grufkar- Anzshl der Spalter: 2 Abibrechen
ten erstellen mochtest. Jeder der
Seitenteile wird in jeder Beziehung Anzahl der Beiher: |1 - _ o |
wie eine eigene physikalische Seite Hife |

behandelt. Wenn Du Uber For-
mat/Seite/Seite unterteilen... anwahlst erhdlst Du zunachst folgenden Dialog:

Wenn Du z.B. ein dreiteiliges Faltblatt erstellen willst, wahlst Du als Papierformat A4 quer und
unterteilst die Seite in drei Spalten. Dann verl&% Du den Dialog Uber <OK>. Jetzt kannst Du
den Text auf den drei Seiten eingeben.

Rander

Zunachst kannst Du die Breite der Rander oben und unten, links und rechts bestimmen. Dazu
rufst Duim Meni Format/Rander auf. Du erhélst dann folgendes Dial og:

Hier kannst Du die entsprechenden [FEITE: HE
Werte in cm eingeben. Als Standardwert
ist immer 2,54 cm (=1 Zoll) vorgegeben.
Wenn Du einen sehr kleinen Wert ein-
trdgst und dieser von WP auf einen ho- Rechts: |2.54¢
heren Wert geéndert wird, bedeutet dies, Obere  |258c
dal? Dein Drucker einen kleineren Rand -
nicht verarbeiten kann. Fir eine gleich-
méaldige Optik sollten die Rander oben
und unten sowie rechts und links jeweils die gleichen Werte haben.

Wie sich die Rander Deines Dokuments verandern, kannst die auf der rechts abgebildeten Seite
beobachten. Wenn die Einstellungen stimmen, kannst Du den Dialog mit <OK> verlassen.

Seitenrander

Links: Abbrechen

Pl

Hilfe

11

Unter;  |2.54c

Wenn Du lieber mit der Maus arbeitest, kann Du auch die Begrenzungslinien einfach mit der
Maus verschieben. Wenn Sie bei Dir nicht eingeblendet sind, kannst Du dies Uber An-
sicht/Leitlinien ... nachholen. Hier klickst Du einfach Rénder an. Nun erscheinen oben, unten,
rechts und links gestrichelte blaue Linien. Diese zeigen an, welcher Rand eingestellt ist.

© Dagmar Spona & KnowWare Verlag - Start mit WordPerfect 7 - 24-01-01




Die Gestaltung 29

Numerierung

Natdrlich kannst Du auch die Seiten automatisch numerieren lassen. Dazu stehen Dir vielfaltige
Moglichkeiten zur Verfigung.
Du schdtest die Numerierung Uber IO
Format/Seitennumerierung... Auswahlen... |
s ok |

ein. Dann erscheint folgender Dialog.
Abbrechen

Ganz oben kannst Du zunéchst bestim-

men, wo auf der Seite die Nummern gedruckt P E—— — _
werden soll. Darunter findest Du eine Liste, Kap. 15.1 j m
Wwert

in der Du auswahlen kannst, in welcher Form | seite 1
Dein Dokument numeriert werden soll. Du gy Hife
kannst z. B. arabische oder rémische Zahlen - d

wéhlen. Unten siehst Du dann beispielhaft  [Seite Ml

dargestellt, wie die Seiten mit der Numerie- Benutzerdef. ..
rung aussehen werden. Unter <Schrift>
kannst Du die Schriftart und die Formatie- Beizpiel fir gegentiberliegende Seiten

rung der Seitenzahlen bestimmen.

Wichtig ist noch der Button <Wert>. Hier
kannst Du bestimmen, mit welcher Zahl die
Numerierung beginnen soll. Dies ist z.B.
dann nitzlich, wenn Du ein langes Dokument
auf mehrere Dateien aufgeteilt hast, die
Seiten aber dennoch durchnumeriert werden [T Seitenzahlformnat in Text ginfligen
sollen. Dann kannst Du bestimmen, dalR
DATEI 2 nicht wieder mit 1, sondern z.B. mit 100 beginnen soll.

Wenn Du den Dialog mit <OK> verlassen hast, hat WP das abgebildete [seiterzipas.: Unten Mitte]
Steuerzeichen in Dein Dokument eingefigt: Jede Seite, die nach diesem
Steuerzeichen beginnt, wird entsprechend numeriert. Wenn Du die Seitennumerierung wieder
andern willst, kannst Du das Steuerzeichen einfach 16schen und die Einstellungen neu vor-
nehmen oder einfach auf der ersten Seite neue Einstellungen vornehmen. WP fligt das Steuer-
zeichen automatisch oben auf der Seite ein, so dal? die Numerierung schon fur diese Seite gilt.

Natdrlich kannst Du auch die Seitennummern irgendwo auf der Seite unterbringen. Dazu
muidt Du in dem Dialog oben nur das Kéastchen Seitenzahlformat in Text einfligen ankreuzen.
Dies kannst Du z.B. dazu verwenden, die Seitenzahl in einen Kopf- oder Fuldtext einzufligen.
Dazu aber spéter.

2 3

Dokument

Wie Du Dir denken kanngt, gibt es auch Formatierungen, die fir das ganze Dokument gelten.
Du findest sie unter Format/Dokument.

Standardschrift

Dazu gehort zunéchst die Standardschrift. Dies ist die Schrift, die fir das gesamte Dokument
gilt. Wenn Du diese Schrift anderst, andern sich z.B. die Vorgaben fir die Schrift zur Seiten-
numerierung. Wenn Du also sichergehen willst, dald die Schrift in Deinem gesamten Dokument
geandert wird, kannst Du dies iiber die Anderung der Standardschrift bewirken.

Dabel ist aber zu beachten, da’ spezielle Formatierungen immer vorgehen. Wenn Du einer
Uberschrift eine bestimmte Schrift zugewiesen hast, dndert sich diese nicht.
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Standardcodestyle

Noch wichtiger ist aber der Sandardcodestyle. Dieser enthdlt die Grundformatierungen fir
Dein Dokument. Wenn Du ein ganz neues Dokument getffnet hast und die Steuerzeichen auf-
rufst, findest Du darin den folgenden Eintrag:

Dieser enthdlt die Grundeinstellungen Deines Dokuments. Dazu  [Ditener Style: Dokumentinitialisierung]|
gehdrt z.B., dad als Papier DinA4 eingestellt ist, die Standard-
seitenrander von 2,54 cm, Zeilenabstand von 1 und die Tabulatoren, die Du auf dem Lined
siehst. Auch die Standardschrift gehdrt dazu. Uber die oben beschriebene Moglichkeit wird die
Einstellung der Standardschrift nur vereinfacht. Nattrlich kann man auch diese Voreinstellun-
gen andern. Um den Standardcodestyle zu &ndern, wahlst Du Format/Dokument/Standard-
codestyle. Daraufhin erscheint folgendes Fenster:

Dies ist ein sogenannter Syle- ERIWEN=EIT

Editor, der Dir bel der Bedie- Dstei Beatbeiten Einfigen Fommat Tabelle Grafik  Tools
nung von WordPerfect noch
ofter Uber den Weg laufen wird.
Darin  kénnen Formatierungen Beschreibung: |Dokumentspezifische Standardcodes &bbrechen
fr bestimmte Bereiche
(Zeichen, Zeilen, Absétze) fest-
gehdten und unter einem eige-
nen Namen, Syle genannt, abge- ~ Sts:Inhat

Spe| chert werden. Hier dient er ElKeming: Ein IZeiIenabstd. SpracheIDez.a’.&usrzchn. IZchn. n. Tausend |Zeilena
daZl_,I, den Standal’dCOdeS[y|e ZU usr.ILi. Handz.IHe. Randz. F'apiergri:il'ﬁea’T_l,lpITabstnpp setzenISiIbentr. Fulinote
bearbeiten. Du erkennst dies nabstandINum.art FuP..n.l

daran, dal3 der Name des Styles
oben angegeben ist.

Der Style-Editor besitzt eine
eigene Menlileiste, die bis auf
wenige Ausnahmen die gleichen Eintrdge und Funktionen besitzt wie die des Hauptprogramms.
Im Fenster Style-Inhalt werden Dir die Formatierungen als Steuerzeichen angezeigt, wenn das
Ké&stchen Steuerzeichen angeklickt. Du kannst jetzt einfach die gewinschten Einstellungen
vornehmen. Hier kannst Du auch festlegen, da3 Dein Dokument mit Seitennummern versehen
wird. Wenn Du alle Einstellungen gemacht hast, verlé3t Du den Dialog Uber <OK>. Damit hast
Du die Grundeinstellungen Deines Dokuments geéndert.

| Dokurnentinitislizizring

ails

r Hilfe
‘ | <Gleicher Styles j

¥ Steuerzeichen [ [ Alz Standard verwenden

@ Wenn Du fur alle Deine zukinftigen Dokumente eine andere Schrift wahlen willst oder
wenn Du die Grundeinstellungen andern willst, wéhlst Du Uber Datei/Neu... Ein leeres Doku-
ment erstellen aus. Dann betétigst Du den Button <Optionen>/Vorlage bearbeiten... Hier
anderst Du dann den Standardcodestyle nach Deinen Wiinschen.

Kopf- und FuBtexte

Kopf- und Fulitexte sind Textbereiche, die auf jeder Seite oben bzw. unten mit gleichem Inhalt
erscheinen. In Blchern sieht man haufig, dal? das aktuelle Kapitel und die Gliederungsnummer
oben auf jeder Seite erscheinen. Naturlich kann man Kopf- und Fufitexte auch dazu nutzen,
seinen Namen, das aktuelle Datum, den Namen der Datei oder Linien und Seitennummern ein-
zuflgen. Alles, was im folgenden Uber Kopftexte gesagt wurde, gilt auch fir Ful3texte. Sie un-
terscheiden sich nur in ihrer Position auf der Seite.
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Erstellen
Man kann Kopf- und Fuf3texte erstellen, indem man im Men

Format/Kopf-/FuRtext... anwahlt. Dadurch erhdlt man folgen-

Auzwihlen
den Dlalog Erstellen |

Zunéchst kannst Du auswahlen, welchen Kopf- oder FuRtext “ optiza Eoertelen

Du erstellen mochtest. Du kannst gleichzeitig immer zwei Kopf- " Kopitext B
oder Fultexte verwenden. Das ist dazu gedacht, daR Du  Fubtesth Aussehalten
madglicherweise doppelseitig drucken willst und z.B. die  Fubtext B Abbrechen
Seitenzahlen immer auffen stehen sollen. Dazu mifdtest Du fir Hife

die Vor- und Rickseiten eines Blattes unterschiedliche Kopf-
und FuRtexte erstellen. Du wilrdest dann fur die ungeraden Seiten Kopftext A, fur die geraden
Kopftext B erstellen.

Um einen Kopftext zu erstellen, kontrollierst Du, ob Kopftext A angekreuzt ist, und klickst
dann auf <Erstellen>. Dann wird der Kopftextbereich und die dazugehtrende Funktionsleiste
gedffnet. Wenn Du die Leitlinien eingeschaltet hast, wird dieser Bereich mit pinkfarbenen
Randern umgeben. Die Funktionsleiste sieht wie folgt aus:

ﬂ Murnrner v| Linig einf'u'gen| Seiten... | Ahstand. .. | Eorheriger| Machster | ﬁchlieﬂen|

Was Du mit den einzelnen Buttons machen kannst, soll im folgenden erklart werden. Daneben
kannst Du natlrlich auch jeden Text, sogar Tabellen und Grafiken einfligen. Die Hohe des
K opftextes wird nur durch die Seitenldnge begrenzt.

Nummer
Unter Nummer hast Du verschiedene Mdoglichkeiten, die Seitennummern einzufiigen. Dazu
klickst Du auf das kleine Dreieck, worauf sich die folgende Liste 6ffnet:

Klickst Du auf einen der Listeneintrage, wird an der Stelle, an der sich e
der Cursor gerade befindet, die jeweilige Zahl eingeflgt. In welcher Saitenzahl

Form die Zahl der erscheint, also die Numerierungsart und die Héhe Egkundargeitenzam
der Zahl, richtet sich nach der aktuellen Einstellung. Du kannst sie wie Kapitelnummer
oben bel der Seitenzahl beschrieben verandern, indem Du nach Ver- Eandnummer
lassen des Kopftextes Format/Seitennummer/Wert/Anpassen... Gesarmtseitenzahl
wahlst. Hier kannst Du dann fur die einzelnen Nummern das Format
und, wenn gewiinscht, auch einen neuen Wert bestimmen. Willst Du die Schrift fir die Nume-
rierung andern, kannst Du die Zahl wie jedes andere Zeichen auch Uber die Formatierleiste oder
Uber Format/Schrift... formatieren.

Zu erwdhnen ist noch die Gesamtseitenzahl. Sie zeigt immer an, wieviele Seiten Dein
Dokument insgesamt hat. Besteht es aus 10 Seiten und Du hast die Gesamtseitenzahl in die
Kopfzeile eingefugt, wird auch auf der ersten Seite schon 10 angezeigt. Um selber zu wissen,
welche Zahl was wiedergibt, empfiehlt es sich natiirlich, einen erklérenden Zusatz einzufiigen.
Eine sinnvolle Kombination von Seiten- und Gesamtseitenzahl wére z.B. Seite 3 von 10.

Linie einfligen

Uber diesen Button kannst Du eine horizontale Standardlinie einfiigen. Die Linie wird dort ein-
geflgt, wo der Cursor sich gerade befindet. Wenn Du die Linie eingefugt hast, kannst Du sie
noch nach Deinen Wiinschen bearbeiten. Dazu klickst Du sie an, bis sie markiert ist. Dies kann
etwas Geduld erfordern, weil die diinne Linie nicht leicht mit der Maus triffst. Die Markierung
erkennst Du daran, dal3 die Linie nun von sechs kleinen schwarzen Quadraten umgeben ist. Die
Markierte Linie kannst Du durch Ziehen mit der Maus an die gewiinschte Stelle verschieben.
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Uber das Kontextmenil, das Du durch Driicken der rechten Maustaste erhélst, kannst Du Hori-
zontallinie bearbeiten... auswahlen. Darauf erscheint folgender Dialog:

Grafiklinie bearbeiten EHE

" Yertikal _—
Abbrechen
Linienoptionen
— Liniengchablone
Linienzchablone: \_ -
Hilfe
Linignfarbe: -

Linienbreite: —_—

Abztand oberhalb Linie: -

Abztand unterhalb Linie: -
Lange: 1531 = Iv ‘wie Linienschablone

Fosition

Hopizontal:  Seite s | ’—i|
“ertikal: Grundlinie ¥ | ’—§|

Zunéchst kannst Du unter Linientyp bestimmen, ob es sich um Horizontal- oder eine Vertikal-
linie handeln soll. Fir Kopf- und Ful3texte kommen aber in der Regel wohl nur Horizontallinien
in Frage. Das nachste Feld beinhaltet die Linienoptionen. Hier kann das Aussehen der Linie
bestimmt werden. Wichtig ist daflir zunachst die Linienschablone. Linienschablonen sind vor-
gefertige Definitionen fur Linien. Ein Ubersicht dariiber erhalst Du, wenn Du das kleine Drei-
eck anklickst. Darauf erscheinen folgende Felder:

Du kannst eine Schablone auswahlen, indem Du einfach
auf das entsprechende Bild klickst. In dem Listenfeld
unten wird der Name dazu angezeigt. Hast Du bereits
eigene Schablonen erstellt, findest Du sie allerdings nur

in der Liste. Sehr schon sieht die ausgewéhlte Linie Ta- I— ===
ste aus. Wie sich der gewahit Typ auf Deine Linie aus- Tuas
wirkt, kannst Du in dem weif3en Feld rechts neben dem L _l L L L L 2

Linientyp erkennen. [ Efach [

KEIME

|
LI

|

IEC

Neben der Wahl der Schablone kannst Du aber auch die Farbe und die Breite der Linie bestim-
men. Wenn Du hier nichts angibst, werden automatisch die Werte der Schablone tibernommen.

Wichtig ist noch der Abstand der Linie. Hier kannst Du angeben, wieviel Abstand die Linie
vom Text Uber und unter der Linie haben soll. Soll die Linie den Text der Kopfzeile vom
Haupttext abgrenzen, solltest Du den Wert fir Abstand oberhalb der Linie mdglichst klein
halten.

Die Lange der Linie kannst Du natirlich auch angeben. WP erstellt eine Standardhorizontal -
linie immer in Seitenbreite. Du kannst dies daran erkennen, dald im Bereich Position unter
horizontal , Seite" steht. Dies bedeutet, dal? die Linie immer vom linken bis zum rechten Rand
geht, unabhangig davon, ob die Rander verstellt werden. Der Wert, der bei Lange eingetragen
ist, gibt genau den Abstand zwischen dem linken und rechten Rand wieder. Du solltest diese
Einstellung auch nicht veréndern, damit sich die Linie in der Lange immer Deinem aktuell
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eingestellten Rand anpaldt. Sonst hast Du natirlich auch die Méglichkeit, die Linie Uber die
horizontale Position rechtsbiindig, linksbindig oder zentriert auszurichten. Dies wirkt sich
natdrlich nur aus, wenn die Linie kirzer ist.

Wenn Du alle Einstellungen vorgenommen hast, kannst Du den Liniendialog Uber <OK>
verlassen.

Seiten...

Uber den Button <Seiten...> kannst Du bestimmen, auf welchen Seiten der gerade erstellte
Kopftext erscheinen soll. Um die oben erwdhnten Vor- und Rickseiten doppelseitig gedruckter
Blatter zu erstellen, hast Du hier die Mdglichkeit, z.B. den Kopftext A nur auf den ungeraden
oder geraden Seiten erscheinen zu lassen.

Willst Du nur einen Kopftext verwenden, kannst Du
\[I)Vlueuhtl) g Legs >S.elte ankreuzen. Auch diesen Dialog verl &}t Sosiionieren aut

" Ungeraden Seiten

Abbrechen
Hilfe

Abstand...

Uber den Button <Abstand...> kannst Du festlegen, wie-
viel Abstand zwischen der Kopfzeile und dem Haupttext
gegeben sein soll. In dem erscheinenden Dialog brauchst
Du nur die jeweilige Zahl in cm eingeben und dies mit Return bestétigen.

Vorheriger/Nachster

Diese beiden Buttons haben nur dann einen Sinn, wenn man in einem Dokument mehrere
Kopftexte A bzw. B verwendet. Bendtigt wird dies dann, wenn in den Kopftexten nicht nur die
Kapitelnummer, sondern auch der Text der KapitelUberschrift erscheinen soll. Da dies nicht
automatisch erfolgen kann, mufét Du fur jedes Kapitel einen neuen Kopftext erstellen. Oben
wurde bereits gesagt, dal3 man gleichzeitig nur einen Kopftext A und einen Kopftext B verwen-
den kann. Dies heif3t aber nur, dald Du den ersten Kopftext A erst ausschalten mufi, wenn Du
einen zweiten Kopftext A erstellen méchtest.

K opftexte werden mit ungepaarten Steuerzeichen umgesetzt. Dies bedeutet, dal sie solange
eingeschaltet bleiben, bis sie wieder ausgeschaltet werden. Dazu befindet sich in dem
Eingangsdialog fur Kopf- und Fuldtexte auch ein Button zum <ausschalten>. Wenn Du zwei
verschiedene A-Kopftexte erstellt hast, kannst Du mit den Buttons <Vorheriger>/<Nachster>
zum vorherigen oder folgenden A-Kopftext springen.

Schliel3en
Uber den Button <SchlieRen> verlaR’t Du den Kopftextbereich quasi auf dem offiziellen Weg.
Dabel wird auch gleichzeitig die Funktiondeiste ausgeblendet. Du kannst den Kopftext aber
auch dadurch verlassen, dal3 Du den Cursor einfach in den Haupttext stellst. Dabei bleibt die
Funktionsleiste allerdings eingeblendet. Du kannst sie aber auch dann noch tber <SchlieBen>
ausblenden.
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Datenfelder einfugen

Du kannst in die Kopf- und Fulltexte aber auch Datenfelder einfligen. Das sind eine Art Varia-
ble oder Platzhalter, die immer mit dem aktuellen Wert aufgefillt werden. Vordefinierte Da
tenfelder sind z.B. die bereits oben besprochenen Seitenzahlen. Daneben gibt es aber noch ande-
re, die sich insbesondere dazu eignen, sie in Kopf- oder Fuldtexte einzufligen. Natiirlich kann
man sie auch an jedem beliebigen anderen Platz des Dokuments benutzen. Die wichtigsten sind
Datum und Dateiname.

Datum
Ein Feld, das immer das aktuelle Tagesdatum enthdlt, fliigst Du Uber Einfliigen/Datum/Da-
tumscode ein. Welches das Tagesdatum ist, héngt von dem Systemdatum Deines Rechners ab.

A Wenn Du Datumstext wahlst, wird nur das aktuelle Datum eingefligt. Es wird aber nicht
geandert, wenn die Datei am néchsten Tag erneut aufrufst. Diese Moglichkeit eignet sich daher
eher fUr Briefe, bei denen man auch spéter noch wissen will, wann man sie geschrieben hat.

Nun figt WP das Datum moglicherweise in folgender Form ein: 31. JANUAR 1997. Aber
vielleicht mdchtest Du das Datum in einer anderen Form. Bewege dazu den Cursor zunéchst vor
das eingefligte Datum. Unter Einfligen/Datum/Datumsformat kannst Du dann Deine Wiinsche
wahr werden lassen. Hier erscheint folgender Dialog:

Diese Liste enthalt ungefahr dle Dokumentspezifisches Datums-{Uhrzeitformat HE

moglichen Datumsformate. Wenn
sie Dir immer noch nicht reichen,
kannSt DU uber Bearbeiten aUCh L atumg-/Uhrzeitformate;

Aktuelles Farmat: 31, Januar 1997 ok

Abbrechen

C3 Japuar 1997 T

eigene Formate erstellen. Mir ist %131;?9? Eearbeiten...
allerdings noch nicht vorgekommen, 31 Jan 97

Hilfe

il

Freitag, 31. Januar 1957
1315 Uhr

Freitag, 31. Januar
Freitag, 31.1, [13.15 Uhr] ﬂ

da3 ich das gewinschte Format
nicht gefunden habe. Suche das
gewiinschte Format aus der Liste aus
und verlasse den Dialog mit Return.
Schon wird das Datum wunschgeméf3 gedndert.

Dateiname
Aulerdem kann es noch sinnvoll sein, in den Kopf- oder Fuftext den Dateinamen des Doku-
ments einzufugen. Dies hilft Dir, Deine Dokumente auch spéter noch wiederzufinden.

Dazu wahlst Du im Meni Einfligen/Andere... . Hier hast Du die Wahl zwischen Dateiname
und Pfad und Dateiname. Der Unterschied besteht nur darin, dal? bei letzterem nicht nur der
Name mit Endung, sondern auch die Pfad, also das Laufwerk und die Ordner, in denen sich die
Datei befindet angegeben wird. Je nachdem was Du auswahlst, wird das entsprechende Daten-
feld an die Stelle eingefligt, an der sich der Cursor befindet.

A Wenn noch nichts erscheint, kontrolliere, ob Du die Datel Gberhaupt schon gespeichert
hast. Eine Name kann nur dann angezeigt werden, wenn auch einer vorhanden ist. Nachdem Du
die Datei gespeichert hast, wird der Name auch angezeigt.
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Nutzliche Werkzeuge

WordPerfect enthdt noch einige nitzliche Werkzeuge, deren Gebrauch keinerlel besondere
Kenntnisse voraussetzt, die aber die Arbeit ungemein erleichtern. Sie sollen deshalb im folgen-
den noch kurz vorgestellt und erl&utert werden.

Rechtschreibprufung

Die Rechtschreibprifung soll Dir helfen, Tipp- und Orthographiefehler zu vermeiden bzw. sie
zu finden. Du hast zwei Mdglichkeiten, sie zu nutzen.

Die erste Mdglichkeit besteht darin, den Text zunéchst fertig zu schreiben und dann Uber
Tools/Rechtschreibprifung die Rechtschreibkontrolle einzuschalten. WP beginnt direkt mit
der Prifung des Dokuments und blendet folgendes Fenster ein, sobald es auf ein Wort gestof3en
ist, das es nicht kennt. In diesem Beispiel hat es meinen Namen nicht erkannt.

| | B
Fechtzchreibpriifung ] Grammatik] Thesaurus]
Micht gefunden: |S|:n:|na lWl Blitzkarrekbur |
Erzetzen durch: |S|:uina 1 ignorieren | Biickgangig |
Erzatzwarter: lgnarieren | Warzchlag |
gﬁm‘: Hineufiigen | Ingividuel = |
Hinzufiigen zu: |W'IE'I de Ll j
Uberpriien: |Bis Dakumentende ﬂ
Schispen | Hike

In dem Feld Ersetzen durch wird Dir der vermeintlich beste VVorschlag gemacht. Dieser richtet
sich danach, ob WP &hnliche Worter kennt. Willst Du das falsche Wort durch das vorgeschla-
gene Wort ersetzen, klickst Du einfach auf <Ersetzen>.

Daraus wird schon deutlich, auf welcher Basis die Rechtschreibkontrolle funktioniert. WP
enthdt eine Datenbank, die eine grofRe Menge an Wortern enthdlt. Die Datenbank stellt ein
Worterbuch dar und heift Wr61DE. uwL. Das verwendete Worterbuch wird Dir unter Hinzu-
fugen zu: angezeigt. Jedes Wort, das nicht in dieser Datenbank zu finden ist, wird von WP as
falsch angezeigt. Dies gilt vor alem fir Namen. Wenn Du festgestellt hast, dal3 das Wort richtig
geschrieben wurde, kannst Du es aber in diese Datenbank aufnehmen, damit es beim néchsten
Mal nicht als falsch angezeigt wird. Dazu muf3t Du nur auf <Hinzuftigen> klicken.

A Hute Dich aber davor, jedes Wort und jeden Namen in das Wérterbuch aufzunehmen.
Erstens wird mit jedem Wort der Suchvorgang langsamer, weil immer mehr Inhalte abgeglichen
werden missen, zweitens wird damit auch die Gefahr grofRer, daid ein tatséchlicher Fehler Gber-
sehen wird, weil WP das Wort jetzt kennt, dies aber im aktuellen Zusammenhang falsch ist.

Wenn Du in einem Dokument ausnahmsweise spezielle Ausdriicke verwendest, kannst Du feh-
lende Worter auch in die Worterliste des Dokuments aufnehmen. Dazu wahlst Du unter Hinzu-
figen zu: Worterliste des Dokuments aus.

Die zweite Moglichkeit, die Rechtschreibhilfe zu nutzen besteht darin, den Text mit Tools/Syn-

chronrechtschreibpriufung wahrend des Schreibens zu Uberpriifen. Dabei werden die falsch
geschriebenen Worter mit einer roten schraffierten Linie unterstrichen.
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_ _ _ Spona,

Du kannst sie andern, indem Du durch mit der rechten Spina
Maustaste auf das unterstrichene Wort klickst. Dadurch Spanne
offnet sich das folgende K ontextmenu: Spinne

. . . . . Hinzufiigen
In dem oberen Feld findest Du die Warter, die WP Dir als T
Ersatz anbietet. Mochtest Du eines davon auswahlen, —
klickst Du einfach darauf. Wenn Du das Wort zum Woér- Rechtschreibprifiung.
terbuch hinzufiigen mdchtest, kannst Du auf Hinzufligen Direkthilfe?

klicken.

Wenn Du einen langsamen Rechner und/oder wenig Arbeitsspeicher hast, solltest Du
die Synchronrechtschreibpriifung ausschalten, weil Dein Rechner dadurch noch langsamer wird.

Blitzkorrektur

Die Blitzkorrektur ist ein Zusatz zur Rechtschreibpriifung. Sie ermdglicht Dir, Tippfehler, die
immer wieder vorkommen, gleich beim Schreiben zu korrigieren. Du rufst sie auf Uber
Tools/Blitzkorrektur. Darauf erscheint folgender Dialog:

Blitzkorrektur HE

Erzetzen: Ciurzhe |

| |

] = -

172 k Optionen...
144 4

Ahildung Abhbildung
abre aber —
allgemien allgemein Hi
allmalich allmhlich fone
Anwedner Anwender

Atz Azt

bezcheid Bezcheid

bezonderst bezonders ﬂ

[+ Fehler beim Schreiben komigieren

Darin ist eine zweispaltige Liste zu sehen. Die linke enthdlt die Wérter oder Zeichenfolgen, die
falsch sind, also ersetzt werden sollen, die rechte enthdlt die Worter, die richtig sind, also die
falschen Worter ersetzen sollen. Wie Du siehst, sind darin nicht nur Tippfehler enthalten, son-
dern auch die Ersetzung von 1/2 durch %.. Du kannst diese Liste ganz nach Bedarf erweitern.
Dazu gibst Du das falsche Wort in die linke Spalte, das richtige in die rechte Spalte ein und
klickst auf <Eintrag hinzufiigen>. Wenn Du einen Eintrag wieder |6schen willst, markierst Du
den Eintrag in der Liste und klickst auf <Eintrag |6schen>. Um die Blitzkorrektur zu nutzen,
mul das Feld Fehler beim Schreiben korrigieren angekreuzt sein.

Fir die Blitzkorrektur kann man noch einige Einstellungen machen. Dazu mufdt Du den Button
<Optionen> betatigen. Darauf erscheint folgendes Bild:
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Blitzkorrekturoptionen HE

Satzkamekturen Karmekturen am Satzende

¥ iErsten Buchstaben arof schreiberi " Keine

¥ DOppelt GRalk am 'WOrtantang " Einfacher zu doppeltern Leerschritt Abhrechen

¥ Doppelter zu einfachem Leerschritt &+ Doppelter zu einfachem Leerschritt Hilk

Hilfe

Einfache tppoar. Anfubrungszeichen Doppelte tupoar. Anfubrungzzeichen

[ Anfiibrungszeichen aktivieren v Anfiibungszeichen aktivieren

&nfang:|' j §chluﬂ:|' j Anfang: | % w| Schiui; |* -

Blitzkarrektur: Synchronformatisrungoptionen

Eintrag:

[ Bei £ahlen nomale Anflibiungszeichen venwenden
[ Blitzeinricken

B Elitzlinien

[ Elitzordinal

[ Blitzsymbole

B Feststellkormektur

Bezchreibung:

Unter Satzkorrekturen kannst Du zunéchst angeben, ob der erste Buchstabe eines Satzes auto-
matisch grof3 geschrieben werden soll. Dabei ist jedoch zu beachten, dai3 fur WP hinter jedem
Punkt ein neuer Satz beginnt. Immer wenn Du hinter einem Punkt einen Buchstaben eingibst,
wird dieser von WP in einen Grof3buchstaben umgewandelt.

Weiterhin kannst Du bestimmen, dal3 Worter, die neben dem Anfangsbuchstaben auch einen
zweiten Grof¥uchstaben besitzen, korrigiert werden. Der zweite Grof3buchstabe wird dabei in
den entsprechenden Kleinbuchstaben umgewandelt. Schlecht ist dies allerdings, wenn das Wort
am Anfang mit zwei Grof3buchstaben begonnen wird, wie z.B. BVerfG (Abkurzung fir:
Bundesverfassungsgericht). Enthélt das Wort allerdings noch einen dritten Grof3buchstaben, wie
z.B. BGB (Abkirzung fur: Birgerliches Gesetzbuch), so korrigiert WP dies nicht.

Aulerdem kannst Du bestimmen, dal3 doppelte Leerzeichen in einfache Leerzeichen umge-
wandelt werden. Dies ist besonders dann wichtig, wenn Du Blocksatz benutzt. Durch mehrere
L eerzeichen hintereinander wirden sonst unschone L ticken im Text entstehen.

Wenn Du alles eingestellt hast, kannst Du den Dialog Uber <OK> verlassen.

Wenn Du die Blitzkorrektur in einem Einzelfall mal nicht brauchen kannst, weil der
Buchstabe nach dem Punkt gerade nicht grol3 geschrieben werden soll, gibt es zwel Wege, sie
Zu umgehen:

1. Du schreibst das Wort zu Ende, machst einen Leerschritt und bewegst den Cursor Uber die
Cursortasten oder mit der Maus vor den Fehler und korrigierst ihn per Hand. Solange Du nicht
hinter dem Wort wieder die Leer- oder Return-Taste driickst, macht WordPerfect die Korrektur
auch nicht rickgangig.

2. Du korrigierst den Fehler sofort, und zwar mdglichst schnell. WP merkt sich anscheinend,
dafd Du den Fehler einmal, bei Bedarf bis zu dreimal korrigiert hast, und nimmt dies dann an-
standslos hin.

Die Blitzkorrekturfunktion eignet sich hervorragend, um Abktrzungen durch das ausge-
schriebene Worte zu ersetzen. Gib die Abkurzung in die linke Liste, das ausgeschriebene Wort
in die Rechte Liste ein. Immer wenn Du jetzt die Abklrzung verwendest, wird sie ausgeschrie-
ben.
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Tabellen

Natdrlich kannst Du mit WP auch Tabellen erstellen. Das typische an Tabellen ist, dal3 sie sich
aus einer bestimmten Anzahl von Spalten und Reithen zusammensetzen. Die Schnittstellen von
Spalten und Reihen sind Felder. Reihen sind die Gesamtheit der Felder, die horizontal zusam-
menhangen. Ein Beispiel:

Spalten sind die Gesamtheit der Felder, die vertikal zusammenhéngen.
Dazu auch ein Beispidl:

Tabellen erstellen

Um eine Tabelle zu erstellen, muld man sich zunéchst Uberlegen, wie die Tabelle aussehen sall,
wieviele Spalten und Reihen sie besitzen soll. Natiirlich kann man dies auch spéter noch éndern.
Esist alerdings einfacher, direkt die richtige Anzahl von Spalten und Reihen zu erstellen.

Als Ubungstabelle soll uns hier ein Wochenplan dienen. Dazu benétigen wir zunéchst 7 Spalten
fir die Wochentage und dazu eine Spalte, in der die Uhrzeit eingetragen wird, insgesamt also 8
Spalten. Wenn wir den Tag jeweils in 2-Stundenabschnitte von 8.00 morgens bis abends 22.00
einteilen wollen, bendtigen wir dafiir 7 Reihen und eine zusétzliche fir die Wochentage.

Um eine Tabelle zu erstellen, wahlst Du im Meni
Tabelle/Erstellen oder in der Formatierleiste Tabelle Erstellen
aus. Darauf erscheint folgender Dialog: & Tabele © Einzelisld

Abbrechen

Hier gibst Du im Feld GroRe bel Spalten und bel Grie .

Reihen je eine ,8* ein. Dann kannst Du den Dialog spaen [ r _Bitoma._|
schon Uber <OK> verlassen. WordPerfect erstellt h = Hilfe |
dann eine Tabelle im Standardformat, d. h. die Ta Beihen: |1 3

belle reicht vom linken bis zum rechten Rand, die
Felder sind mit einer einfachen Linie umrandet und
ale gleich groR. Damit hast Du schon eine Tabelle
erstellt.

Tabellenzchablone: <keine:

Tabellen formatieren

Nun missen wir natdrrlich noch einige Verdnderungen vornehmen. Zunédchst kénnten wir die
Beschriftungen fur die Wochentage und die Uhrzeiten eintragen. Dazu klickst Du einfach mit
der Maus in das entsprechende Feld und tippst den Text ein. Du kannst mit der Tab-Taste von
einem Feld in das nachste springen. Wenn Du alles eingegeben hast, sieht die Tabelle wie folgt
aus:
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n Lhd - - - - - - ) |
3 4 ] g i g =1 L 120,130,040 0 18[, 18] A7, 18
S 3 3 [ 3 3 n h 3 3
Zeit Montag | Dienstag | Iitt- Dron- Freitag Samstag | Sonntag
woch nerstag
2.00--
10.00
10.00--
12.00

Wie Du feststellen wirst, sieht die Tabelle noch nicht so aus, wie Du Dir dies vielleicht wiinscht.
Zum einen ist der Zeilenabstand offensichtlich zu grof3. Dies kannst Du einfach @ndern, indem
Du den Cursor vor die Tabelle stellst und Uber Format/Zeile/Zeilenabstand diesen auf 1 zu-
ricksetzt. Jetzt ist die Tabelle schon nicht mehr so lang.

Weiter fallt auf, dal3 die Namen der Wochentage nicht ale in eine Zeile passen und dai3
demgegeniiber die Spalte ,, Zeit* zu gro3ist. Du kannst die Spaltenbreite natirlich auch andern.
Sinnvoll ist dies aber erst, wenn Du genau weil¥, wie breit die Spalte sein muf3. Nimm also erst
die Anderungen vor, die die Schrift betreffen.

Du kannst Platz in der Spalte “Zeit” sparen und gleichzeitig die Optik verbessern wenn
Du die zwei Nullen in den Zeiten hochstellst und unterstreicht. Dies sdhe dann so aus: 10.%.
Um dies zu erreichen, markierst Du die Nullen jeweils und klickst im Dialog Format/Schrift
unterstreichen und hochgestellt an.

Wenn Du diese Anderungen vorgenommen hast, kannst Du Dir noch einmal die Abbildung
oben anschauen. Hier ist auch das Lineal abgebildet. Solange sich der Cursor in einem Feld der
Tabelle befindet, die Tabelle also aktiv ist, sind im weil}en Bereich des Lineals kleine schwarze
Dreiecke eingeblendet. Sie sehen dhnlich aus wie die, die fir die Tabstopps stehen. Dabei siehst
Du einmal Dreiecke, die mit der Spitze nach unten stehen. Diese stellen die Spaltenbegren-
zungen dar. Willst Du z.B. die Spalte , Zeit" verkleinern, klicke auf das Dreieck, welches Uber
der Linie zwischen der ersten und zweiten Spalte steht, und verschiebe es bei gehaltener linker
Maustaste nach links. Das Dreieck mit der Spitze nach links ist die Randeinstellung flr das ak-
tive Feld, aso das Feld, in der sich der Mauszeiger befindet. Darauf wird spédter noch einge-
gangen.
Nun hast Du zwar die linke Spalte verkleinert, dadurch hat sich aber die zweite Spalte automa-
tisch vergrofiert, so dal3 die anderen Spalten nicht mehr gleich grof3 sind. Um deren Grofen zu
andern, empfiehlt es sich, dies nicht Uber das Lineal zu machen, sondern dazu den entsprechen-
den Dialog aufzurufen, damit man exakte Zahlen eingeben kann. Zuvor mufét Du die Spalten
~Montag" bis, Sonntag“ markieren. Dies geschieht wie im Text auch, indem Du den zu markie-
renden Bereich durch Ziehen mit der Maus eingrenzt.

Dann klickst Du entweder auf das folgende Icon, das in der Tastenleiste Tabelle vorhanden
ist, oder Du wéhlst im Menu Tabelle/Format... Darauf 6ffnet sich folgender Dialog:
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Eigenschaften fiir Tabellenformat HE

Feld  Spalte | Reihe | Tabelle |

Augnchtung Spaltenbreite

Zeilenavusrichtung:  Links ¢| Breite: 3: [ Feste Breite

+ Machkommastellen: |2 3:
" Abstand von rechts: 3:

Spaltenrander

Links: 0.24c EI:
p21e 4

Rechts:  [0,21c =

] | Abbrechen | Ulgemehmen| Hilfe |

Wie Du siehst, gibt es hier entsprechend den Bestandteilen einer Tabelle vier Karteireiter. WP
trifft bereits eine Vorauswahl, je nachdem, was Du markiert hast. Hier hast Du mehrere Felder
markiert, die zusammen 7 Spalten darstellen. Deshalb geht WP davon aus, dal? Du die Spalten
bearbeiten mdchtest, und 6ffnet diese Kartelkarte. Du kannst hier natiirlich auch jeden anderen
Karteireiter wahlen.

Wir wollen nun die Spaltenbreite &ndern. Dazu gibt es ein eigenes Feld, das allerdings
keinen Wert enthélt. Das liegt daran, dal3 die markierten Spalten eine unterschiedliche Breite
haben. Klickst Du jedoch in dieses Feld, so rechnet WP automatisch aus, wie breit die markier-
ten Spalten maximal sein wurden, wenn alle gleich grof3 sind. Dieser Wert wird dann angezeigt.
Weiter kannst Du die Spaltenrander bestimmen. Diese gibt es analog zur den Seitenrdndern
rechts und links. Der Wert gibt an, wie weit der Inhalt des Feldes vom Spaltenrand entfernt
sein soll. Fir unsere Zwecke ist der Standardrand in Ordnung. Oben kann man auch die Zeilen-
ausrichtung fir die Spalten auswahlen. Diese kannst Du auf Mitte setzen. Wenn Du ales
gedndert hast, kannst Du den Dialog Uber <OK> verlassen. Deine Tabelle sieht jetzt schon
anders aus. Aber vielleicht stort Dich noch, dal3 einige Waochentage nicht ganz in eine Zeile
passen? Markiere die 1. Reihe und stelle die SchriftgroRe auf 9 zurtick. Damit die Schrift oben
zu der Schrift fir die Zeiten pafdt, wiederhole das fir diese Zellen. Jetzt sieht Deine Tabelle
schon so aus:

ra ] Flordag Do L R itrarmch Dleinirbig Frailag anrlig Jorsiag

Immer noch ist sie etwas schlicht. Du kannst dem einmal dadurch abhelfen, dal? Du den Text
mit verschiedenen Attributen versiehst, z.B. Fettdruck, Farben oder schattiert. Es stehen Dir
aber auch noch bestimmte Tabellenfunktionen zur Verfigung.
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Linien und Fullungen

Du kannst zunéachst die Linien verandern, die die Felder umgeben. Auf3erdem kannst Du bestim-
men, ob die Felder mit einer Farbe oder einem Muster hinterlegt werden sollen.

Du konntest z.B. die Umrandung der 1. Reihe mit einer dickeren Linie versehen und auf3er-
dem in grau flllen. Dazu muf Du die Felder zunachst markieren. Dann klickst Du auf diesen
Button oder wahlst im Ment Tabelle/Linien\Fullung... . Dadurch erscheint folgender Dialog:

Eigenschaften fur Tabellenlinien/~fullung

Feld | Tabelie|
Linien anwenden auf
(v huperhalb der akt. Markierung " Jedes markierte Feld
Feldlinien Flilloptionen
Links: I_ | Standard Fullzchablone: keme | w | Standard

Bechts: |_ »| Standard -
Oben: |_ »| Standard -
Unten: |_ «| Standard
Innem: |_ «| Standard
Aubern; I_ »| Standard
Linierfarbe: [~

Yorzchau:

Schablonen...
ok | Abbrechen| | Hilfe |

Wie Du schon siehst, gibt es hier zwei Karteireiter. Einer heildt Feld und ist hier getffnet, und
einer heil3t Tabelle. Feld muf3t Du immer dann wahlen, wenn Du nicht die gesamte Tabelle,
sondern einzelne Felder davon bearbeiten willst. Wichtig ist dazu das Feld im Diaog Linien
anwenden auf. Hier kannst Du bestimmen, ob sich dieAnderungen auf den markierten Bereich
insgesamt oder auf jedes darin enthaltende Feld beziehen soll.

Ein Beispiel dazu: Wenn Du die erste Reihe der Tabelle markiert hast und in diesem Dialog
Jedes markierte Feld ankreuzt und dann die Feldlinie Links ausschaltest, so wird die linke
Linie an den Feldern ,Zeit", ,Montag“, ,Dienstag”, , Mittwoch®, ,Donnerstag”, ,Freitag”,
~Samstag” und ,Sonntag” fehlen. Hast Du dagegen auRerhalb der akt. Markierung ange-
kreuzt, so wird nur dielinke Linieam Feld ,, Zeit* entfallen.

Dawir in diesem Fall nur die Auf3enlinien andern wollen, lasse das Kreuz dawo esiist.
Darunter findest Du einen Bereich Feldlinien. Hier kannst Du fir jede Linie eine eigene Linien-
schablone wéhlen. Du hast hier die gleichen Auswahlmdglichkeiten, wie oben bei der Linie in
den Kopftexten schon beschrieben wurde. Wahle die gewlinschte Linienschablone aus. Wenn
Du Uberall um den markierten Bereich die gleiche Linie haben mdchtest, brauchst Du nur das
Feld AuRen &ndern. Deine Anderungen werden Dir im Feld Vorschau angezeigt.

Neben dem Bereich Feldlinien befindet sich ein weiterer Bereich Fulloptionen. Die Fillun-
gen beziehen sich immer auf alle einzelnen Felder. Jedes Feld, das markiert ist, wird in der
ausgewahlten Weise gefillt. Wenn Du auf den Button bei Fillschablone klickst, 6ffnet sich
folgender Dialog:
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Hier kannst Du wie bei den Linienschablonen die gewtlinschte
dadurch auswéahlen, dal3 Du darauf klickst. Hast Du eine ausge-
wahlt, kannst Du auch die Farben bestimmen. Auch hier siehst
Du die Anderungen im Feld Vorschau. Du kannst nun zunéchst
die Einstellungen Uber die Taste <Ubernehmen> auf Deine Ta-
belle anwenden. Im Gegensatz zur <OK>-Taste wird der Dialog
nicht beendet. Du kannst jetzt den Karteireiter Tabelle wahlen,
um hier noch Einstellungen fir die gesamte Tabelle zu machen.
Dieser sieht wiefolgt aus:

Eigenschaften fur Tabellenlinien/~fullung

Feld  Tabels ]

R abmenlinies Standardfeldinien

2

Sy
ey
e

A

o

Worschau:

Rahmen: K.ein R ahmen Linie: |_ | Einfach
Farbe: - Farbe: - -

Fiillung Fiillung abwechselnd:

Tup: Aus =

Flillzchab.: keme |« | Keine

LI

Ayzgangawerte
Schablonen...

ok | Abb[echen|

Hilfe

Unter Rahmenlinien kannst Du bestimmen, wie die AulRenlinie der Tabelle gestaltet wird. Du
konntest hier z.B. eine dickere Linie wéhlen. Bei Standardfeldlinien kannst Du bestimmen, mit
welchen Linien die Felder umrahmt werden, wenn als Linienschablone Standard gewahlt wurde.
Diessind in Deiner Tabelle dle Linien, die Du nicht selber gedndert hast. Unter Fullung kannst
Du angeben, ob alle Felder der Tabelle geflillt werden sollen. Hier kannst Du wie eben eine
Fullung auswahlen. Dabel gehen aber die Fillungen, die Du fur einzelne Felder eingestellt hast,
vor. Diese Fllung gilt quasi nur, wenn nichts anderes bestimmt ist.

Wenn Dir die Einstellungen, die Du fir Deine Tabelle hier gemacht hast, so gut gefallen, dai3
Du alle zukiinftigen Tabellen auch so gestalten méchtest, kannst Du dies Uber Ausgangswerte
einstellen. Damit sieht dann Deine Standardtabelle so aus, wie Du es hier eingestellt hast.

Unsere Tabelle sieht inzwischen so oder dhnlich (je nach Fillung und Linien) aus:

et Monkag THenstag Matwoch Dimnexstaz Fremtas

Samnstas

Sunmdaz

EAS
10.=

10 =
3e

17
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Felder formatieren

Die Tabelle sieht zwar jetzt schon ganz gut aus, vielleicht méchtest Du aber noch, dal? die Be-
schriftung in der Mitte des Feldes steht? Dann markiere die Felder und klicke dann wieder auf
diesen Button oder wahle im Menii Tabelle/Format... . Darauf erscheint dieser Dialog:

Eigenschaften fur Tabellenformat

Feld | Spaite | Fieihe | Tabelle |

Zeilenausrchtung

Zeilenausrichtung:

[T Spaltenausnchtung ubemehmen

Auznichtung

Vertikal: Oben - ABC

Feldattribute
[T Gespent

[ Bei Formelberechnung Feld ignorieren

Diagonale zeichhen

* Keine 1

" Oben rechts nach unten links -]

" Oben Jinks nach unten rechts  [~—]

" Beides =]

0k, | Abbrechen | Ulgemehmen|

Drekern:  Micht Drehen

Hilfe |

Wenn bei Dir nicht der Karteireiter Feld ausgewahlt ist, hole dies nach. Zunéchst kannst Du
auch hier die Zeilenausrichtung einstellen. Wie Du an dem Héakchen erkennst, wurde hier die
Einstellung von der Spaltenformatierung tbernommen, die wir oben auf Mitte gestellt hatten.

Der Bereich Ausrichtung bestimmt die Ausrichtung in vertikaler Hinsicht. Hier hast Du die
Auswahl zwischen Oben, Mitte und Unten. Wahle hier Mitte, um zu bestimmen, dai3 die
Wochentage und das Wort ,, Zeit* in der Mitte des Feldes stehen.

Bei Drehen kannst Du bestimmen, ob und wieviel der Text des Feldes gedreht werden soll.
Wenn Du alles eingestellt hast, kannst Du den Dialog mit <Ubernehmen> verlassen.

Reihen formatieren

In dem gedffneten Dialog muf3 Du nun noch weitere Einstellungen vornehmen. Wenn der Text
tatsachlich in der Mitte des Feldes stehen soll, miissen auch die Rénder oben und unten gleich
eingestellt werden. Solltest Du den Dialog schon verlassen haben, markiere wieder die Felder
und klicke auf den gezeigten Button. In dem Dialog 6ffnest Du den Karteireiter Reihe. Der
Dialog sieht dann wie folgt aus:

Zunéchst kannst Du bestimmen, ob die Reihe, die Du markiert hast, mehrzeilig oder einzeilig
sein darf. Die Reihenhohe solltest Du immer auf automatisch stehen lassen. Unter Rander
siehst Du jetzt, dal? der obere Rand grof3er als der untere ist. Gib bei beiden den gleichen Wert
an, damit der Text tatséchlich in der Mitte erscheint. Aul3erdem ist es unter Reihenoptionen
noch sinnvoll, die markierte erste Zeile als Kopfreihe zu definieren. Damit erscheint sie, wenn
Deine Tabelle langer as eine Seite ist, auf jeder Seite. Auch diesen Dialog kannst Du Uber
<Ubernehmen> verlassen.
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Eigenschaften fiir Tabellenformat

Feld | Spatte Feihe | Tabele |

Feilenanzahl pro reihe R eibenhohe Reihenrander

" Einzeilig + Automatizch Oben: 021 EI:
: " Fest: 3: Unter: 010 EI:

R ethenoptionen
[ Kopfreihe

[ Seitenubergreifende Rethen. Micht zulazzig. wenn alz Einstellung "Einzeilig"
oder "'Feste Hohe"" worgegeben oder daz Feld wvertikal verknlipft ist.

Ok | Abbrechen Ubernehmen Hilfe:

Tabelle formatieren

Um die gesamte Tabelle zu formatieren, wahist Du jetzt den Karteireiter Tabelle. Dieser sieht
SO aus:

Eigenschaften fiir Tabellenformat [ 2] x]
Feld | Spalte | Reihe  Tabele |
Augrichtung Spaltenbreite
Zeilenausrichtung  Gemizcht - | Breite: 3: [ Feste Breite
* Machkommastellen: |2 = Teell el
™ Abstand von rechts: EI: - | EI:
Spaltenrander Tabellengriole
Links: 0.2c 3: Spalten: a =
Rechts:  |Oc = Reihen: 8 =
[ Feldszpenung aus ¥ Feihe autom. einfligen
0k | Ahbrechen | Ubernehmen | Hilfe |

Wichtig an diesem Dialog sind vor allem die Spaltenrander, die Du hier fir die gesamte Tabel-
le einheitlich einstellen kannst, und die TabellengréRe. Uber die Veranderung der Spalten-
und/oder Reihenzahl kannst Du die Tabellengrof3e verandern, z.B. eine Spalte hinzufligen oder
|6schen.

Uber Tabellenposition kannst Du bestimmen, wo die Tabelle im Verhéltnis zu den Seiten-
randern stehen soll. Du hast hier zur Auswahl: Links, Rechts, Mitte und von Links bis
Rechts. Die exakte Position kannst Du mit von linker Kante angeben. Mit Kante ist dabei die
Papierkante gemeint. Du hast damit also auch die Moglichkeit, die Tabelle in den linken Rand
einzuftigen. Wenn Du alles eingestel It hast, kannst Du den Dialog Uber <OK> verlassen.

Jetzt sieht Deine Tabelle folgendermal3en aus:

© Dagmar Spona & KnowWare Verlag - Start mit WordPerfect 7 - 24-01-01



Tt Mindag Dienstag hTibhwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonmiag

0z =
10

10
12

12

Damit hast Du bereits eine recht komplizierte Tabelle erstellt. Natlrlich gibt es noch weitere
Maoglichkeiten, insbesondere die Méglichkeit, Funktionen in Felder einzufiigen, um Berech-
nungen in Tabellen durchzufhren.

Die ,,Feinjustierung® - Teil 2

Nun sollen die oben angesprochenen Einstellungen besprochen werden, die das Aussehen Dei-
nes Arbeitsbildschirmes betreffen. Inzwischen hast Du Dich genligend mit dem Programm ver-
traut gemacht, um zu wissen, welche Anderungen sinnvoll sind und welche nicht.

Du kannst sowohl die Tastenleisten as auch die Mentis Deinen Bedirfnissen anpassen. Die
beiden Tastenleisten, die man bearbeiten kann, sind die Formatierleiste und die Tastenleiste.
Beides soll im folgenden erklé&rt werden.

Formatierleiste

Um die Formatierleiste zu éndern, [
wahlst Du im Menl Bearbei-

. Schiiftar: Schiftgrie:
ten/Standardeinstellungen. In i "Mg[_d t ;" O Gestaltung
dem erscheinenden Dialog, dop- g e [  Text Abbrechen
pelklickst Du auf das Icon, unter |7 MatraMT Seiptc |16 & e ——
dem Formatierleiste steht. Dann % miiﬁmi . £ Bid und Tex =

.. . llestones Bearbeiten...
erhdst Du folgendes Bild. T MisterEal BT 2 Bearbeiten
%# Modemn — Hilfe
Hier kannst Du allgemeine Ein- T Mona Lisa Recut
stellungen firr die Formatierleiste  piayormme
machen. Unter Gestaltung hast [ M Seri hd|

Du zunédchst die Wahl, ob die
Formatierleiste nur aus Bildern und Schrift bestehen.

IF 88 1A J] & N f U % § B s U T,y I

F Blitzschriften = | 8% Times Mew Roman = |$A 12 pt =| T Styles - &2 Fabe *

oder nur beschriftet sein soll.

Blitzechrften | Times Mew Roman * |12 pt = | Styles *|Farbe = MHarmal )

Fir den Fall, dai? auch Text verwendet werden soll, kannst Du auch die Schriftart bestimmen.
Du solltest jedoch die Schrift beibehalten, die eingestellt ist, weil man die meisten anderen
schlecht lesen kann. Wenn Du nur wenige Funktionen in die Formatierleiste einflgen willst,
kannst Du gut Text wahlen. Wenn Du dagegen viele Formatierungsmdglichkeiten einfligen
willst, wahlst Du besser Bild.
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Wenn Du Dich fir die Gestaltung entschieden hast, kannst Du den Button <Bearbeiten...>
wahlen. Jetzt erscheint der Tastenleisteneditor, mit dem Du die Formatierleiste &ndern kannst.

Zundchst kannst Du in Deine For- I i Ay e e T o EHE
matierleiste Funktionen einflgen.
Dies sind die Programmteile, mit

Funktionen l Tastenanschlzge | Frogramme | Makios |

denen Du bestimmte Anderungen Funktionskategorier:
an Deinem Dokument vornehmen | Formatiertasten =

kannst. Dazu findest Du unter dem Eunktionemn:

Karteireiter  Funktionen Feld Schiiftart

Schriftattribute

Funktionskategorien. In dieser S chriftfarbe

Liste sind zunéchst alle Meniein-

Spalten

K I
=t

trége und zusétzlich die Kategorie ?tayllsifopps Fuee
Formatiertasten enthaten. Die Zeilenabstand

Kategorien enthalten verschiedene Zelenausrichiung

Funktionen, die in dem Feld dar- 1A, Die Schritgrabe anden

unter aufgelistet werden. Alle diese
Funktionen kannst Du in die For-
matierleiste  aufnehmen.  Dazu
wahlst Du die entsprechende Kategorie und aus der unteren Liste die gewlinschte Funktion aus.
Dann wird Dir darunter das entsprechende Icon angezeigt. In der Abbildung ist es das Icon fiir
die Schriftgréf3e. Wenn Du es in die Formatierleiste einfligen willst, klickst Du auf den Button
<Taste hinzufuigen>.

Uber die Taste Fuge kannst Du Abstande einfiigen, um die Formatierleiste zu gliedern. Dazu
bewegst Du den Mauszeiger auf das Icon Fuge. Er verwandelt sich jetzt in eine Hand. Driicke
nun die linke Maustaste und ziehe die Fuge auf die Formatierleiste. Die Fuge wird dort zunéachst
als weil3es Kastchen, spater nach dem Schlief3en des Tastenleisteneditors als grauer Zwischen-
raum angezeigt.

Solange Du den Tadtenleisteneditor gedffnet hast, kannst Du die Icons auf der
Formatierleiste einfach per Drag & Drop verschieben. Wenn Du ein Icon wieder entfernen
mochtest, ziehe es einfach von der Leiste und lasse die linke Maustaste los. Das Icon ist dann
verschwunden.

Wenn Du ale gewiinschten Funktionen eingefligt hast, kannst Du den néchsten Karteireiter
anwahlen.

oK | .-’-'u.bbrec:hen‘ Hilfe |

Tastenleisteneditor - Formatierleiste HE

Funklionen Tastenanzchlage lPngramme] Makms]

Auzzufibrende T azstenanzchlage eingeben: |

' T

Fuge

] abbrechen Hilfe
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Unter dem Karteireiter Tastenanschlage kannst Du eine Taste in die Formatierleiste einfligen,
der Du einen bestimmten Text zuweisen kannst. Du kannst dies z.B. dazu verwenden, an mehre-
ren Stellen einen gleichen Text in Dein Dokument einzufiigen. Du konntest dieser Taste z.B.
Deine Adresse zuweisen oder auch den Satz ,, Mit freundlichen GriifRen”.

Dies kannst Du jedoch einfacher mit der Blitzkorrektur erreichen. Wahle dazu
Tools/Blitzkorrektur und trage dort in das linke Feld ,mfG* ein. In das rechte Feld gibst Du
dann ,Mit freundlichen Grizen ein. Immer wenn Du jetzt in einem Dokument ,, mfG* eingibst
und danach die Return- oder die Leertaste drickst, wird ,mfG* ersetzt durch , Mit freundli-
chen Griien"“.

Den Text, den Du der Taste zuweisen mdchtest, kannst Du in das Feld Tastenanschlage einfi-
gen. Wenn alles eingegeben ist, kannst Du die Taste Uber <Tastenanschlage hinzufigen>
einflgen. Sie erscheint jetzt wie gezeigt. Jedesmal wenn Du diese Taste anklickst, wird nun der
zugewiesene Text eingeflgt.

Uber den Karteireiter Programme kannst Du Tasten in Deine Formatierleiste einfligen, mit
denen Du Programme aulRerhalb von WP starten kannst.

Tastenleisteneditor - Formatierleiste

Funktionen] Tastenanschlsge  Programme l Makrns]

Tazte, welche das markierte Programm
augfihrt, der Tastenleiste hinzufligen.

oK | Abb[echen| Hife |

Dazu wéhlst Du den Button <Programm hinzufiigen>. Darauf wird der Datei-Offnen-Dialog
angezeigt. Hier klickst Du Dich zu dem gewlnschten Programm durch und wéahist es durch
anklicken und anschlielfendem Betédtigen von <Offnen> aus. Jetzt wird ein neuer Button mit
dem Programm in die Formatierleiste eingefiigt. Uber den Karteireiter Makro kannst Du auf die
gleiche Weise einer Taste ein Makro zuweisen. Da der Dialog fast identisch ist, soll er hier nicht
nochmals abgebildet werden.

Wenn Du alle gewiinschten Anderungen an Deiner Formatierleiste vorgenommen hast, kannst
Du den aktuellen und alle folgenden Dialoge Uber <OK> schlief3en. Jetzt hast Du Deine Forma-
tierleiste bereits angepalt.
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48 Die ,Feinjustierung” - Teil 2

Tastenleiste

Die Anpassung der Tastenleiste geht fast genauso. Du RN
wahl st im Menu wieder Bear-

beiten/Standarteinstellungen und dort das Icon Ta-
stenleiste aus. Dann erhéltst Du folgenden Dialog:

In der Liste Tastenleisten sind alle vordefinierten
Tastenleisten von WordPerfect enthalten. Du kannst
ene auswahlen, indem Du sie anklickst. Willst Du sie
als Standardleiste behalten, so kannst Du den Button
Auswahlen betétigen. Du kannst die Leisten aber auch
bearbeiten und neue erstellen.

Unter Optionen kannst Du zun&chst allgemeine
Einstellungen vornehmen. Dazu erscheint folgender
Diaog:

Yorlage: WPTDE

Optionen...

Hilfe

T astenleisten Auswahlen |
Erztellen -

Format J Schlieften
Formeleditor

Gliederung Erstellen...
Grafik,

Internet-Herausgeber Elcerszicm,
Legal —

b akroz K.omi

S bt Kopieren. ..
Seite

Tabellen Umbenennen...
whordPerfect B.1

“WiordPerfect 7 ﬂ Laozchen. .

Tastenleistenoptionen HE
Schriftart: Schriftgrofe:
= J |1D Gestaltung
3¢ Foman -
S s
T RSTempus — I?Hl Abbrechen
Fp Schneidler BT 5 & Bid it
%2 Serpt g " Bild und Text g
T Senfa Bl BT
. 10
T SeiifaBT 11 Paosition
T Shellepdllegro BT i i e
T Shelleyalantz BT _ Links Dben
T Signet Roundhand. £ Bechtzs £ Unten
m Small Fonts " Palette
Fp Snell BdBT hd| -
¥ Bildlaufleiste anzeigen
Angahl der angezeigten Zeilen/S palten: 1 =

0| Wie bei der Formatierleiste kannst Du hier gy

=| bestimmen, ob Text, Bild oder Bild und Text =~ | _.f e

'm| angezeigt werden sollen. Zusétzlich kannst Du L& E = B L
(&| aber auch noch festlegen, wo auf Deinem Ar- & | U | # & |El|:= |20 <@|[C |EA
E beitsbildschirm die Tastenleiste erscheinen  ffl |- @ | % | [l [ | H
=N

soll.
Dabel stellt die Position Oben den Normalfall dar. Bei links und rechts wird die Leiste
senkrecht abgebildet, bei Palette als frei auf dem Arbeitsplatz verschiebbarer Block:

Zusétzlich kannst Du unter Anzahl der angezeigten Zeilen/Spalten bestimmen, wieviele Zei-
len oder Spalten Du fir die Tastenleiste verwenden willst. Du solltest aber Deinen Arbeitsbe-
reich nicht durch zu viele Tastenleisten zu sehr verkleinern. Bei einem 15* - Monitor sollte fir
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die Tastenleiste auch nur eine Zeile bzw. eine Spalte verwendet werden. Wenn Du die Optionen
nach Wunsch eingestellt hast, kannst du den Dialog Uiber <OK> verlassen.

Um nun eine Tastenleiste ,, Privat” zu erstellen, klickst Du
zunéchst auf den Button <Erstellen...>. Darauf erscheint

folgendes Bild: [ m
Mame fiir neus Tastenlaiste: Abbrechen
Hier gibst Du einfach den Namen, also ,Privat® einund ~ [Fival Volane
bestétigst den Dialog mit <OK>. Darauf wird wieder der —
Tastenleisteneditor getffnet, den Du schon von der For- %

matierleiste kennst.

Tastenleisteneditor - Privat HE

Funktionen ] Tastenanschlzge | Frogramme | Makios |

Funrktionsk ateqarien:

:
Funktionen:
Abbrechen -
Adresze mizchen

Alle schliefen 3
Alle speichern =

Alle speichem...

An Ervoy herausgeben... Fuge
Arbeitzfub-tManager. ..

Benutzerangaben...

Corel Barigta... ﬂ

ok | Ahbrechen| Hilfe |

Auch die Bedienung funktioniert genauso. Wenn Du die gewinschten Funktionen, Makros,
Programme und Tastenanschlage in Deine Tastenleiste eingebaut hast, verlait Du diesen Dialog
wieder mit <OK>. Du kannst dann die neu erstellte Tastenleiste as aktuelle Tastenleiste ein-
stellen, indem Du den Button <Auswahlen> betétigst.

Icons erstellen

Naturlich bist Du nicht darauf angewiesen, die vorhandenen Icons zu verwenden. Gerade wenn
Du ein Makro aufgezeichnet hast und dieses in eine Tastenleiste einbinden willst, mochtest Du
dafur vielleicht ein spezielles Bild erstellen. Daflr steht Dir der Icon-Editor zur Verfigung. Er
ermoglicht es, kleine Bitmaps zu erstellen, die nachfolgend als Icon verwendet werden kénnen.

Dazu fugst Du zundchst wie oben beschrieben das Makro mit dem Standard-lIcon in die
Tasten- oder Formatierleiste ein. Wéahrend der Tastenleisteneditor noch gedffnet ist, klickst Du
mit der rechten Maustaste auf die neu eingefiigte Taste. Nun wird ein Kontextmeni getffnet,
das Dir die hier zur Verfigung stehenden Méglichkeiten anzeigt. Hier wahist Du individuell
aus. Dadurch wird folgender Dialog gedffnet:
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Hier kannst Du zundchst bestim- IFESELRCLEEIE HE
men, welcher Text auf der Taste
stehen soll. Wenn Du ein vorde-
finiertes Makro eingeflgt hast, wird
hier bereits ein Text stehen. Unter .
Quick Tip kannst Du den Text ein- [ 7@k Ale
geben' der einscheinen SO”, wenn Bearbeiten... Eigenzchaften...
Du den Mauszeiger auf die Taste
bewegst. Er sollte so genau sein,
dafd Du auch spéter noch weil3t, was das Makro macht, wenn Du es ausfihrst. Unter dem Button
<Eigenschaften...> findest Du die Pfad-Angabe fiir Dein Makro. Wenn Du das Makro in einen
anderen Ordner verschiebst, mufét Du hier den Pfad entsprechend anpassen, damit Du es durch
Klicken auf den Button immer noch starten kannst..

Um jetzt ein neues Bild zu entwerfen, muldt Du auf <Bearbeiten...> klicken. Dann wird
folgendes Fenster gedffnet:

Tent auf Taste: |

QuickTip: | &bbrechen

Pl

Tastenleiste: Bitmap-Editor EHE

Farben Grafik, - Erstellt eine Liste mit allen verfligbaren S chif

Linker b ausklick: ] Zoon;

Rechter Maugklick: |:|

Transparente Farbe: [ ]

EE EE e |
----- Einfiigen

- - I_ I_ - Laoschen
Zeichenmodus
;

" Ganze Flache fillen

ok | Abbrechen| Hilfe |

Unter Farben werden Dir zunéchst alle Farben angezeigt, die Du benutzen kannst. Die neben
Transparente Farbe: angezeigte Farbe wird immer dann benutzt, wenn sich die Farbe der Far-
beinstellung von Win95 anpassen soll. In der Regel ist der Hintergrund in dieser Farbe ausge-
fallt. Zudem ist der rechten und der linken Maustaste eine Farbe zugeteilt. Wenn Du diese Taste
in der Grafik bedienst, wird ein entsprechender Farbpixel eingefiigt. Wenn Du die Maustaste
gedriickt haltst, wahrend Du die Maus bewegst, kannst Du mehrere Farbpixel hintereinander
einfigen. Dies funktioniert aber nur im Zeichenmodus: Einzelpixel. Du kannst die Farbzuord-
nung der Tasten einfach &ndern, indem Du mit der entsprechenden Maustaste auf eine der Far-
ben klickst. Dir stehen 18 x 16 Pixdl zur Gestaltung zur Verfligung.

Unter Vorschau werden Dir sofort alle Anderungen, die Du vorgenommen hast, angezeigt.
Es empfiehlt sich, beim Erstellen von lcons jeweils nur wenige und stark voneinander
abweichende Farben zu verwenden.

Wenn das Icon zu Deiner Zufriedenheit fertiggestellt ist, kannst Du diesen und den
folgenden Dialog Uber <OK> verlassen. Das bearbeitete Icon wird nun an die Stelle des
Standard-Icons gesetzt.
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Meni

lungen anpassen. Dazu wéhlst Du Standardeinstel-

o ) . Meniis: E
lungen/Meniileiste. Daraufhin erscheint folgendes - R
Bild: <Equation Editor e )
| . B o . <Intemet-Herausgebermenw Schiisfen
Hier werden zunédchst alle vordefinierten Menls <Menii Formeleditor>
Cw'Phin B.0a Menii> Erstellen...

aufgelistet. Einige von lhnen kann man auch nicht <wPWin 6 Da-Menii>

R . o ; <P B.1 Meniix
andern. Wenn Du ein neues Menii erstellen willst, CwPin 6.1 Menii>

wahlst Du den Button <Erstellen...> S/ T e

Kopieren. ..

Menii erstellen HE Yaorlage: WRTDE

LLBLER

i 5 Hilfe
Heuer Mentiname: Abbrechen jul

Worlage. .
Menu-Editor - Privat 7]

Pl

Hilfe
Funktionen lTastenanschlége] F'rogramme] Makrm]

Hier glbﬂ I_:_)u den Narnen fur Dein Funktionskategorien: ‘
neues Menu, z.B. ,Privat" an und ST -
verldldt den Dialog Uber <OK>. Dann _

. .. . .. Funktionen:
wird der MenU-Editor gedffnet, der e —
fast identisch mit dem Tastenleisten- Adresse mischen j L =

. . Alle zchlielen
Editor ist: Alle speichem M enii Fuge

Alle speichern...

. . . . An Envoy herauzgeben...
Sinnvoll finde ich es zunéchst, den :’é\lbeiltsfluB-MaQager...
Eintrag Alle Speichern... unter den Corel Barita =
Mentpunkt Datei aufzunehmen. Dies
ermOg“Cht Dir, dle geOffneten Do- Ok | &bbrechen | Hilfe |

kumente mit einem Mausklick zu
speichern. Dazu klickst Du erst den Eintrag in der Liste und dann den Button <Menteintrag
hinzufigen> an. Dann wird dieser Menleintrag zunéchst rechts neben das ? in die Menlleiste
eingefugt. Nun bewegst Du den Mauszeiger darauf, der sich dabei in eine Hand verwandelt.

Dann drickst Du die linke Maustaste und bewegst den Mauszeiger auf den Menipunkt
Datei, der sich dann &ffnet. Im Meni Datei wird der Platz, der jeweils fir den neuen
Mentpunkt vorgesehen ist, durch einen schwarze Linie angezeigt. Wenn Du die geeignete
Stelle gefunden hagt, 181% Du die Maustaste los. Der Menipunkt wird nun dort eingefiigt.

Auch im Menl kannst Du Fugen, also Abgrenzungen zu anderen Menipunkten einfligen. Diese
werden im MenU as Linien dargestellt. Das Einfuigen funktioniert genauso wie bei den Tasten-
leisten.

Du kannst die Menlleiste auch durch weiter Menipunkte ergénzen. Sinnvoll ist es
maoglicherweise, hdufig von Dir benutzte Funktionen in einen extra Menlpunkt aufzunehmen.
Dazu ziehst Du mit der Maus von der Taste ,,Menl* einen Menipunkt auf die Menlleiste. Dies
geschieht genauso wie bei den Fugen. Dann kannst Du wie oben beschrieben verschiedene
Menlpunkte in dieses neue Menl einfligen. Nattrlich kannst Du das Menu auch als Unterment
in ein bereits vorhandenes Menii z.B. Tools einfligen. Zunéchst erhalt dieses Ment den Namen
~Menil“. Diesen kannst Du andern, indem darauf doppelt klickst. Darauf 6ffnet sich folgendes
Fenster:
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Hier kannst Du den Namen des Menipunktes

andern. Als Text fir die Hilfezeile konntest Du z.B. -
,Haufig benutzte Funktionen“ eingeben. Hast Du ﬁiﬁ'”"‘agz
ales eingegeben, kannst die diesen und die Abbrechen
folgenden Diadloge mit <OK> verlassen. Auf die  teuinHikezeil:
hier beschriebene Weise kannst Du Dir fur jede  [Meni
Aufgabe ein eigenes Menli zusammenstellen.

Hilfe

dils

Tastaturlayout

Zuletzt kannst noch das Tastaturlayout éandern. Damit ist es moglich, bestimmten Funktionen
Tastenkombinationen zuzuweisen. Dazu wahlst Du zunéchst Bearbeiten/Standardeinstellun-
gen/Tastatur. Darauf erscheint folgender Dialog:

Standardeinstellungen: Tastatur EE
Wenn Du ein neues Tastaturlayout erstellen méchtest,

. .. . T astaturl bz =
klickst Du zun&chst auf <Erstellen...> , worauf Du wie ‘a:auray Eu _ EpseileT
. . . . . tak 1
beim Menii aufgefordert wirst, einen Namen einzuge- | curons 617 ststr Schiisfen
ben. Diesen Dialog kannst Du mit <OK> verlassen. CWPDOS kompatibles>
. . . QWP B.1-T astaturs Erstellen...
Dann wird der Tastatur-Editor gedffnet: <WPwin 7-T astaturs

disz

Bearbeiten...
Kopieren. ..

Umbenennet...

Logchen. ..

Yorlage: WPTDE Hile

auldlga;

Tastatur bearbeiten - Privat HE
T aste zum Andem der Zuordhnung ausw. T astenanzchlage ] Programme ] td akroz ]
Hilfek.ontext Funktionen

F1+Unnzchalt Irfo Liber...
F1+5trg Rechtzchreibpriifung. . o
F1+5trg+Umechalt  Blitzkorrektuor... Pl el e
F1+4l Thesaurns... Datei j
Fl+alt+Umschalt  Grammatik...
F1+4l+5trg Eirne Funktion dem Hotkey zuordnen:
F1+alt+Strg+dmach "
F2 Suchen und Erzetzen i';g:sc;ﬁ'l?schen :I
F2+Umszchalt Yomwdrts suchen Alle schliehen
F2+5tg Ersetzen.. Blle speichem
F2+5trg+Umschalt Alle speichem
F2+alt Riickwarts suchen &1 E vy heréﬁsgeben...
Fasflt+Umachal ﬂ Arbeitsful-td anager... ﬂ
Zuordnung dndern | ‘
v Zuordnung wird im Menl angezeigt

[ Zucrdnung zu Zeichen erlauben ‘ Abbrachen Hike ‘

Zuné&chst findest Du rechts in dem Dialog dieselben Karteireiter, wie sie schon aus dem Ta
stenleisteneditor bekannt sind. In der Liste links findest Du ale méglichen Tastenkombinatio-
nen. Der Taste F1 ist z.B. der Aufruf der Hilfethemen zugeordnet. Wenn rechts neben der Ta
stenkombination nichts steht, handelt es sich um eine solche Kombination, der noch keine
Funktion zugewiesen ist. Es empfiehlt sich, zundchst solche Kombinationen zu benutzen, um
keine vorhandenen andern zu miissen.
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Wenn Du haufig mit Fulnoten arbeitest, ist es Dir vielleicht schon mal auf die Nerven
gegangen, dal3 Du Dich immer mit der Maus durch das Menti hangeln muf3. Weise einfach der
Funktion Bearbeiten/FuBnote/Erstellen eine Tastenkombination zu.

Dazu wahlst Du zunéchst im Feld Funktionskategorien den Menlpunkt Bearbeiten aus. In
der darunter erscheinenden Liste suchst Du Fu3note erstellen und klickst den Eintrag an. Dann
suchst Du in der Liste der Tastenkombinationen eine geeignete freie Tastenkombination.
Denkbar wére hier Alt+F. Diese klickst Du ebenfalls an. Nun betétigst Du die <Funktion einer
Taste zuordnen>. Jetzt kannst Du noch Zuordnung wird im Meni angezeigt ankreuzen.
Damit erscheint die Tastenkombination auch hinter dem Menupunkt. Damit hast Du das
Tastaturlayout schon gedndert. Du kannst dieses und das folgende Fenster jetzt Uiber <OK> und
das néchste Uber <Auswahlen> oder <SchlieRen> verlassen.

Wie Du siehst, kannst Du Dir recht einfach Dein eigenes privates WordPerfect zusammenzu-
stellen.

Ich hoffe, dieses Heft hat Dir einen grindlichen Einblick verschafft und Du bist neugierig auf

das geworden, was man sonst noch alles mit WordPerfect machen kann. Probiere ruhig mal
etwas Neues aus. Meist ist es nicht so kompliziert, wie es auf den ersten Blick aussieht.
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Wichtige Tastenschl lissel

Tasten Wirkung Tasten Wirkung

F1 Hilfe F9 Schrift formatieren

Strg+N Datei neu Strg+F fett

Strg+O Datei 6ffnen Strg+K kursiv

Strg+F4 Datei schliefen Strg+U unterstreichen

Strg+S Datei speichern

F3 Datei speichern unter... Shift+F7 Zeile zentrieren

F5 Datei drucken Alt+F7 Zeile rechtsbiindig

Alt+F4 Programm beenden F7 Absatz einrlicken
Strg+L linksbundig

Strg+Z Ruckgangig machen Strg+R rechtsbindig

Strg+X Ausschneiden Strg+M zentriert (Mitte)

Strg+C Kopieren Strg+B Blocksatz

Strg+Vv Einflgen

Strg+G Gehe zu... Alt+F8 Styles erstellen/auswéhlen

Strg+W Sonderzeichen einfiigen F12 Tabelle erstellen

Strg+T Datumstext einfiigen Strg+F11 Horizontallinie einfligen

Strg+Shift+T | Datumscode einfligen Strg+Shift+F | Vertikallinie einfigen

Strg+Return | festen Seitenumbruchj Strg+F1 Rechtschreibprifung
Strg+Shift*F | Blitzkorrektur

!

Grafik einfligen
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