At
*B|_ Text suchen und ersetzen

Umrandungen
El— Tabelle interaktiv erstellen

— Alle Rahmen abschalten
E_ Alle Rahmen einschalten
_— Innere Rahmen ein / aus
H_ AuRere Rahmen ein / aus

— Linker Rahmen ein / aus

=|— Rechter Rahmen ein / aus

H Oberer Rahmen ein / aus

= |— Unterer Rahmen ein / aus

Absatzformatierungen

*=|_ Aufzahlungszeichen umschalten

=]
= .
Q— Nummerierung umschalten

+= . o
=~l— Nummerierungsebene erhéhen

&= . .
- Nummerlerungsebene verringern

Tabelle
Zellenname ; | - |
— Zellenname hinzufligen

Formel : | -
— Formel hinzufigen
!I— Eingaben bestatigen

?
2 Hinweisfenster

MHeu berechnen
— Inhalte neu berechnen

E— Zeile auswahlen
B_ eile einfiigen

@— Zeile I6schen
M— Spalte einfliigen
@I— Spalte 16schen
E— Spalte auswahlen
El— Zellen trennen
@— Zellen verbinden

3. Text bearbeiten

Die Eingabe und Bearbeitung von Text erfolgt prinzipiell wie in jeder anderen Textverarbeitung auch, d.h. Sie
kénnen Text beliebig Uber die Tastatur eingeben, markieren, kopieren ausschneiden u. s. w.

Wir méchten in diesem und den folgenden Abschnitten des Kapitels “12. Textverarbeitung” jedoch noch auf
einige spezifische Besonderheiten dieses Programms eingehen.

3.1 Allgemeiner Seitenaufbau
3.2 Ansicht
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3.3 Rahmen

3.4 Tabulatoren

3.5 Text schitzen
3.6 Text verstecken

3.1 Allgemeiner Seitenaufbau

An der linken unteren Ecke jeder Seite befinden sich 3 Karteikartenreiter

- Body

- Kopfzeile

- FuRzeile

Der Begriff “Body” steht fir die eigentliche Seite. Die Kopfzeile befindet sich oberhalb des Bodys am Beginn
jeder Seite; die FulRzeile am Ende jeder Seite unterhalb des Bodys. Die GréRRe der Kopf- und Fuzeile wird
durch den darin befindlichen Inhalt bestimmt, d.h. Sie beginnen mit der Eingabe des Kopf- oder FuBRzeilentextes
jeweils links oben auf der entsprechenden Karteikarte und haben theoretisch den gesamten Platz der Seite zur
Verfugung. Je nachdem, wie viele Zeilen Sie eingeben, werden diese dann jeweils am Anfang oder Ende der
Seite vom Body “abgezogen”.

Uber den Meniipunkt “Datei / Drucke Kopf- und FuRzeile” kénnen Sie dann z.B. festlegen, ob die Kopf- und
Fulizeile nur auf der ersten Seite oder auf allen Seiten gedruckt werden soll.

3.2 Ansicht

Unter dem MenUpunkt “Ansicht” stehen Ihnen verschiedene Ansichtsoptionen zur Verfiigung. “Ganze Seite”
zeigt lhnen die Seiten einzeln an; “Standard” heil}t, die Seiten werden fortlaufend dargestellt, wobei die
Seitenumbriiche durch eine gestrichelte Linie gekennzeichnet werden. Die Wahl des MenUlpunktes
“Absatzsymbole” bewirkt, dass alle Formatsymbole (Absatzmarken, Leerzeichen etc.) ebenfalls angezeigt aber
nicht gedruckt werden. Uber den Men(punkt “Gitternetzlinien” werden im Dokument enthaltene Gitternetzlinien
sichtbar gemacht. Dies ist besonders sinnvoll, wenn sich im Dokument Tabellen befinden, deren Rahmen nicht
sichtbar sind.

3.3 Rahmen

Uber den Meniipunkt “Format / Rahmen...” kénnen Sie markierten Text einfach und schnell mit
Rahmenattributen versehen und ebenfalls die Hintergrundfarbe und —rasterung andern.

Rahmen und Schattierung ['5__(|
Stil Fahmen
Gepunktet Bl
Doppelt B
Breite 0 pt = I
[ Test
Abstand 0 pt = I
Schattierung |:| - | I I
o= < Urmranden
Anwenden | [H]:3 Abbruch
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Sie fligen Rahmenattribute hinzu, indem Sie einfach die jeweilige Rahmenart anklicken und lhre Eingaben
abschlieRend mit der “OK”-Taste beenden.

3.4 Tabulatoren
Um Tabulatoren einzufligen und zu I6schen, haben Sie 2 Mdglichkeiten:

1. Uber den Menipunkt “Format / Tabstopps”.

Tabulatoren [X|
1 T abuwilator o
|III,IIII1 om = Einfiigen
Abbiuch
Auasnichiurg
Loschen ® Links " Bechts  Zenhiet ¢ Dezimal
BlleLischen | gandwdshstand[127cm =

Tragen Sie den Wert und die Ausrichtungsart ein und betatigen Sie die Schaltflache “Einfiigen”. Uber die “OK”-
Taste kdnnen Sie das Fenster wieder schlie3en.

2. Uber das obere Lineal

Wenn Sie mit der Maus in das Lineal klicken, wird ein Tabulator angelegt — ein erneuter Klick auf den Tabulator,
I8scht diesen wieder.

3.5 Text schiitzen

Uber den Menipunkt “Format / Text schiitzen” kénnen Sie markierten Text vor unbeabsichtigtem Bearbeiten
und Léschen schitzen. Analog dazu hebt der Menlpunkt “Schutz aufheben” diese SicherheitsmalRnahme
wieder auf und Sie kdnnen den Text wieder bearbeiten.

3.6 Text verstecken

Der Menupunkt “Format / Text verstecken” macht markierten Text unsichtbar; Gber den MenUpunkt “Text
sichtbar” steht Ihnen der Text wieder zur Verfigung.

4. Tabellen

Sie haben 2 verschiedene Mdoglichkeiten, um Tabellen zu erstellen:

1. Uber den Meniipunkt “Einfligen / Tabelle.
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Tabelle einfiigen

&nzahl Spalten: |2

Anzahl Zeilen: |2

alle
-

alle
-

Aznchtung | Lirk = - |

Rakmen: | Ja

Breite: |1 an =

Abbruch

Geben Sie Spalten- und Zeilenanzahl an und betatigen Sie die “OK”-Taste. Rahmen und

Hintergrundeinstellungen kénnen jederzeit spater gedndert werden.

2. Uber das Symbol “Tabelle interaktiv erstellen”.

Iz
X
v

B x5

In diesem “Fenster” kénnen Sie durch Ziehen mit der Maustaste die Spalten- und Zeilenanzahl bestimmen. Ein

Klick auf den griinen Haken tbernimmt die Einstellungen und legt die Tabelle an.
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Nachdem eine Tabelle angelegt wurde, steht Ihnen eine weitere Symbolleiste zur Verfligung, die alle
grundlegenden Bearbeitungsfunktionen enthalt.

5. Grafiken

Grafiken - allgemein
Sie fugen Grafiken Uber den Menipunkt “Einfigen / Grafik” ein.

fiffnen E||E|

Suchen i | 3 Diaten = = ®cf B (9162 [&

[ 12,600
it
Tudekzt

[ Pllesr BVF
vanvwaradate [,
Deckbop
\ -
'_._J o o
Eigere: Dlatsien H =
ir o]
" = =

w8
Aubeitiplatz

[ vt [EL b = [ Oren |
|

Netzwerkumgeb  Dstelyr | Gandi: Foumesta [ BMP." WF| Abbiechen
g ™ Schredbgeschuitat dinen

Sie konnen Grafiken beliebig vergréRern oder verkleinern, indem Sie die Grafik markieren und die Grofie durch
verschieben der Markierungspunkte andern. Da Grafiken wie Text behandelt werden, kdnnen Sie diese Uber die
Symbolleiste ausrichten.

Grafiken mit mehrzeiligem Text umgeben

Um neben einer Grafik mehrzeiligen Text einzufiigen, legen Sie bitte eine Tabelle mit einer Zeile und zwei
Spalten an und positionieren die Grafik in einer Spalte. In die andere Spalte kénnen Sie dann den mehrzeiligen
Text einfugen. Durch Verschieben der Trennlinie zwischen den Spalten kdnnen Sie die GroRe der beiden
Teilbereiche andern.

6. Druckfunktionen

Uber den Meniipunkt “Datei / Drucken” wird das Dokument an den eingestellten Standarddrucker gesendet.
Den Standarddialog zur Druckereinrichtung erreichen Sie tiber den Menipunkt “Datei / Drucker einrichten”.
Der Menupunkt “Datei / Drucke Seitenbereich” bietet Ihnen einen erweiterte Funktionalitdt zum Drucken
bestimmter Seiten.

Widhlen Sie die zu druckenden Seite. .. E'

Seiten: [z.B. "1, 3;5: 813"

QF. Abbrechen
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zu andern oder umzutauschen. Ist dies oder die Erwirkung eines Nutzungsrechts mit angemessenem Aufwand
nicht moglich, kann der Hersteller den Vertrag fiir das betreffende Programm fristlos kiindigen. In diesem Fall
haftet er dem Anwender flir den ihm durch die Kiindigung entstehenden Schaden insgesamt bis héchstens zur
Hoéhe der Einmalgebiihr der Software, die Gegenstand des Anspruchs ist. Der Nachweis keines oder eines nur
geringeren Schadens bleibt vorbehalten.

§10
Kiindigung und Riickgabepflicht

1. Der Hersteller hat das Recht zur fristlosen Kiindigung, wenn der Anwender Raubkopien fertigt, die Software
unbefugt weitergibt, unbefugten Zugriff nicht verhindert, unberechtigt dekompiliert oder trotz Abmahnung von
der Software fortgesetzt vertragswidrigen Gebrauch macht.

2. Im Falle der fristlosen Kiindigung des Herstellers nach Mallgabe der vorstehenden Ziffer 1. ist der Anwender
zum Ersatz des durch die Aufhebung des Vertrages entstehenden Schadens verpflichtet. Etwaige
Schadenersatzpflichten aufgrund hiermit im Zusammenhang stehender sonstiger Rechtsverletzungen bleiben
unberuhrt.

3. Endet der Vertrag infolge einer Kiindigung oder des Ablaufs der Zeit, flir den er eingegangen wurde, hat der

Anwender die Software auf der EDV-Anlage vollstandig zu I6schen, samtliche Kopien irreversibel unbrauchbar
zu machen sowie die ihm Uberlassenen Datentrager dem Hersteller unverziiglich zuriickzugeben.
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