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Medienkompetenz erwerben

Ob Internet, PowerPointprasentation, Videofilm, Folie oder Radio: Medien sind Bestandteil unse-
res privaten und beruflichen Alltags. Erscheinen die Einsatzmoglichkeiten heute unbegrenzt, erzeugen
sie dennoch Probleme. Stindig werden von den Softwareanbietern neue Programme angeboten. Kennt
man sich mit einem Programm halbwegs aus, ist die neue Programmversion schon auf dem Markt. Der
»Markt der Medien* ist dermaBlen uniibersichtlich, dass selbst Fachleute oft {iberfragt sind. Was ist
besser? Eine Digitalkamera mit 3,4 Millionen Pixel Auflésung oder eine neue analoge Kamera? Die
Antwort: Es kommt darauf an, was Sie mit der Kamera aufnehmen wollen.

Unbestritten ist, dass die neuen Medien vieles vereinfachen, manche Probleme entstehen aber auch
durch sie. Was soll Mann oder Frau tun? Auf eine einfache Formel gebracht, den kompetenten Um-
gang mit Medien lernen bzw. sich aneignen, eben Medienkompetenz erwerben. Dabei ist der Begriff
»~Medienkompetenz* gar nicht so einfach zu beschreiben. Als Oberbegriff ist er schwer zu fassen, weil
er zwei Dinge miteinander verbindet. Einerseits meint er die technische Anwendung neuer Medien.
Dazu gehort unter anderem zu wissen, wie ein Computer funktioniert. Medienkompetenz beinhaltet
aber auch eine soziale und kommunikative Ebene. Damit ist die Auseinandersetzung mit Medien ge-
meint. Ist es sinnvoll, Computerprogramme im Kindergarten einzusetzen? Welche Hilfestellungen
bendtigen Eltern in einer Mediengesellschaft? In welchen Bereichen kdnnen Medien das Lernen unter-
stiitzen? Wo liegen die Grenzen der neuen Medien? Diese Fragen gehen weit liber die technische An-
wendung hinaus und setzen eine Auseinandersetzung mit Medien voraus.

Technisches Grundwissen muss vorhanden sein, um Medien effektiv und sinnvoll einsetzen zu
konnen. Wer theoretisch liber das Internet referieren will, wird schnell an seine Grenzen stof3en. Aller-
dings wire eine kritiklose Hinwendung auf die ,,Segnungen der Technik* ebenso fatal, denn damit
lasst sich die Frage nach der Sicherheit im Internet fiir Kinder nicht beantworten.

Praktisches Anwenden und das Hinterfragen von Medien sind zwei Seiten der gleichen Medaille.
Der Begriff Medienkompetenz verbindet diese beiden Ansdtze miteinander. Diesem Anspruch stellt
sich die Reihe: ,,Medienkompetenz erwerben®. Ziel der Reihe ist es, technische Informationen und
Grundlagenwissen zu vermitteln. Gleichwohl werden medienpédagogische Entwicklungen aufgegrif-
fen und reflektiert. Dabei ist die Reihe praxisorientiert ausgerichtet und gibt Hilfestellungen fiir das

berufliche und private Handeln.



Einleitung

Computer werden seit Jahren in den Pfarrgemeinden eingesetzt. Sie sind niitzliche Werkzeuge bei
der Erstellung von Protokollen, dem Versenden von Einladungen oder der Gestaltung von Plakaten.
Mit der Fortbildungsreihe ,,Der Computer im Pfarrbiiro® gibt es seit einigen Jahren im Rahmen der
Mitarbeiterfortbildung im Didzesanbildungswerk Miinster ein Angebot fiir Mitarbeiter und Mitarbeite-
rinnen im Pfarrbiiro, sich die entsprechenden Kompetenzen im Umgang mit dem Computer anzueig-
nen. Grundlage dieser Publikation sind die Gespriache mit den Teilnehmer/innen sowie die von uns
erstellten Teilnehmerunterlagen.

Die Situation in den Pfarrbiiros ist sehr unterschiedlich im Umfang der Stellen sowie den vorhan-
denen Hardware- und Softwarevoraussetzungen. Es gibt Pfarrgemeinden, die in Sachen EDV auf dem
neuesten Stand sind und wo die Mitarbeiter/innen iiber die notwendigen Kenntnisse verfiigen. Dies ist
aber nicht die Regel. Eher trifft die folgende Situation zu: Die Wochenarbeitszeit der Mitarbeiter/innen
liegt zwischen vier und acht Stunden, und die vorhandene Hard- und Software ist mehrere Jahre alt.
Dabei hat sich die Arbeit im Pfarrbiiro in den letzten Jahren veréndert. Das Zusammenfiihren von
Pfarrgemeinden zu Pfarreiengemeinschaften bedeutet weitere zusétzliche Aufgaben fiir die Mitarbei-
ter/innen im Pfarrbiiro. Das personliche Gesprach mit den Menschen aus der Pfarrgemeinde wird
wichtiger, ist das Pfarrbiiro doch der erste und stindige Kontakt fiir viele in der Pfarrgemeinde. Ange-
sichts der Hektik des Alltagsgeschéftes gelingt es den Mitarbeiter/innen nur selten, die Moglichkeiten
von Word und MSA-Maus zu vertiefen.

Die vielen Funktionen der beiden Programme kdnnen wir nicht beschreiben, dies ist auch nicht be-
absichtigt. Dazu gibt es viele Biicher im Fachhandel. Vielmehr konzentrieren wir uns auf wesentliche
Arbeitsbereiche im Pfarrbiiro, geben Hilfestellungen und Tipps fiir die Umsetzung. Davon haben wir
uns leiten lassen und die Kapitel dementsprechend aufgebaut. Zunichst erkléren wir die Funktionen an
Beispielen und Bildern. AnschlieBend kénnen Sie das Gelesene in einer Ubung praktisch umsetzen.

Trotz sorgfiltiger Priifung konnen wir Fehler nicht ausschlieBen. Wir freuen uns iiber Ihre Riick-

meldungen an holtkamp@bistum-muenster.de oder per Telefon 0251-4956057.




Word 97 anpassen

1. Word 97 anpassen

Die Textverarbeitung Word ist mit sehr vielen verschiedenen Funktionen ausgestattet. Fiir das
Schreiben von Briefen benotigen Sie andere Funktionen als fiir das Erstellen von Tabellen oder Se-
riendrucken. Damit Sie nicht stdndig nach Symbolen und Befehlen suchen miissen, kénnen Sie Word
an lhre Bediirfnisse anpassen. Die Symbolleisten sind hier eine wichtige Arbeitsunterstiitzung. Nach
dem Start von Word, werden Symbolleisten gedffnet. In der Regel sind es die Symbolleisten Format

und Standard.

[x]
NSEE SRY 2B 0.~ @@ H BB o =&

Es gibt aber noch eine Reihe weiterer Symbolleisten (Formular, Grafik...), die Sie fiir die unter-
schiedlichen Zwecke nutzen werden und Ihren Wiinschen anpassen kdnnen. Sie sehen, Word ist sehr
flexibel einsetzbar. Dazu gehort auch, dass Sie je nach Tatigkeit aus unterschiedlichen Ansichten wéh-
len kénnen. Welche Ansicht Sie fiir welche Zwecke bendtigen, zeigen wir gleich.

Es wird immer wieder vorkommen, dass Sie etwas ausprobieren und in eine Sackgasse geraten.
Wenn Sie etwas ausprobiert haben und es nicht so funktioniert hat, wie Sie sich es vorgestellt haben,
probieren Sie nicht endlos weiter, sondern nutzen Sie den Befehl Riickgéngig. Sie konnen den Befehl
iiber das Menii Bearbeiten - Riickgingig aufrufen. Dieser Befehl dient dazu, den letzten Schritt riick-
gingig zu machen, allerdings geht das nicht endlos. Wenn Sie Texte verschieben oder markieren, kann
es schnell passieren, dass Sie den Text ,,verlieren* oder der Text komplett verrutscht. Mit dem Befehl
Riickgingig wird der vorangegangene Schritt aufgehoben. Mit dem Symbol in der w2 Standard-

Symbolleiste geht es noch schneller.

1.1. Das Mentu ,,Ansicht*

Zur Einstellung der Bildschirmansicht bietet das Menii Ansicht mehrere  |anscht Enftigen Formst
= Mormal
Moglichkeiten. Sie konnen folgende Ansichten wéhlen: B oniine-Layout
|E Seiben-Layout
® Normal Gliederung
[£] zentraldokument

[ Online-Layout Symbolleisten »

|T Lineal

® Seiten-Layout ) Dakumentstrukbur

Kopf- und Fulizeile
® Gliederung und Fulinaten

&3 Kommentare

[ Zentraldokument. Ganzer Bildschirm

2000,

Die Normalansicht

Wihlen Sie Ansicht - Normal, wird der eingegebene Text linksbiindig dargestellt. Eingefiigte
Grafiken und Textfelder werden in dieser Ansicht nicht angezeigt. Der Seitenumbruch wird in

Form einer Linie dargestellt. Diese Ansichtsform sollten Sie immer dann wéhlen, wenn Sie Mate-
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rial sammeln oder nicht sehr aufwendige Texte schreiben. Sie haben in dieser Ansicht ein grofes

Fenster, in dem der Text sichtbar ist.

Das Online-Layout

EELP ey L 1% Ay
altix

Bei der Online-Layoutansicht wird das Fenster in zwei Be- — F= e mnemisams .
DFd 8l fada- A¢ POER A DT o~ -MERE

CFK EWNEN EE®® O-A-A-
bk e - J il | Ak

reiche geteilt. Im linken Bereich werden die Textbereiche oder
Uberschriften angezeigt, im rechten Bereich die Stelle des
Textes, an der sich die Einfligemarke befindet. Die Textstelle

wird links hervorgehoben. Die Online-Layoutansicht erleichtert

das Lesen am Bildschirm. Der Text kann auf die Fensterbreite

angepasst und auf dem Bildschirm angezeigt werden. Auflerdem

wird damit automatisch die Dokumentstruktur angezeigt. Diese wird in einem eigenen Fenster ge-
offnet. Sie konnen sich damit einfacher im Dokument bewegen und sich die jeweilige Stelle, die

Sie bearbeiten, anzeigen lassen. Um zur Online-Layout-Ansicht zu wechseln, klicken Sie im Me-
nii Ansicht auf Online-Layout oder auf der horizontalen Bildlaufleiste auf die Schaltfliche On-

line Layout-Ansicht.

Die Seiten-Layoutansicht

. . . . . . . 5 Mokt Wil G Comgui m Plasbinn dudbamrmess P 1 | | R o IR

Der Eintrag Seiten-Layoutansicht ist die Einstellung, die 2 s s o o issiome . ~ T
Dl &AT BT . AEFOEN Dy -MER T
. . . . . . . Sndri v . rxy ERIAMEERT D204
auf dem Bildschirm anzeigt, wie die gedruckte Seite aussieht. oot | 5 e

- S

Hier werden Grafiken und Textfelder ebenso wie Blattrander

und, sofern eingeschaltet, das vertikale Lineal dargestellt.
Diese Ansicht ist die am hédufigsten verwendete, da sie das

Dokument so zeigt, wie es spéter ausgedruckt wird.

Die Gliederungsansicht

In der Gliederungsansicht werden keine Grafiken ange-

B Maarat W - o o i Pl Seimmemse
)bttt it (i Pen, D e famr |

P 51 ] ] 5 R 8 T
alpix

DFd any AF FOER AT — Ml T
. . . . . . . ] 0= car s r XY BEWANEERE O-L-A-
zeigt. Hier ist die Gliederungsebene entscheidend. Es wird T SRt ma)

#A4S #8 s= 12 AER TS0

eine Gliederungssymbolleiste gedffnet, mit deren Hilfe Sie
in die verschiedenen Gliederungsebenen wechseln konnen.

Diese Ansicht empfiehlt sich besonders dann, wenn um-

fangreiche Dokumente mit mehreren Gliederungsebenen zu | I, A— j

bearbeiten sind, beispielsweise bei Festschriften. = S vmecaT o

10
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Das Zentraldokument

Ty —
ey ——

Die Ansicht Zentraldokument benétigen Sie nur dann, s T

DEFd any Bt a. A HOEN A D~ MOl FH
3 e . A T s FXg EENENE EEEEO-L-0
wenn Sie mit mehreren Unterdokumenten arbeiten. Da die- e

se Einstellung jedoch nur bei umfangreichen Dokumenten
(Diplomarbeiten etc.) bendtigt wird, gehen wir an dieser

Stelle nicht ndher darauf ein. Sie ist in etwa mit der Einstel-

lung der Gliederungsansicht zu vergleichen und stellt sich

auf dem Bildschirm auch gleich dar.

L N D]

Ubung: Bitte stellen Sie Ihren PC so ein, dass Sie im Seitenlayout arbeiten und die Ansicht erhalten,
die Thnen beim Ausdruck auch dargestellt wird.

1.2 Die Symbolleisten

Das Programm Word verfiigt {iber eine Vielzahl von Symbolleisten. Einige konnen iiber
Schaltflachen angezeigt werden, andere werden iiber das Menii Ansicht - Symbolleisten einge-
blendet. Die Symbolleisten erleichtern durch Mausklick auf das entsprechende Symbol die Hand-
habung des Programms.

Ein Beispiel: Nehmen wir an, Sie mochten Texte innerhalb eines Dokumentes verschieben. In der
Standardsymbolleiste befindet sich folgendes Symbol | ¥

Mit diesem Symbol kdnnen Sie den vorher markierten Bereich ausschneiden

e Strg+y

und an anderer Stelle wieder einfiigen. Diese Symbole werden auch
usschne Strg+2
. . . . . . . Kopieren StrghC
Schaltfldchen genannt. Fiir verschiedene Vorgange gibt es unterschiedliche 2 ervoom s
Tnhaks einfagen, .
s Hyperlink einfigen

Symbole. Diese Symbole werden teilweise in den Meniis vor dem

Markierung lBschen Entf
alles markieren Stra+a

entsprechenden Befehl dargestellt, so z.B. im Menii Bearbeiten. Y- -
Ersetzen.. Strg+H

Gehe 2u... Strg+G

Hier sind die Symbole fiir Ausschneiden (Schere), Kopieren (zwei Dokumen-

Yerkniisfungen
bzl

te) oder Einfiigen (Aktenkoffer und ein Dokument) vor den entsprechenden Be-
fehlen dargestellt. Mit dieser Angabe werden vereinfachte Wege aufgezeichnet, die per Mausklick

zu erreichen sind und nicht den umfangreicheren Weg iiber das Menili g s rans s waisie s 3

|§uurmal n.m.|g@|ﬁ
I nling-Layoul e . ==
erfordem. E:&wte;rta;gu: 711‘5 '| F X H Hg
- . . . o B eseno o el |
Sie kdnnen eigene Symbolleisten in Word erstellen und Thren individu- — [Dzswesomens =50 5
| [ ¢ standard
ellen Wiinschen anpassen, Schaltflichen hinzufiigen oder entfernen. Wah- et &
. . . . . . —————— | et
len Sie dazu das Menii Ansicht und den Eintrag Symbolleisten. Im Menii i T
- Grafik.
. . & BommEntare: T
Symbolleisten befindet sich unter anderem der Eintrag Anpassen. Wah- 5o weer oot e
. . . Zoom... [ Tabelen und Rafimen
len Sie diesen Eintrag, um Anderungen in den Symbolleisten vorzuneh- therateten
. . . Weh
men. Sie bekommen eine neue Dialogbox. _—
~ Zeichnen

An

Im Karteireiter Befehle sehen Sie eine linke und eine rechte Rubrik. In

der linken Rubrik wird das entsprechende Menii angezeigt und in der rechten Rubrik die zu diesem

11
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Menii gehdrenden Befehle in Form einer Schaltflache. Zu jedem Befehl gibt es eine entsprechende
Schaltflache. Wichtig ist es, die fiir den eigenen Bedarf héufig vorkommende Schaltfliche zu suchen
und in die entsprechende Symbolleiste einzufiigen. Dies geschieht durch das sogenannte Drag &
Drop, das heil3t Sie klicken auf das Symbol, halten die linke Maustaste gedriickt und ziehen das Sym-
bol auf die Symbolleiste. Uber den umgekehrten Weg kénnen Sie Symbole wieder aus der Symbol-

leiste entfernen. Versuchen Sie es einfach mal. Schauen Sie

sich auch die vielen verschiedenen Symbole an.
Symbolleisten  Befehls | Optionen I
T . . R B . i Kategorien: Eefehle:
Ubung: Bitte richten Sie in Ihrer Standardsymbolleiste die _ <[ [0 meu... j
Schaltflache schlieBen ein. ' W
= Offnen...
. . o . . . . ﬂl'f--:hllel?ien
Sie konnen sich auch eigene Symbolleisten einrichten. & o schiBon. .,
Fenster u. Hilfe (7)
. . . . . . eichnen +| | speichern -
Das geht ganz einfach: Klicken Sie im Menii Ansicht - Sym- jusg:wahlter o L =
bolleiste auf die Schaltfliche Anpassen. Wéhlen Sie an- Beshotus | WS |

schlieBend die Schaltfliche Neu.

@l Speichernin:  |Normal.dot 'l Tastatur... Schiieffen

Die Dialogbox Neue Symbolleiste wird gedffnet. Im Feld

e 1
oclesten | gt | gotonen | Name der Symbolleiste geben Sie den Namen der neuen Sym-
Symbollsisten:
fee bolleiste ein. Mit dem Eingabefeld Symbolleiste verfiigbar ma-
b ™" Unbznennen. o o ' ' '
B zechen — - chen in kénnen Sie die neue Symbolleiste fiir Word allgemein
™ visual Basic Neue Symbolleiste
'- Microsoft lame: der Symoollelste: . . .
[ e e zur Verfiigung stellen (Normal.dot) oder aber die Symbolleiste
I F;‘gﬁ:ﬁeumm Symboleiste verfaghar machen in: L X . .
I schetensinslingen | fiomal = | nur fiir ein bestimmtes Dokument erstellen. In den meisten Fal-
I Gberarbeiten Abbrechen
=l . | [ e len ist es sinnvoll, die Symbolleiste fiir alle Dokumente zur Ver-

fligung zu stellen. Bestitigen Sie mit OK, wird die neue Symbolleiste eingerichtet. Ziehen Sie dann
die Symbole einfach per Mausklick in die Symbolleiste.

Sie sollten in dieser Symbolleisten die Fintrige zusammenfassen, die nicht schon in anderen einge-
blendeten Symbolleisten vorhanden sind. Uberlegen Sie vorher, welche Symbole Sie in einer eigenen

Symbolleiste zusammenfassen mochten.

1.3. Das Meniu ,,Einfigen“

Gehen wir weiter in der Meniileiste. Mit dem Menii Einfiigen konnen Sie unter anderem Texte,
Grafiken oder Dateien in Ihr Worddokument einfiigen. Sie konnen aber auch Spaltenwechsel, Ab-
schnittswechsel oder Seitenzahlen einfiigen. Zunéchst stellen wir die Autotexteintrige vor. Diese sind
vom Programm verwaltete Eingaben und konnen iiberall im Dokument aufgerufen werden. Be-
sonders eignen sich diese Eintrage, um wiederkehrende Textbereiche einzufligen, wie Adressen
oder Namen. Stellen Sie sich vor, wie oft Sie tiglich die Adresse oder den Namen des Pfarrers
tippen miissen. Ob Sie nun ,,Pfarrer Miiller* eintragen oder stattdessen einen Autotexteintrag ein-
fiigen, macht vielleicht noch keinen groen Unterschied aus. Anders verhilt es sich, wenn Sie die

ganze Adresse mit angeben oder der Name des Pfarrers ldnger ist. Dann wire es viel einfacher,

12
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nur die ersten zwei oder drei Buchstaben einzugeben und iiber eine Tastenkombination den kom-

pletten Text einzufiigen. Das ist die besondere Stirke von Autotexteintragen.

Erstellen eines Autotexteintrages

Einfligen Format Extras Tabele Fenster 2

Zunichst schreiben Sie den Text, der als Autotexteintrag defi- | g

Daturn und Uhrzeit...

niert werden soll. In unserem Beispiel:

Di6zesanbildungswerk Miinster . conderzsichen...
N iﬁ Kommentar Anlage
z. Hd. Dr. Jirgen Holtkamp -

Anrede

3
3
Aegidiistraﬂe 63 | Euﬁnot.e... Betreffzeie »

] Beschriftung, .. "
i Bezugszeile 3
48135 Minster SGR R GruBFormel '

Index und Verzeichnisse. ..

Kopf- und FuBzeile »
Anschlielend markieren Sie den Text, 6ffnen das Menii Einfii- Grafik D | UIEEREIEENIF

gen und wihlen den Eintrag AutoText aus. Ein neues Fenster mit dem Eintrag AutoText 6ffnet

sich. Mit der linken Maustaste klicken Sie dieses an. Die Dialogbox Autokorrektur wird geoft-

net.
In der Dialogbox wird automatisch der Karteirei-
AutoKorrektur [ 2] %] . .
ter AutoText angezeigt. Im oberen freien Textfeld
Autokaorrekkur | AuboFormat wahrend der Eingabe  AutoText I AutaFormat I
Dricken Sie die Eingabetaste, um den Tip zu Gbernehmen . . . . . o6
¥ Rest des Wortes oder Datums wihrend der Eingabe als Tip vorschlagen ”Bel Elngabe dleses TeXtes Tlpp anzelgen. geben
Ti Bl dl s Ui Ty ez — Sie den Namen des Kiirzels ein, den der markierte
INZUMgen
[ SETTE - - :
les Lebe Bl Text erhalten soll. Haben Sie den Namen vergeben,
22:2235 Einfigen
e F _Symboleiste | werden die Schaltflachen auf der rechten Seite akti-
anbwort auf:
I
Bolage =l viert, mit der Schaltfliche Hinzufiigen definieren Sie
Worschau
den AutoText-Eintrag.
Setzen Sie ein Hakchen vor den Eintrag Rest des
Suchen:  [alle aktiven Dokumentvorlagen j
Wortes oder Datums wihrend der Eingabe als Tipp
Abbrechen | . . . .
vorschlagen, erscheint bei der Eingabe eines Wortes,

das dem Kiirzel des Autotexteintrages dhnelt, ein Tipp in Form einer Quickinfo oberhalb der Eingabe.
Mit der Funktionstaste F3 (siche Anlage 1) wird der entsprechende Autotexteintrag eingefiigt. Steht
der Cursor an der Stelle im Text, an der Sie den Autotexteintrag aufrufen wollen, geben Sie das
entsprechende Kiirzel (z.B. hol) fiir den Eintrag ein, driicken die Funktionstaste F3, und der Ein-
trag wird eingefligt.

Ubung: Erstellen Sie einen Autotexteintrag mit Ihrer Anschrift. Als Kiirzel kdnnen Sie die ersten vier

Buchstaben Ihres Nachnamens eingeben. Fligen Sie danach den Autotexteintrag in ein neues
Dokument ein.

1.4. Das Menu ,,Extras

Im Menii Extras befindet sich die Serienbrieffunktion, die wir spiter noch ausfiihrlicher bespre-
chen werden. Worte, die Sie hdufig schreiben und die leicht falsch geschrieben werden, kdnnen Sie

iiber die Autokorrektur ersetzen. Einige Autokorrekturen bietet [hnen das Programm bereits an. Wenn

13
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Sie z.B. ,,udn® eingeben, dndert das Programm das Wort automatisch in ,,und*. Geben Sie beispiels-

weise ,,mfg" ein, wird daraus automatisch ,,mit freundlichen Griilen®.

S TT— Offnen Sie das Menii Extras und wihlen Sie Autokorrektur mit der lin-
: ﬁ\B{Q Rechtschreibung und Grammatik,.,  F? . . . .
Sprache »| ken Maustaste aus. Sie bekommen eine Dialogbox mit dem Namen Auto-
wirter zshlen...
& P —— Korrektur. In das Feld Ersetzen geben Sie ein Kiirzel, z.B. ,,PGR* fur

Referenz nachschlagen, ..

,Pfarrgemeinderat” ein. In das Feld Durch geben Sie den Begriff ,,Pfarrge-

Anderungen werfolgen 3
Dokuments Fidhren. .. . . . . . .
ket s meinderat ein. Wenn Sie nun im Text ,,PGR* eingeben und die Leertaste
eriendruck. .. . . . . . .

= stch;age ket driicken, wird dieses automatisch von Word in das Wort ,,Pfarrgemeinderat‘
Makro 3

Worlagen und Add-Ins...
Anpassen...

Optionen...

Ubung: Erstellen Sie folgende Autotexteintrage:
1. Das Kiirzel ,Pvor" fur ,Vorstand des Pfarrge-
meinderates".
2. Das Kiirzel ,,KV*" fiir ,Kirchenvorstand".

Sie kénnen dies nun am folgenden Text (iben.
Schreiben Sie den folgenden Text ab und ver-
wenden Sie die Kirzel fir die entsprechenden
Gremien:

Bald ist es soweit. Die Wahlen zum Pfarrgemeinderat
stehen bevor.

In unserem Pfarrverband stehen in Kiirze Wahlen an.
Sie kénnen die Gemeinde der Zukunft mitgestalten.

V¥ Zwei GRoBbuchstaben am Wortanfang korrigisren
¥ Jeden Sate mit einem Grofbuchstaben beginnen

V¥ Unbeabsichtigtes Yerwenden der FESTSTELLTASTE korrigisren

verdndert. Versuchen Sie es einmal selbst.

AutoKorrektur

[ 2] x]

Autokorrektur IAutoFormat wahrend der Eingabe | AutoText | AutaFormat |

Busnahmen. ..

¥ “wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: purch: 5 Nur Text € Text mit Format

[ I

i ] -

- =]

) @

i @

il @

i =]

< G =l
Hinzufiigen | Léschen I

Haben Sie Lust? Lassen Sie sich doch aufstellen. Viel-

abbrechen |

leicht kennen Sie Nachbarn, Verwandte und Bekannte,
die interessiert sind.

Der Vorstand des Pfarrgemeinderates bedankt sich schon jetzt ganz herzlich fir Ihre Mitarbeit. Die Vor-
schlage geben wir an den Wahlausschuss des Pfarrgemeinderates weiter. Auch die Wahlen zum Kir-
chenvorstand sind in einigen Monaten. Auch hier bitten wir Sie um lhre Unterstiitzung.

Vielen Dank fur Ihre Unterstitzung

Der Vorstand

Das Menii Extras bietet noch eine Reihe weiterer Moglichkeiten, Word Thren Bediirfnissen anzu-

passen. Wihlen Sie im Menii Extras den Befehl Optionen. Danach erscheint eine Dialogbox mit

mehreren Karteireitern (Rechtschreibung und Grammatik, Uberarbeiten, Benutzer-Info, Ansicht...).

Schauen Sie sich diese Bereich in aller Ruhe einmal an. An
einem Beispiel verdeutlichen wir, wie Sie Word Thren Wiin-
schen entsprechend anpassen konnen.

Wenn Sie den Reiter Dateiablage wihlen, konnen Sie den
Ablageordner fiir Thre Dokumente dndern. Beispiel: Sie moch-
ten Thre Dokumente in einem bestimmten Ordner
(C:\Pfarrbiiro) speichern. Diese Einstellung ist in Word stan-
dardmiBig nicht eingestellt. Mit der Dateiablage konnen Sie

nun festlegen, in welchen Ordner Thre Dokumente kiinftig ge-

Optionen

Rechtschrsibung und Grammstk | Cberarbeten | Benutzer-Info

Kompatibil st

anscht | algemen | peaberen | Drucken | speiche

Datsiablage

Optionen Fiir Seitenlayout-Ansicht

Anzeigen
P {zsichnongen
I™ Verankerungspunkte
I™ Textbegrenzungen
I™ Platzhalter firr Grafiken
I Texteffekte
¥ QuickInfo

Hicht druckbare Zeichen

¥ Hervorhebung
™ Textmarken

™ Feldfunktionen
Eeldschattierung:

Wenn ausgewshlt v

I™ Tabstgps
I™ Leerzsichen
I™ Absatzmarken

Fenster

™ Bedingte Trennstriche
™ verborgener Text
I alle

I Statusleiste
¥ vertikales Lineal

[ Haizontale Bildlaufleiste
[V vertikale Bildaufleists

pbbrechen

legt werden sollen. Und Sie konnen auch festlegen, welchen Dateiordner Word nach dem Start 6ffnen
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soll. Wenn Sie einen Grof3teil Ihrer Dokumente in den Ordner i | | | | ’l‘
Ansicht. Allgemein Bearbeiten Drucken Speichern
. . . . Rechtschrebung und Grammatk | Uberarbeten | Benutzerinfo |
C:\Pfarrbiiro ablegen, ist es sinnvoll, diesen auch als Standard zu Forpatint Datciabige
Dateiart: Ablage:
definieren. Wenn Sie Word starten, wird Thnen dieser Ordner KL ey

Benutzer-arlagen Pi{Vorlagen
arbeitsqruppen-varlagen
Benutzeroptionen

angezeigt. In unserem Beispiel wird zunichst das Laufwerk P:  |isstesancsse

Autostart Cil. AMicrascft Office|Officeh STAR. .

angezeigt und geo6ffnet. Mit der Schaltfliche Bearbeiten kon-
=l

nen Sie jederzeit die Laufwerke und Ordner wechseln. Markie-

ren Sie die entsprechende Zeile und wihlen Bearbeiten, anschlieBend suchen Sie den neuen Ord-

ner aus und bestitigen mit OK.

1.5. Weitere Funktionen
Zur Gliederung von Texten bieten SiCh —_ I T - HE
| :
. . Speichernini | Schul terial - L g
Ordner an. Als Standard gibt es in Word | =" [5) stirgarecer J ol &l o = mils| )
~or Computer im PRarrbiro -aufbauseminar- Neuen Drdrer erstellen Speichern I
. . Der Computer im PRarrblro -Aufbauseminar-
den Ordner ”Elgene Datelen“~ Ob Kate' Der Computer im PRarrblro -Einsteigerseminar- Abbrechen
. . Optionen...
chese, Jugendarbeit, Pfarrgemeinderat, —

Finanzen oder Caritas, Sie sollten Thre

Texte in entsprechende Ordner speichern.

(et = D=t Computer im PRarrbiiro -Aufb.

Mit Word kénnen Sie komfortabel und R Dokt =l

schnell diese Ordner anlegen. Das ist auch deshalb sinnvoll, weil Sie vielleicht im Vorfeld vergessen
haben, einen Ordner anzulegen. Wenn Sie Texte in Word speichern méchten, wihlen Sie die Funktion

speichern unter, indem Sie im Menii Datei den Eintrag

P e o o e T
P amsehretarnnen pehem | . . . . . .
e o mptutte Mwssmn wem | Speichern unter auswéhlen, alternativ kdnnen Sie auch die

ww. | Funktionstaste F12 benutzen. In der Symbolleiste dieser

Dialogbox gibt es verschiedene Symbole. Wenn Sie mit

Dotetyp [Wird Endarnerd =

dem Mauszeiger auf ein Symbol gehen, zeigt Thnen Word

auch den Namen des Symbols an. Ein Symbol heit Neuen Ordner erstellen und sieht so aus: @

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Symbol. Sie bekommen eine neue Dialogbox wie in
der folgenden Abbildung. In das Eingabefeld Name geben Sie den Namen des neuen Ordners an. In
unserem Beispiel wire das ,,Pfarrsekretdrinnen®.

Wenn Sie nun OK driicken, wird der neue Ordner angelegt. Sie sehen in unserem Beispiel aber

auch, dass wir den Pfad an dicser Stelle

nicht verdndern kénnen. Wenn Sie den Aktuelier Ordner:
Ordner in einen anderen Pfad (Z~B- Cih\Eigene DateieniMonikalkursunterlageni3chulungsmaterial  Abbrechen |
C:\Pfarrbiiro) ablegen wollen, miissen Sie, | mame: |ICiCReary

bevor Sie den Ordner anlegen, in der Dia-
logbox Speichern unter den entsprechenden Pfad ausgewahlt haben. Unter Aktueller Ordner wiirde
dann C:\Pfarrbiiro stehen. Bestétigen Sie mit OK und der Ordner wird angelegt.

Mit der Dialogbox Offnen im Menii Datei kénnen Sie Dokumente aufrufen, 16schen, umbenennen,

kopieren oder verschieben. Im folgenden Beispiel zeigen wir, wie Sie ein Dokument in einen anderen
15
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Ordner kopieren, um z.B. eine Sicherungskopie zu erstellen. Offnen Sie die Dialogbox Offnen iiber
das Mentii Datei oder mit der Tastenkombination Strg+ F12.

Offnen Sie nun den Ordner, in dem die zu kopierenden Dateien abgelegt sind. Markieren Sie das

somp [ 1) @il glals) o Dokument, indem Sie es mit der linken Maustaste anklicken.

B |Erdadung Nachbarschattshes: 2000
:J]:w " meem | MOchten Sie mehrere Dokumente markieren, klicken Sie auf
Fteiegranm s Nacrbarschaftstest 20 iaaen, |l

das erste Dokument, halten die Strg -Taste gedriickt und

2 markieren die weiteren Dokumente mit der linken Maustaste.
batenpe: | ] Tagh oo Epemctiaht: | | M
wen [ o o o oween | Eine weitere Moglichkeit, Dateien zu markieren, bietet die

1At} pofurvion:

Berelchsmarklerung Markieren Sie dazu mit der linken Maus-
taste die erste Datei, driicken Sie anschliefend die Umschalttas-

te (Grof3schreibtaste), halten Sie diese gedriickt und markieren

Sie das letzte Dokument. Sie sehen, die Dateien zwischen der

Datmpes | = =] _sche guien

. . sty [ote potew 5] shempuindet:  [oeiiomicn 7] Cnpmsae |
ersten und letzten Markierung werden ebenfalls markiert. G =
- Um die markierten Dokumente zu ko-

nen ﬂ
- EEx = : pieren, auszuschneiden (zu verschieben)
%ﬂa | Grife | Tvp | Gesndert am | | Offnen I
~samineu.d TKE Microsoft Word-D..., 09.08.02 14:30 . . . . .
~v::$;:;.t:; 1294 KB Tll:;‘?;uatei ” 0,08, 02 12:04 Abbrechen oder zu IOSChen, glbt es in dieser Dlalog—
| hoeseptdod 1136 KB Microsoft Word-D... 06.08.02 12:24 P —

Giffnen 'D... 08.08.02 16: Heiers.. . . . .
f::,,?tl Schieibgeschiitzt difnen 141? E: :_'léc)::;:t:iwurdD g;g:gi ig:sg bOX kell’le SChaltﬂaChe Wenn Sle mlt del‘
] ety Al Kopie ifnen 207 KB Microsoft Word-D... 05.08.02 14:28

Scken rechten Maustaste in den markierten Be-

Schnellansicht

70 ZIF-Archiv binaui . . . . .

Bimigen s Gesemi g reich klicken, 6ffnet sich ein Kontextme-
Suche Date  Senden an » prechen: . . . . .
Date@amam 'I Text oder Eigenschaft: - Suche starten nu. In unserem Belsplel Wahlen Sle den
Dateityp: 7 h vl Zuletzt gedndert: beliebiges Datum - Meue Suche . . . . .
[6ateitr  erkriipung erstelen Eintrag kopieren, indem Sie dies mit der

Loschen

ittores linken Maustaste anklicken.

Eigenschaften

Das bietet das Kontextmenii:

Offnen Mit diesem Eintrag werden markierte Dokumente gedffnet und hintereinander gelegt. Zum
Einsehen dieser Dokumente muss im Meniifenster im unteren Abschnitt jeweils das ent-
sprechende Dokument in den Vordergrund geholt und aktiviert werden.

Schreibgeschiitzt Diese Art des Offnens soll verhindern, dass versehentlich in dem gedffneten Dokument

offnen Anderungen vorgenommen werden.

Als Kopie 6ffnen  Hier wird lediglich eine Kopie des Dokumentes erstellt, in dem dann auch entsprechende
Anderungen vorgenommen werden kénnen, ohne das Ursprungsdokument zu beeinflus-

sen.

Drucken Mdchten Sie ein bestimmtes Dokument noch einmal ausdrucken, nehmen Sie den Befehl
Drucken. Mehrfachdrucke sind hier allerdings nicht mdglich.

Ausschneiden Mit Hilfe dieses Eintrages kénnen die markierten Dokumente ausgeschnitten und in einem
anderen Ordner wieder eingefiigt werden (verschieben).

Kopieren Mit diesem Eintrag kdnnen Sie Kopien erzeugen oder die markierten Dokumente auf eine
Diskette kopieren, um eine Sicherungskopie anzulegen.

Loschen Damit Ioschen Sie markierte Dokumente.

Umbenennen Wenn z.B. der Name eines markierten Dokumentes ergdnzt oder ganz geandert werden
soll, ist das mit dieser Funktion mdglich.

_Eigenschaften Schauen Sie sich die Eigenschaften zu dem markierten Dokument an.
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Wechseln Sie nun in den Zielordner. In unserem inen e R

swhenin: [ Pebro < QG| | =
Beispiel ist es der Ordner C:\Pfarrbiiro. Driicken Sie [t e -
im Fenster Offnen die rechte Maustaste. Sie bekom- e |
3 ligen

men wieder das Kontextmenii. Wenn Sie nun Einfi-

gen mit der linken Maustaste anwéhlen, wird das

chen:
~| Text ader Eigenschaft; v|  Suche starten
| Zuletzt gedndert: beliebiges Datur - hgue Suche

igenschaiten

Dokument in den Ordner C:\Pfarrbiiro abgelegt. Die-  wesn Taeomencs

|0 Datei(en) gefunden.

ses Verfahren konnen Sie bei allen anderen Win-

dows-Anwendungen, also auch bei Excel und PowerPoint, verwenden.

Ubung: Offnen Sie ein beliebiges Dokument und speichern Sie es unter dem Dateinamen test.doc in
den Ordner C:\Pfarrbiiro. Da der Ordner noch nicht angelegt ist, legen Sie ihn tber den Be-
fehl ,Speichern unter" an. Speichern Sie danach das Dokument in diesen Ordner.

Legen Sie dann einen Unterordner ,Briefe™ unter C:\Pfarrbriefe an und kopieren Sie die Datei
test.doc auch in diesen Unterordner. Dann ist die Datei test.doc im Ordner C:\Pfarrbiiro und
C:\Pfarrbiiro\Briefe abgespeichert.

1.6. Tabellen

Tabellen sind vielseitig einsetzbar. Vor allem bei Adres- MESElAEUIEEY (2] x]
sen und wenn Sie Textteile exakt positionieren wollen, sind Spelamaaii 8 = I T

Zeilenanzahl; m abbrechen |

Tabellen unverzichtbar. In Word kdnnen Sie schnell und S — Er—- T
einfach Tabellen erstellen und verdndern. Tabellen beste- Tabellenformat:  (ahne}
hen aus Zellen, die in Spalten und Zeilen dargestellt wer-
den. Wenn Sie im Menii Tabelle - Tabelle einfiigen ge-

wihlt haben, erscheint ein neues Kontextmenii. Geben Sie die gewiinschte Spaltenanzahl (Anzahl der
Zellen in einer Zeile) und die gewiinschte Zeilenanzahl (Anzahl der Zeilenwiederholung) an. Sie kon-
nen spater problemlos weitere Spalten und Zeilen einfiigen oder 16schen.

In unserem Beispiel haben wir eine Tabelle mit vier Spalten und zwei Zeilen eingefligt:

In die Zellen der obersten Zeile konnen Sie die Werte eingeben, die als Spalteniiberschriften dienen
sollen. Um von einer Zelle in die néchste zu gelangen, driicken Sie auf die Tabulator -Taste Threr

Tastatur oder klicken mit der linken Maustaste in die Zelle. Danach sieht die Tabelle so aus:

Anrede Vorname Name Geburtsdatum

In die zweite Zeile konnen Sie die Werte eingeben.

Die Tabelle sieht dann wie folgt aus:

Anrede Vorname Name Geburtsdatum
Frau Maria Ungenau 01.01.00

Wenn Sie die letzte Zelle der unteren Zeile erreicht haben und die Tabulator -Taste driicken, fiigt
Word automatisch eine neue Zeile ein. Sie miissen also vorher gar nicht die genaue Anzahl der Zeilen

wissen, sondern kdnnen die Tabelle jederzeit erweitern. Soll nachtraglich eine Zeile oder Spalte einge-
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fiigt werden, markieren Sie am einfachsten die nachfolgende Zeile. Um eine Zeile einzufiigen, reicht
es aber auch aus, wenn der Cursor in der Zeile steht, vor der eine neue eingefiigt werden soll. Gehen
Sie dazu mit dem Mauszeiger an den linken Rand in Hohe der zu markierenden Zeile und driicken Sie
die linke Maustaste. Gehen Sie dann in die Meniizeile Tabelle und wihlen Zeilen einfiigen. Word
fiigt eine neue Zeile ein. Mehrere Spalten kénnen Sie einfiigen, indem Sie die Wiederholungstaste F4

(Siche Anlage 1) driicken.

. - Tabelle Eenster 2
Tabellen formatieren und bearbeiten Disezsoen

S zelen ginfiigen
. . . . . . . . . Zeilen lschen
Wenn eine Tabelle iiber eine Seite hinausgeht, kann die Uberschriftenzeile auch | zienvertnen

BB zellen teilen. ..

als solche gekennzeichnet werden, so dass bei jeder folgenden Seite die S

Spalte markisren
Tabelle markieren

Uberschriftenzeile angezeigt wird. Markieren Sie dazu die Uberschriftenzeile und

#9 Tabelle AutoFarmat...
\ T zeilen glsichmaRig vertsilen

wihlen anschliefend im Menii Tabelle den Punkt Uberschrift. Ob Sie fiir die FH spaken gichmafig vertelen

Tabelle eine Uberschrift festgelegt haben, erkennen Sie am Haken vor der ‘

Tabells in Text umsandsin...

4| sortieren...

Uberschrift. |

Tabells teien

/71| Gitternetzlinien ausblenden

Ubung: Erstellen Sie eine Tabelle, die folgende Spalten enthélt und tragen Sie
sechs verschiedene Personen ein. Bitte achten Sie darauf, dass Sie unter Anrede sowohl
,Herr™ als auch ,Frau®™ verwenden.

Anrede Vorname Name Geb.-Datum Strafie PLZ und Ort
Frau Maria Jansen 01.02.34 Konigsallee 7 47533 Kleve
Herr Helmut Miiller 03.04.56 Hangkamp 15 48249 Greven

Zeichen und Absatzformatierung einer Tabelle

Zeichen und Absidtze kdnnen Sie in Tabellen frei und ganz Ihren Wiinschen ensprechend
formatieren. Formatierungen von Schrift und Absatz werden genauso durchgefiihrt wie im normalen
Text. Hier ist lediglich bei der Absatzformatierung zu beachten, dass sich die Absatzformatierung auf
eine Zelle bezieht, nicht auf die ganze Zeile. Manchmal ist es sinnvoll, Zellen zu verbinden. In

unsererm Beispiel sollen in der Spalte ,,Datum* die Zellen miteinander verbunden werden.

Datum Uhrzeit Ort Ereignis
21.05.2003 15.00 Uhr Pfarrheim Treffen aller Teilnehmer
15.15 Uhr Pfarrheim Abfahrt mit dem Bus
nach Kevelaer
16.00 Uhr Marktplatz in Kevelaer Ankunft auf dem
Marktplatz
16.15 Uhr Kevelaer Besichtigung mit
Stadtrundfiihrung
Besuch der Basilika
17.00 Uhr Kreuzweg Wir gehen den Kreuzweg
24.06.2003 15.00 Uhr Kirche Dankandacht
15.30 Uhr Begegnungsstitte Kaffeenachmittag

Die Zellen, die sich auf den Zeitraum ,,21.05.2003“ beziehen, sollen miteinander verbunden
werden. Dazu miissen Sie die betreffenden Zellen markieren, die den Eintrag ,,21.05.2003“ haben.

Markieren Sie die erste Zelle, indem Sie mit der linken Maustaste auf die Zelle mit dem Datum
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21.05.03. klicken. Driicken Sie dann die Strg -Taste und halten diese gedriickt. Makieren Sie die
weiteren Zellen, indem Sie mit der linken Maustaste hineinklicken. Sie sehen, wie die markierten
Zellen schwarz hinterlegt sind. Wenn alle Zellen markiert sind, gehen Sie auf die Meniizeile Tabelle

und und wihlen den Eintrag Zellen verbinden. Danach sicht die Tabelle folgendermalien aus:

Datum Uhrzeit Ort Ereignis
21.05.2003 15.00 Uhr Pfarrheim Treffen aller Teilnehmer
15.15 Uhr Pfarrheim Abfahrt mit dem Bus
nach Kevelaer
16.00 Uhr Marktplatz in Kevelaer Ankunft auf dem
Marktplatz
16.15 Uhr Kevelaer Besichtigung mit
Stadtrundfiihrung
Besuch der Basilika
17.00 Uhr Kreuzweg Wir gehen den Kreuzweg
24.06.2003 15.00 Uhr Kirche Dankandacht
15.30 Uhr Begegnungsstitte Kaffeenachmittag

Sie kdnnen Zellen senkrecht und wagerecht verbinden. Wichtig ist, die zu verbindenden Zellen
vorher zu markieren. Durch das Verbinden von Zellen kénnen Sie sehr komplexe und verschachtelte

Tabellen erstellen.

Ubung: Erstellen Sie die obige Tabelle und verbinden Sie die Zellen wie im Text beschrieben.

Oft ist es sinnvoll, die Uberschriftszeile hervorzuheben. Um das umzusetzen, miissen Sie der
Tabelle einen Rahmen zuweisen. Markieren Sie mit dem Mauszeiger die erste Zeile und wihlen Sie in

or———— T der Meniizeile Format - Rahmen und

Rahmen I Seitenrand

Schattierungen. Sie bekommen die

Ausfillan ‘Warschau

ohne Dialogbox Rahmen und Schattierungen.

] ] Diese Dialogbox hat drei Karteikarten. Auf

EEEEE der ersten Karteikarte Rahmen konnen Sie

I .. . .

EREEN Linienart und Stérke festlegen. Mit der

/= | | .
icter zweiten Karteikarte Seitenrand legen Sie
En:r:;sparent = i‘“ﬂende“ el E die Einstellungen zum Seitenrand fest. Mit

Absatz -

|%—;[ der dritten Karteikarte Schattierung konnen
synpoleie| [ o | swecien || Sic den Hintergrund der Tabelle farbig

gestalten. Ferner konnen Sie die Linienart
einstellen. Mit der Vorschau konnen Sie die Einstellungen kontrollieren. Mit dem Punkt Anwenden

auf konnen Sie festlegen, auf welchen Teil der Tabelle sich die Einstellungen auswirken sollen.

Datum Uhrzeit Ort Ereignis
21.05.2003 15.00 Uhr Pfarrheim Treffen aller Teilnehmer
15.15 Uhr Pfarrheim Abfahrt mit dem Bus nach Kevelaer
16.00 Uhr Marktplatz in Kevelaer Ankunft auf dem Marktplatz
16.15 Uhr Kevelaer Besichtigung mit Stadtrundfithrung
Besuch der Basilika
17.00 Uhr Kreuzweg Wir gehen den Kreuzweg
24.06.2003 15.00 Uhr Kirche Dankandacht
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Datum Uhrzeit Ort Ereignis

15.30 Uhr Begegnungsstitte Kaffeenachmittag

Tipp: Die Tabelle geht auf der nachsten Seite weiter, und Sie mochten die Ubersch__rift der Tabelle
auch auf der nachsten Seite sehen. Wahlen Sie im Men Tabelle den Befehl Uberschrift, und
schon haben Sie auf der folgenden Seite die Uberschrift wie in unserem Beispiel.

Spalten und Zeilen vergréoBern und verkleinern

Die Breite der Spalten konnen Sie {iber das Menii Tabelle Zellenhhe und -breite HE

mit dem Eintrag Zellenhohe und -breite verdndern. Mit der Zeile | Spalte |
. . . . . . . . Hihe der Zeile 1:

Karteikarte Zeile stellen Sie die Hohe der Zeile ein. Damit W e [ =
stellen Sie auch den Einzug ein und bestimmen die SR E
Ausrichtung. Mit dem Befehl Spalte legen Sie die Breite der ¥ Seitenwechsel in der Zeile zulassen
Spalten und den Abstand zwischen den Spalten fest. Wenn Sie F‘Ugii’:ﬁﬁzg  zertriert  C Rechts
mit mehreren Spalten arbeiten, bietet sich der Befehl optimale Yorherige Zeile | Machste Zeile |
Breite an. Word berechnet dann den optimalen Wert in ok | bbrechen |

Abhingigkeit vom Seitenrand. Allerdings kénnen Uberschriften
schon mal abgeschnitten werden, weil das Wort nicht mehr in die Zelle passt.

In Word konnen Sie diese Funktionen {iber die Meniis ausfiihren oder mit der Maus die Spaltenho-
he und -breite direkt vergroern oder verkleinern. Gehen Sie dazu mit dem Mauszeiger auf die rechte
Spaltenbegrenzung (senkrechter Strich). Der Mauszeiger sieht wie folgt aus: <—||— . Mit gedriickter
linker Maustaste schieben Sie die linke oder rechte Linie nach links oder rechts. Beim Verschieben
sehen Sie eine gestrichelte Linie. Sollten Sie zu weit gezogen haben, konnen Sie die Aktion iiber den
Befehl Bearbeiten - Riickgéingig korrigieren. Bei der Zeilenhohe verfahren Sie genauso. Setzen Sie
den Mauszeiger auf die Zeilenlinie, bis sich der Mauszeiger im Aussehen verdndert hat, und halten Sie

die linke Maustaste gedriickt. Nun ziehen Sie den Mauszeiger nach oben oder unten.

Ubung: Erstellen Sie die folgende Tabelle und formatieren Sie die Tabelle so, dass sie der Vorgabe

gleicht.
Datum Tag Uhrzeit Intensionen
27.04.2003 Sonntag 09.00 Uhr | Messe fiir die Lebenden und Verstorbenen der Gemeinde
10.15 Uhr | Festhochamt
gestaltet vom Kirchenchor
11.00 Uhr | Familienmesse
mitgestaltet vom Kinderchor
28.04.2003 Montag 10.00 Uhr | Gottesdienst zum Maifeiertag
11.00 Uhr | Gemeindetreff
29.04.2003 Dienstag 08.00 Uhr | Morgenandacht
30.04.2003 Mittwoch | 08.00 Uhr | Morgenandacht
01.05.2003 Donnerstag | 15.00 Uhr | Silberhochzeit des Ehepaares Maria und Wilhelm Jansen
02.05.2003 Freitag 15.00 Uhr | Brautmesse
Trauung des Paares Sonja Miiller und Michael Neuhaus
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2. Dokumentvorlagen

Dokumentvorlagen sind wiederkehrende Vorlagen, die Sie stdndig bendtigen und in denen

Formatierungen festgelegt wurden. Dokumentvorlagen sind niitzlich fiir Brietkopfe, Faltblatter,

Serienbriefe, Abrechnungen... Word bietet Ihnen eine Reihe von bereits definierten

Dokumentvorlagen an. Wenn Sie Datei - Neu wéhlen, konnen Sie sich einige Dokumentvorlagen

ansehen. Die klassische Form der Dokumentvorlage ist der eigene Briefkopf. Der Vorteil von

Dokumentvorlagen besteht darin, dass Sie
eine Kopie des Originals erhalten. Diese
konnen Sie dndern, ohne damit das Original
zu verandern. Das ist vor allem bei Briefen
sehr niitzlich.

Am Beispiel des Briefbogens der
Pfarrgemeinde St. Willibrord Rindern zeigen
wir, wie Sie Dokumentvorlagen erstellen,
abspeichern und spéter auch verdndern
konnen, wenn Sie zum Beispiel eine E-Mail-

Adresse bekommen haben.

21. Erstellen eines Briefkopfes

|
A Pfarrgemeinde: St Willibrod: Rindernd]
[ ] Hohe- Strazeq]
e . T
anb 1
—_— T
T
hli
T
P Vil b o 22 Hzvef]
bl
{-Anschritt- 37
bl
il
bl
T
{ Eetreff-H]
il
1
{Anrede-H]
T .
{Text#
i

Zunachst 6ffhen Sie ein neues Dokument tiber die Schaltflache oder das Menii Datei - Neu. Im

Folgenden soll das Dokument als Brief gestaltet werden. In unserem Beispiel haben wir den Rand

rechtsbiindig eingestellt. Danach haben wir acht Leerzeilen (Absitze) eingefiigt. Wenn Sie im Menii

Extras - Optionen bei den nicht druckbaren Zeichen den Haken vor alle setzen, werden die

Absatzmarken angezeigt. Das hat den Vorteil, dass Sie leichter iiberfliissige Zeilen und zu grof3e

Zwischenrdume erkennen konnen. Geben Sie nun Ihre Postanschrift ein. In der Regel wird die Schrift-

grofle 8pt eingestellt. Die Postanschrift sollte bei ca. 5,5 cm ab Blattrand eingegeben werden, damit sie

in einem Fensterumschlag zu lesen ist. Blenden Sie das Lineal {iber Ansicht - Lineal ein, dann kénnen

Sie den Abstand genau berechnen. Unterhalb der Postanschrift fiigen Sie mit der Tastenkombination

Strg + F9 ein leeres Feld ein, um spéter die Anschriften einzugeben. Nach der Anschrift sollten ca.

vier Freizeilen als Abstand zum Betreff eingefiigt werden. Der Begriff ,,Betreff* wird nicht mehr ge-

schrieben, sondern nur noch der Inhalt des Betreffs. Fiigen Sie daher iiber die Tastenkombination Strg

+ F9 wieder ein Freifeld ein. Nach weiteren zwei Freizeilen kommt die Anrede. Danach geht es mit

dem Inhalt des Schreibens weiter. Alle Punkte im Text, die durch Freifelder gekennzeichnet werden

sollen, werden mit der Tastenkombination Strg + F9 gesetzt. Feste Textzeilen (wie z.B. ,mit freundli-

chen Griilen oder ,,Unterschrift*) konnen Sie ebenfalls schon eingeben.
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2.2, Einfligen und Formatieren von Textfeldern und Grafiken

o T
T ettt (g e Gt e |

COUY LT suBT on 4 BOEEA D % |
e a0 o Bl B EEE RS A

Jetzt fehlt eigentlich nur noch das Logo der

1 Pfarrgemeinde oder ein Bild. Wollen Sie im Briefkopf kein

Bild oder Logo einfiigen, konnen Sie dieses Kapitel

iiberspringen und gehen zum Kapitel Speichern als Do-

kumentvorlage. Sie konnen iiber das Menii Einfiigen -

Grafik aus Datei ein Bild einfiigen. Alternativ kdnnen Sie

auch ein Clipart einfiigen. Dazu wihlen Sie wieder das

— e Menii Einfiigen - Grafik und nun Clipart. Hiaufig werden

Sie Grafiken und Cliparts nachbearbeiten, weil Sie, wie in diesem Buch, den Text neben die Grafik
laufen lassen wollen. Das geht folgendermal3en: Markieren Sie durch einen Mausklick die Grafik. Sie
sehen einen Rahmen um der Grafik. Wihlen Sie anschlieBend aus dem Menii Format den Befehl

Grafik. Sie erhalten das abgebildete Kontextmenii. Al-

Grafik formatieren [7]

tel’nath konnen Sle auch auf den dle Graﬁk umgebenden Farben und Linien | Gridfie I Position | Textflufd Wl Textfeld I

. . . Zugchneiden
Rahmen doppelklicken oder mit der rechten Maustaste in s oo | o a2
die Grafik klicken. Sie erhalten dann ebenfalls die neben- Rechts:  [oeen 3 unten s62cm 5

Bildkontralls

stehende Abbildung. Sie sehen mehrere Reiter mit den N rerr—r
Uberschriften: Farben und Linien, GroBe, Position, Text- coeo T SRR RN

fluss, Grafik und Textfeld. s T T D

Wenn Sie ein Clipart eingefiigt haben, miissen Sie zu-

=

Worgabe

nichst die Position festlegen. Wahlen Sie den Karteireiter

Abbrechen

[

Position und setzen Sie den Haken vor iiber den Text

legen. Mit dem Befehl verankern konnen Sie die Grafik fest an einer Stelle positionieren. Vor allem,
wenn Sie mehrere Grafiken in einem Dokument haben, ist diese Vorgehensweise sinnvoll damit Gra-
fiken nicht ungewollt verschoben werden.

Ein weiterer wichtiger Reiter ist Textfluss. Damit

Grafik formatieren HE
konnen Sie festlegen, wie der Text um die Grafik laufen abon inen | o6 | [poston | et | Tortiad |
darf. Voreingestellt ist oben und unten. Der Text darf prbrete
dann oberhalb und unterhalb der Grafik stehen. Nehmen < < < < <

Rechteck Konkur  Transparent Chne Oben und unten
Sie ,,ohne*, darf der Text in die Grafik hineinlaufen. Das Urnbruch nach
ist beispielsweise sinnvoll, wenn Sie ein Wasserzeichen . » >~ -
. . Beiden Seiten  Links Rechts Langste Seite
erstellen oder die Grafik hinter den Text legen wollen. Asstand vom Text
. . . Oben: Ocm = Lirks: 0,32 cm 3‘
Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf das Fenster mit ~ =
Unten: Ocm Rechts: 0,32 cm 5
der jeweiligen Umbruchart klicken, konnen Sie die Di-
Abbrechen |

rekthilfe aufrufen, diese gibt Thnen weitere Informationen
dazu. Soll der Text an der linken oder rechten Seite sowie oben und unten um die Grafik laufen, wih-

len Sie als Umbruchart Rechteck. Es ist egal, ob Sie mit Grafiken, Bildern oder Textfeldern arbeiten,
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die Vorgehensweise beim Bearbeiten bleibt immer gleich. Wenn Sie Bilder als E-Mail zugeschickt
bekommen, konnen Sie diese selbstverstindlich auch in Word einfiigen. Dafiir gibt es im Menii Ein-
fiigen den Befehl Grafik - aus Datei. Das gilt auch fiir Bilder, die eingescannt wurden, fiir eingelese-
ne Bilder von einer Digitalkamera oder fiir Bilder aus dem Internet. Word unterstiitzt alle géngigen
Bildformate. Bilder aus dem Internet sind in den Formaten .jpg oder .gif abgespeichert.

Sie konnen mit Word auch Bilder nachbearbeiten. Sie konnen die Helligkeit, den Kontrast oder das

Bild in der GroBe zuschneiden. Auch konnen Sie Farbbilder in
. _ lam OF O i0t 04| 4 =
Schwarzweill oder Graustufe umwandeln. Das empfiehlt sich, wenn [+ auomassen
Graustufe
Sie keinen Farbdrucker zur Verfiigung haben. Um Bilder zu bear- SchwarzweiB
\Wasserzeichen

beiten, nutzen Sie die Grafik-Symbolleiste. Word sollte, wenn Sie
eine Grafik eingefiigt haben und diese markiert ist, die Symbolleiste anzeigen. Sollte das nicht der Fall

sein, blenden Sie die Symbolleiste {iber Menii Ansicht - Symbolleiste - Grafik ein.

2.3. Speichern als Dokumentvorlage

Das bearbeitete Dokument (Bsp: Briefkopf) ist nun fertig und soll als Dokumentvorlage gespei-
chert werden, damit es jederzeit fiir neue Briefe verwendet werden kann. Dazu gehen Sie zum Menii-
punkt Datei und wihlen den Eintrag Speichern unter. Sie konnen dieses Menii auch iiber die Taste
F12 aufrufen.

Wichtig ist hier der Befehl Datei-

Speichern unter HE
typ, als Standard ist Word- Speichernini (] PC-turs Unterlagen | J= =1
. . |_JFarmatierte Texte @Der Computer im PFarrbiro -Aufbaus Speichern I
DOkument elngegeben, M]t dem | dTexts B Einfihnungsseminar Waord 97 F—
ﬁ~$r Computer im PRarrbiira -Aufbauseminat- @Exce\kurs &I
: P : : ﬁnnlagen 2urn Computer im PRarrbiro -Aufbauseminar- @Inhalt CDs Datafilm
nebenstehenden Pfeil konnen Sie sich ) gt g e Tk prot _ ptioren... |
nzeigenwerbung Excelkurs robe
. . . i@Mrbaitsunterlage Word 7.0 @Programm Aufbauseminar Word 97 Version. .. |
weltere Dateltypen anzelgen lassen, @Arbaitsunterlagen @Programm Einsteigerseminar Word 9
Computer Fir Einsteiger ﬁProgramm Kompaktseminar vom 0Z2.C
Wihlen Sie den Eintrag Dokument- -
. . R er Computer im Pfarrbiira -Aufbauseminar-|
vorlage. Word wechselt in einen _
Dateityp: IWnrd-anument j

neuen Ordner. Alle Dokumentvorla-
gen werden ndmlich in dem Ordner Vorlagen gespeichert.

Geben Sie nun einen aussagekriftigen Dateinamen ein (z.B. St. Willibrord) und wihlen OK. Die
Briefvorlage wird gespeichert. SchlieBen Sie nun das Dokument und 6ffnen mit dem Befehl Datei -
Neu Ihre neuangelegte Briefvorlage. Sie finden diese unter dem abgespeicherten Namen St. Wil-
librord. Word 6ffnet jetzt nicht die Dokumentvorlage, sondern ein neues Dokument. Sie erkennen das

am oben stehenden Dateinamen (z.B. dokument1.doc).

24, Die Dokumentvorlage verandern
T
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Stellen Sie sich vor, Sie mochten die Vorlage verdndern, weil sich [

die Telefonnummer oder etwas anderes verdndert hat. Gehen Sie zum
Menii Datei - Neu. Die Dokumentvorlagen werden angezeigt. Mit

einem Doppelklick kdnnen Sie die Vorlage 6ffnen, allerdings kdnnen ":m
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Sie dann nur {iber einen Umweg die Vorlage dndern. Einfacher und schneller geht es, wenn Sie die
Vorlage direkt 6ffnen. Im Fenster Datei - Neu gibt es den Punkt Vorlage (siche Abbildung). Mit ei-
nem Punkt versehen ist ,,Dokument®, setzen Sie den Punkt vor ,,Vorlage und bestitigen Sie mit OK.
Die Dokumentvorlage wird jetzt als ,,Vorlagel*

Microsoft wWord

gedffnet. Andern Sie das Dokument und speichern
. . & Soll die bereits existierende Datei Briefkopf Firma ersetzt werden?
Sie es liber den Befehl Datei speichern unter neu

ab.

Mein | Abbrechen |

Denken Sie daran, den Dateityp auf ,,Dokumentvorlage* zu dndern. Word 6ffnet darauthin den
Vorlagenordner. Wahlen Sie Ihre bereits bestehende Dokumentenvorlage aus und speichern Sie diese
ab. Darauthin kommt eine neue Dialogbox mit der Meldung, ob Sie die vorhandene Datei {iberschrei-

ben wollen. Bestétigen Sie dies mit Ja.

Ubung: a) Erstellen Sie die folgende Dokumentvorlage als Briefkopf fir Ihre Pfarrgemeinde. Nehmen
Sie nach Mdglichkeit ein Bild von Ihrer Pfarrgemeinde. Andern Sie die Daten im Brief ent-
sprechend fiir Ihre Pfarrgemeinde.

b) Erstellen Sie eine Dokumentenvorlage flir Pressemitteilungen. Sie kdnnen sich an der Vor-
lage auf der nachsten Seite orientieren.

Postfach 1366

D-48135 Miinster

AegidiistraBe 63

Ansprechpartner: Dr. Jirgen Holtkamp
Fon: 0251/495-5057

Fax: 0251-495-6081

E-Mail: holtkamp@bistum-muenster.de

Didzesanbildungswerk bietet Presseseminar an
,Fit fiir die Pressearbeit™

Miinster. Das neue Presseseminar der Didzese Minster startet im September. In fiinf Kursab-
schnitten von je drei Tagen kénnen sich Interessierte in der Pressearbeit weiterbilden. Wie wird eine
Pressemitteilung geschrieben? Worauf sollte beim Umgang mit Journalisten geachtet werden? Wie
wird ein Interview gefiihrt? Die ganze Vielfalt der Pressearbeit wird in den verschiedenen Kursab-
schnitten nicht nur vorgestellt, sondern auch an praktischen Beispielen gelibt. Dazu gehéren auch der
Besuch einer Redaktion sowie einer Zeitungsdruckerei. Die Veranstaltungen finden in verschiedenen
Bildungshausern in Nordrhein-Westfalen statt. Nach Abschluss der Weiterbildung erhalten die Teil-
nehmer ein Zertifikat. Weitere Informationen gibt es beim Diézesanbildungswerk Miinster, Tel.
0251/495-6071, E-Mail: holtkamp@bistum-muenster.de.

24



Der Seriendruck

3. Der Seriendruck

Viele Pfarrgemeinden arbeiten mit dem Programm MSA-Maus. Wir zeigen, wie Sie die Adressen
von MSA-Maus in Word mit der Serienbrieffunktion einbinden. Grundsétzlich empfehlen wir, sdmtli-
che Adressen in Tabellen zu verwalten. Sollten Sie spiter auf diese Adressen zuriickgreifen, konnen
Sie diese viel einfacher in andere Programme oder im Seriendruck einbinden.

Im Pfarrbiiro werden Briefe an verschiedene Zielgruppen verschickt. Es sind Einladungen an die
Mitglieder des Kirchenvorstandes und Pfarrgemeinderates oder an die Eltern der Erstkommunionkin-
der. Es konnen auch Briefe an die Mitarbeiter/innen in der Seelsorgeeinheit des Pfarrverbandes oder
des Dekanates sein. Damit nicht sténdig die Adressen neu geschrieben werden miissen, ist es prak-
tisch, diese getrennt im Computer vorliegen zu haben.

In welchem Programm diese Adressen abgespeichert sind, ist im Prinzip unerheblich, vorausge-
setzt, die Bedingungen stimmen. Sie konnen die Adressen in einer Wordtabelle abspeichern oder mit
der Tabellenkalkulation Excel oder einer Datenbank wie MSA-Maus verwalten. Die Daten miissen nur

in der Form einer Tabelle vorliegen, um einen Seriendruck zu starten.

Name Vorname Stral3e PLZ/Ort Telefon

Sie kdnnen umfangreiche Tabellen mit allen moglichen Merkmalen anlegen. Sie kénnen in einer
Tabelle mehrere tausend Adressen sammeln und nach unterschiedlichen Kriterien ordnen. Das hat den
Vorteil, dass Sie nicht mit vielen verschiedenen Tabellen arbeiten miissen. Allerdings sollten Sie dazu
ein entsprechendes Programm wie Excel nutzen. Mit dem Seriendruck verbinden Sie diese Daten mit
dem geschriebenen Brief in Word. Das spart vor allem Arbeit und Zeit. Sie erstellen zunéchst ein
Hauptdokument in Word, 6ffnen die Datenquelle dort, wo die Adressen gespeichert sind und fithren

diese zum Seriendruck zusammen.

3.1. Das Hauptdokument

Den Seriendruck starten Sie iiber die Meniileiste Extras - Seriendruck. Word startet den Serien-

druckmanager. Darin konnen Sie aus drei Schaltflichen aus-
wihlen: e |

Bereiten Sie den Seriendruck mit Hilfe dieser Liste vor, Beginnen Sie mit
"Erstellen”,

1. Hauptdokument erstellen

'l Hauptdokument.

2. Datenquelle

3. Daten mit dem Dokument verbinden.

Gy Dstencuel
Sie sehen, dass Datenquelle und Daten mit Dokument ‘ et i

verbinden (noch) inaktiv sind. Bevor Sie diese bearbeiten kon- 3 e T T

nen, miissen Sie das Hauptdokument einrichten. Sie bearbeiten —

das Hauptdokument, indem Sie Hauptdokument - Erstellen trere |

wihlen. Wenn Sie Erstellen gewihlt haben, konnen Sie aus den Optionen Serienbriefe, Adressetiket-
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ten, Umschldge und Katalog auswihlen. Schauen wir uns die Optionen der Reihe nach an:

Serienbriefe Mit dem Serienbrief konnen Sie eine Einla- e — BE

Bereiten Sie den Seriendruck mik Hilfe dieser Liste vor, Beginnen Sie mit
“Erstellen”.

dung personlicher gestalten, indem Sie jeden

Adressaten mit Namen ansprechen. 1 Hauptdolament
. . o . . Serienbriefe. .,
Adressetiketten Sie konnen die Adressen auch auf Adresseti- ackefiticetten. .

E
2 Unschigo.

Katalog...

ketten drucken, z.B. zum Versand groBer

Standard hord Datumentwiederierstelen.,

Briefumschldge an einen bestimmten 3 LT e Dokunent erbden
Ausfihren...
Personenkreis.
Abbrechen
Umschlige Wenn der angeschlossene Drucker dafiir

ausgerichtet ist, konnen Sie hier Umschldge mit unterschiedlichen Adressen erstel-

len.

Katalog Der Katalog dient zur Erstellung von Materiallisten, Mitgliederlisten etc. (siche
Anlage 3 zum Seriendruck).

Waihlen Sie die Option Serienbriefe,

und Sie bekommen eine weitere Dia- Microsoft Word
IOgbOX. Sie konnen nun auswiahlen. ob Sie kinnen Serienbriefe im akkiven DokumentFenster Dokumenté oder in sinem neuen
2 Dokumentfenster erstellen.

das aktive Fenster, welches im Hinter- I e 1 Neues Hauptdokumert. |

grund geodffnet ist, als Hauptdokument

dienen soll, oder ob ein neues Hauptdokument erstellt werden soll. Wenn Sie den Brief bereits er-

stellt haben, wihlen Sie aktives Fenster, ansonsten neues Hauptdokument.

3.2. Die Datenquelle

AnschlieBend befinden Sie sich wieder im Seriendruckmanager. Nun kdnnen Sie auch die zweite
Schaltfliche Datenquelle bearbeiten. Die Schaltfliche Daten importieren ist aktiv, Sie kdnnen aus
mehreren Optionen wéhlen.

Datenquelle erstellen  Mit diesem Eintrag konnen Sie eine neue Datenquelle erstellen.

Datenquelle 6ffnen Damit 6ffnen Sie eine bereits vorhan- — EezmE HE

Der nachste Schritt in der Vorbereitung des Seriendrucks ist die Auswahl der
Datenquelle, Wahlen Sie "Daten importieran”,

dene Datenquelle. Dies ist die hdufigste Form des Importierens

von Daten '| Hauptdolument
Erstellen Eearbetten ™

Adressbuch verwenden Bei diesem Eintrag kann auf ein Sy T

Hauptdokument: Dokuments

Datenquelle
2 £

bereits bestehendes elektronisches

Datenquells offnen...
AdreBhiuch werwenden, .,

Adressbuch zuriickgegriffen 3

Steuersatz-Optionen...

werden.

Steuersatzoptionen Mit Hilfe dieser Option konnen be- _#bbrochen_|

stimmte Kriterien ausgewahlt werden.
Sie sehen, Word bietet auch hier eine Reihe von verschiedenen Mdglichkeiten. Wenn Sie bereits

die Daten in einem anderen Programm vorliegen haben, konnen Sie zum nichsten Kapitel ,,Den Se-
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rienbrief bearbeiten wechseln. Dort zeigen wir, wie Sie Daten aus anderen Programmen importieren.
Wie Sie selber Eintrédge in Word erstellen, zeigen wir nun:

Wenn Sie den Eintrag Datenquelle erstellen aktivieren, stellt das Programm eine neue Dialogbox
zur Verfiigung, in der Sie verschiedene Auswahlmoglichkeiten haben.

In das Feld Feldnamen im Steuersatz konnen Sie

|— atenquelle erstellen [ x]

die fiir die eigene Datenquelle notwendigen Rubrik-
Eine Seriendruck-Datenquelle besteht aus Zeilen, die Daten enthalten. Die erste
Zeile ist der Steuersatz; sie enthal die Feldnamen. . . . . . . ey
namen eingeben. Die Eintrige, die nicht benotigt wer-
Die folgende Liste enthalt einige haufig vorkommende Feldnamen. Sie kinnen diese
Feldnamen nach Eelieben ldschen oder neue hinzufiigen,

den, konnen Sie markieren und 16schen. Neue Namen

Feldname: Feldnamen im Steuersatz:
I e N werden im Feld Feldname eingegeben und mit der
Feldnamen hinzufligen *» I‘P\Iar_nte el
ositian . . . . . .
Firma B Schaltfliche Feldnamen hinzufiigen hinzugefiigt. Mit
Feldnamen [schen Qg::zz:é ;I

den Schaltflichen Umstellen kann die Reihenfolge
M5 Query... | [s]4 I Abbrechen |

der Feldnamen im Steuersatz gedndert werden. Sind
alle Feldnamen eingegeben und an der richtigen Stelle, bestitigen Sie mit OK. Die Dialogbox Spei-
chern unter wird gedffnet, in der Sie der Datenquelle einen Namen geben miissen, um darauf auch

spater zugreifen zu konnen. Word

Microsoft Word [ x|

offnet eine neue Dialogbox. Sie haben
Die Datenguelle enthélt noch keine Datensatze, Wahlen Sie "Datenquelle
@ bearbeiten”, um neue Datensatze hinzuzufugen, oder wahlen Sie "Haupkdolkument

JetZt zwar die Namen der Daten ver- bearbeiten”, um Seriendruckfelder einzufligen,

geben, aber noch keine Daten einge-

. Datenguells bearbeiten Hauptdokument bearbeiten

geben. Wihlen Sie daher Datenquelle
bearbeiten.
Sie erhalten ein neues Fenster (Datenmaske), in dem Sie die Adressen eintragen kdnnen. Geben

Sie die Daten in die Datenfelder ein. Sie

Datenmaske EHE

kommen durch die Enter-Taste oder Tabu- [~ ﬂ o |
. . . Varname:

lator-Taste in das nichste Datenfeld. Ist ein oo Neuer Datensatz _|

. Pasition: Lischen |

Datensatz komplett, wechseln Sie in den Erma: wiederherstellen |
. . Adressel:

nichsten Datensatz durch die Enter-Taste A suchen.. |

. . . Postleitzahl:
oder die Schaltfliche Neuer Datensatz. Sind || = —
guelle |

alle Datensétze eingegeben, schlieBen Sie die  Dstensatz W] 4 |t PiM

Datenmaske durch OK. Die eingegebenen Datensétze werden gespeichert. Das Programm wechselt

danach zur Bearbeitung des Hauptdokumentes in das Hauptdo-

kument -l Hauptdokument
. . . . . . . Erstellen = EBearbeiten ™
In unserem Beispiel haben wir gezeigt, wie Sie die Adressen %

Hauptdokument: P:iBuchreiche Medien). . .\Gesamt. doc

mit der Datenmaske von Word verwalten. Diese Vorgehensweise P R

f  Datenimportieren ™

Datenguelle erstellen. ..

empfehlen wir, wenn Sie mit wenigen Adressen arbeiten. Nach

. . . Datenguelle dffnen. ..
unseren Erfahrungen arbeiten Sie oft mit mehreren Adressen und 3 e -

Adreluc wermenu e,
Steuersakz-Cptionen. ..

unterschiedlichen Zielgruppen (Firmlinge, Messdiener, Jugendli-

che, junge Frauen...). Dann sollten Sie die Adressen mit einem speziellen Programm wie MSA-Maus
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oder Excel verwalten. In diesem Fall wéhlen Sie im Seriendruckmanager nicht Datenquelle erstellen,

sondern Datenquelle 6ffnen.

. : Suche Dateien, die diesen Suchkriterien entsprechen:
Sle bekommen € neues Dateiname: I j Texk oder Eigenschaft: I 'l Suche starten |
Auswahlfenster’ in dem Sle Dateityp:  [Word-Dokumente (*.doc) | Zuletzt gedndert: Ibeliebiges Datum VI Meue Suche |

. o 2Dateen) ey et )
dle ents rechende Datei dle M3 Access Databases (*.mdb)

3
dEase Files (*.dbf) Abbrechen | |

Sie mit dem Hauptdokument '

verbinden mochten, auswéhlen miissen. Wenn Sie eine Exceltabelle haben, miissen Sie nicht nur den
entsprechenden Ordner suchen, sondern auch den Dateityp umstellen. Ansonsten finden Sie die Datei
nicht, da bei Word als Standard immer das Word Dateiformat eingestellt ist. Wéhlen Sie daher bei

Dateityp - alle Dateien aus.

3.3. Den Serienbrief bearbeiten

Wenn Sie die Adressen als Datensétze eingegeben oder die Datenquelle gedffnet haben, schliefit
Word den Seriendruckmanager, und Sie befinden sich wieder im Hauptdokument. Im jetzt aktiven
Hauptdokument sehen Sie eine neue Symbolleiste, die Seriendruck-Symbolleiste:

I | » >|||E1/E@9§E...|%|

Roer
AL

“ Seriendruckield einfigen « | Bedingungsfeld einfugen =

Hier werden alle Werkzeuge, die zur Bearbeitung des Seriendruckes gebraucht werden, angezeigt.
Zunichst werden die Steuerungsmarken, die auf entsprechende Eintridge in der Datenquelle hinweisen,
eingefligt. Dazu klicken Sie auf die Schaltfliche Seriendruckfeld einfiigen. Word zeigt Thnen nun die
Uberschriften der Datenquelle an.

Wenn Sie einen Brief an die Mitglieder des Kirchenvorstandes senden wollen, fiigen Sie in das Ad-

i ressfeld die Eintrdge Titel, Vorname, Nachname, Strafle, PLZ, Ort ein. Ach-
“| Seriendruckfeld einflger

ten Sie darauf, dass der Cursor auch an der richtigen Stelle im Adressfeld

[ steht. Wenn Sie die Seriendruckfelder eingefiigt haben, sehen Sie Titel,
Yorname Nachname usw. als graue Felder. Uberpriifen Sie, ob Sie auch keine Leerzei-
E:::;;tungl chen oder E Absitze vergessen haben, indem Sie auf das Symbol
PLZ Vorschau in der Symbolleiste klicken. Sie kénnen dann den Seriendruckma-
ot nager liber die Schaltflache in der Symbolleiste 6ffnen und die Daten mit dem

Hauptdokument verbinden. Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf das Symbol zeigen, gibt lhnen Word

s

eine kurze Beschreibung des Symbols. | Bedingungsfeld einfiigen = | b | I

Mit dem Bedingungsfeld in der Serienbrief-Symbolleiste konnen Erage...
Eingeben...
Sie verschiedene Bedingungen setzen. Sie konnen die Anrede so ein- I

Wenn., Dann... Sonsk. .,
stellen, dass das System erkennt, ob es sich um eine weibliche oder Datensatz verbinden

. w1 . . 5 bind
eine mannliche Person handelt. Mit dem Bedingungsfeld Wenn ... =FaHEne VErITEEn
Machster Datensakz

Dann ... Sonst konnen Sie diese Variante einstellen. Sie bekommen Machster Datensatz Wern. ..

ein neues Fenster. Im Bereich Feldname wihlen Sie den Eintrag e bobe sy

Datensatz Gberspringen. ..

Anrede aus. Klicken Sie dazu auf den schwarzen Pfeil, und die Uber-
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schriften der Datenquelle werden angezeigt. Wihlen Sie die Rubrik, aus der hervorgeht, ob es sich um
eine Frau oder einen Herrn handelt. Das System wird nun beauftragt, einen Vergleich zwischen den
Eintrdgen vorzunehmen. Dazu wird im Feld ,,Vergleichen mit“ der Eintrag Frau eingesetzt, damit

die Anrede ,,Sehr geehrte Frau ein-

) ) ) Bedingungsfeld einfigen: WENN HE
gefiigt wird. Tragen Sie daher im e
Feld ,,)Dann diesen Text einfiigen* Eeldname: Vergleich: S

ILFd_Nr = IGIeich = IFrau

. lei icht i Darin diesen Text einfligen:
ein. Wenn der Vergleich nicht {iber- St geehrte Frau

den Eintrag ,,Sehr geehrte Frau“

| »

einstimmt, soll ,,Sehr geehrter

Ll

Herr* eingesetzt werden, dies tragen | gy gicen Test infigen:

Sie in das Feld ,,Sonst diesen Text Sehilzceh e =
einfiigen“ ein. Bestdtigen Sie Thre N
Eingaben mit OK, und Sie kehren ok | abbrechen |

wieder zum Hauptdokument zuriick. Hinter dem Bedingungsfeld geben Sie das Seriendruckfeld Name
ein, damit spéter der Empfanger auch mit seinem Namen angesprochen wird (z.B. Sehr geehrte Frau
Miiller). Achten Sie auch darauf, dass die Angaben in der Datenquelle exakt stimmen, sonst werden

falsche Bedingungen iibernommen, und die Anrede kann falsch sein.

3.4. Den Seriendruck verbinden

Verbinden Sie nun die beiden Komponenten Hauptdokument und Datenquelle miteinander. Dazu
Offnen Sie den Seriendruck-Manager iiber die Symbolleiste und wéhlen Ausfiithren. Sie erhalten das

Seriendruck Fenster Seriendruck. Wenn Sie Ver-

Seriendruck in: binden wihlen, werden die Datensitze
iNeues Dokument Einrichten. .., |
&bbrechen |
-Zu vetbindende Datensatze
& lle v van; I B I Eehlerprifung... | .
Abfrage-Optionen... || €1 Dokument verbunden. Die entstan-
rBeim Yerbinden der Datensatze

' pus Leetfeldern resultierende Leerzeilen auslassen denen einzelnen Schreiben ZUu del’l ein—
"~ aus Leerfeldern resultierende Leerzeilen drucken

mit dem Hauptdokument in einem neu-

zelnen Datenséitzen werden auf dem

Es wurden keine Abfrageoptionen bestimmt

Bildschirm in dem Dokument Serien-

druck1 angezeigt. Hier kénnen Sie kontrollieren, ob die Angaben richtig sind. Uberpriifen Sie, ob auch
alle Datensétze iibernommen wurden. Sind alle Angaben in allen Briefen richtig, konnen Sie den Se-

riendruck zum Drucken geben.

Ubung: 1) Uberlegen Sie sich, welche Zielgruppe Sie demnéchst anschreiben miissen. Suchen Sie die
Adressen heraus und erstellen Sie eine Wordtabelle. AnschlieBend erstellen Sie den Brief und
verbinden die Adressen mit dem Seriendruck.

2) Sie mochten die Katecheten und Katechetinnen der Erstkommunion zu einem gemeinsa-
men Erfahrungsaustausch einladen. Die Adressen haben Sie zwar, aber noch nicht in einer
Wordtabelle. Legen Sie eine Tabelle mit den Merkmalen Anrede, Vorname, Nachname, Stra-
Be, PLZ und Ort, Telefon an. Entwerfen Sie das Anschreiben an die Katecheten und Kateche-
tinnen und verbinden es mit den Adressen aus der Wordtabelle zu einem Seriendruck.
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4. Serienbriefe mit MSA-Maus

MSA-Maus als Verwaltungsprogramm wird in vielen Pfarrgemeinden eingesetzt. Am Beispiel die-
ses Programms zeigen wir, wie Sie die Daten in die Textverarbeitung Word einbinden und mit dem

Seriendruck verkniipfen.

4.1. Selektieren der Datenquelle

5% MSA-Maus
Standards  System 7
d.
Anderungen im Bestand
Inakiive Personen...
Zuziehende Personen >
Eigenerassung 3
Gemeindewverzeichnis

Starten Sie das Programm tiiber die Verkniipfung auf dem Desktop oder
iiber Start und Programme. Danach 6ffnen Sie Daten und wéhlen den

Befehl Bestand. Sie erhalten ein neues Auswahlfenster. Aus dem Eintrag

Drucken 2

Bestand konnen Sie einzelne Listen selektieren. In unserem Beispiel wur-

Exportieran v

e den sémtliche Eintrdge mit dem Nachnamen Miiller gesucht. Sie kénnen

FEriifen

Beenden

weitere Suchkriterien eingeben wie Geburt, Alter oder in welchem Zeit-
raum gesucht werden soll. Mochten Sie nach den Jahrgéingen der Kom-
munionkinder suchen, miissen Sie den Zeitraum

8 MEA Maus

,»von bis* eingeben. Von Word kennen Sie bereits

die Befehlszeilen, die es ebenfalls in MSA-Maus

gibt. Nehmen Sie beispielsweise diese Schaltfliache

| , kdnnen Sie die Liste der Pfarrangehorigen

. . . . Fomiecased 1| [ lwosnebontmsson 1| [4
selektieren, die auf das Auswahlkriterium zutreffen. Sk e Foa e e e

In unserem Beispiel ist das der Zuname Miiller. Sie

sehen, das Programm listet alle Eintrdge mit dem P e Prvere

Zunamen Miiller auf. Auf diese Weise konnen Sie . :
. _m5tan| o Mcmsot Word-Ook [[3 MSAMous 8 Unbienan= Fant @z
Familiennamen suchen.

Nachdem die Namen herausgefiltert wurden, sollen diese nun fiir den Seriendruck vorbereitet wer-
den. Das klingt komplizierter, als es in Wirklichkeit ist. Sie miissen dazu die Namen exportieren.
Wenn Sie diese Schaltflache |gg] mit der linken Maustaste anwéhlen, erscheint folgendes
Dialogfenster. Wichtig ist, dass Sie der Ausgabedatei einen aussagekriftigen Namen geben. In unse-
rem Beispiel sollen es die Mitglieder des Kirchenvorstandes sein, abgekiirzt ,,KVMitglieder. Wenn

M 3 A

Sie nach ,,Kommunionkinder* selek-

Daten Bearbeiten Formulare 7

tiert haben, konnen Sie ,,Kommuni-

onkinder02* als Ausgabedatei einge-
Name aeborenfAl| Konfessio| Anschrift
¥ [ Miiller, Anite. Johanna 06.06.69 30 |rdrm.-katholic| 93888 Kirch, Bahndwck 10 ben.
Miiller, Frank 07.07.66 33 |rdrm.-katholis| 99888 Kirch, Bahndyck 10
tiiller, Joseph Johann 210512 87 |rom.-katholis| 99888 Kirch, Beginnenkamp 64 Danach legen Sie das Ausgabe-
tiiller, Ludwia Herbert 16.12.24 74 |rdm.-katholis| 99888 Kirch, Martinstr. 14
Muller. Maraareta Christina Fra|09.12.24 74 |rom.-katholis| 39888 Kirch, Martinstr. 14 format fest. Vier Verschiedene AUS-
gabeformate werden angeboten:

WinWord, AmiPro, Word und Excel.

Verwunderlich ist vielleicht, dass das Programm zwischen ,,WinWord* und ,,Word* unterscheidet,
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dies hat etwas mit den verschiedenen Versionen, die es gibt,

zu tun. ,,WinWord* meint die Textverarbeitung unter Win- | ATEREIT
= tglisge] —
dows, ,,Word* die dltere unter MS-DOS. Nach unseren 16,4 (EasbRacy Micliode
174 Anrede [Einzelnersan [2]
Erfahrungen gibt es in den Pfarrgemeinden das dltere Be- B egabefome—— [ Ausqabes o 64
. . N 21
triebssystem MS-DOS nicht mehr, daher sollten Sie Win- 2_; ® winword ® e —
A . O i C
Word nehmen. Als Ausgabedatei wihlen Sie kurz, da lang = i"vm':m and
ar
nicht komplett iibernommen werden kann. Danach bestiti- C' Excel
gen Sie Thre Eingaben mit der Schaltfliche Weiter. Unter
Hilfe I

Umstédnden gibt das Programm die Meldung, ob eine bereits

mit diesem Namen existierende Datei mit dem neuen Datei-
namen iiberschrieben oder fortgeschrieben werden soll. ,,Uberschreiben heiBt, die bislang gespeicher-

ten Daten werden durch die neuen Daten ersetzt. ,,Fortgeschrieben® bedeutet, die neuen Daten werden

an die alten angehéngt. Damit sind die Vorbereitungen in  |EEXrare [Z]x]

MSA-Maus bereits abgeschlossen. P;;Ettﬁgnﬁ‘.e den Seriendruck mit Hife dieser Liste vor, Beginnen Sie mit
Zusammenfassung: Sie haben die Daten selektiert 1 Hauptdokument

(KV-Mitglieder) und in das Wordformat exportiert, in-

Serienbriefe. .

dem Sie einen Dateinamen vergeben haben. MSA-Maus P R, «

Umschlage, .,
Katalog...

hat darauthin die Datei auf die Festplatte abgelegt, die Sie

Standatd S ord-Datiment wiederherstell e

nun in Word weiterbearbeiten konnen. 3 Daten ik dem Dokumenk verbinden
Wechseln Sie daher zur Textverarbeitung Word und —
erstellen, wie im vorangegangenen Kapitel beschrieben, Abbrechan

die Einladung fiir die ndchste Kirchenvorstandssitzung. Wenn Sie bereits eine Dokumentenvorlage
erstellt haben, brauchen Sie nur noch die entsprechenden Daten fiir den Brief zu aktualisieren und
wiéhlen danach aus dem Menii Extras den Seriendruck. Wihlen Sie Serienbriefe aus, und Sie be-
kommen ein neues Auswahlfenster.

Sie konnen nun wahlen, ob Sie ein neues Hauptdokument erstellen oder das aktive Fenster nehmen

wollen. Da Sie bereits die Vorlage flir den

@ Sie kénnen Serienbriefe im akkiven Dokurnentfenster Der Commputer i PRarrblro Brief an dle Mltglledel’ des Kirchenvorstan-

-Aufbausemi... oder in einem neuen Dokumentfenster erstellen.

des geschrieben haben, nehmen Sie aktives

| Aktives Fensker I Meues Hauptdokument I

Fenster, ansonsten wiirden Sie Neues

Hauptdokument auswéhlen.

Senondruck-Manager

Danach geben Sie an, woher die Daten importiert werden sollen: St S8 et
Sie miissen die Datenquelle 6ffnen. Sie haben mit MSA-Maus eine &5 “:"“":'m“’“ _—
Datei erzeugt, in der die Adressen fiir den Seriendruck abgespeichert >t bt 1 oot o
sind. Diese Datei miissen Sie mit dem Befehl Datenquelle 6ffnen

suchen. Sie erhalten die Dialogbox Datenquelle 6ffnen. Nun miissen 3% e i I

Sie wissen, wo MSA-Maus die Datei ,,KV Mitglieder* auf der Fest- s |
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platte abgelegt hat. Die Datei liegt im Hauptverzeichnis von Magic. Suchen Sie im Dialogfenster die
Datei C:\Magic und in diesem Ordner die Datei (KV Mitglieder), die Sie selektiert haben. Wenn der
Dateiname lénger als acht Zeichen ist, werden die letzten Zeichen abgeschnitten, da MSA-Maus ma-
ximal acht Zeichen darstellt. Aus ,,Kommunionkinder” wird ,,Kommunio®, aus ,,KVMitglieder* wird
,KVMitgli“. Die exportierte Datei wurde von MSA-Maus nicht als Worddokument angelegt, sondern
im allgemeinen *txt-Format. Um die Datei im Auswahlfenster auch anzuzeigen, wéhlen Sie im Feld
Dateityp - alle Dateien an. Sollten Sie wider Erwarten die Datei nicht finden, 6ffnen Sie den Explorer
iiber Start - Programme und suchen Sie den Dateiort.

Tipp: Schneller kénnen Sie den Explorer mit der rechten Maustaste 6ffnen. Klicken Sie mit der

rechten Maustaste auf Start und wahlen im folgenden Auswahlmenl mit der linken Maus-
taste den Explorer an.

Danach wihlen Sie im Explorer den Befehl Extras - Su- S e e

. .. . = St ETC— z E=Emm
chen und Dateien/Ordner. Geben Sie in das Dialogfenster T e Wttt st | SO
2 Temn
. . . . . . = ) werand
den Namen kvmitgli* ein. Wenn Sie ein * eingeben, werden " o
i Cool
. . .- . . . . 3 G
die folgenden Zeichen fiir die Suche ignoriert. Gibt es Datei- 2 oot
] Fords
21 Hee
e

en, die kvmitglieder.doc, kvmitglierundFamilien.xls. hei3en, 3 eolne

werden diese ebenfalls gesucht. Sie konnen damit die Suche ausweiten.
Der Explorer zeigt IThnen nicht nur die Datei an, sondern auch in welchem Ordner sich die Datei be-

findet. In unserem Beispiel im Ordner C:\Pfarrbiiro. Finden Sie die Datei dann immer noch nicht, ii-

berpriifen Sie die Schreibweise, andernfalls sollten Sie

. . &N Such h: Alle D atei [ [O1]
in das Programm MSA-Maus wechseln, die Daten neu P R——————
) . . . Mame / 01t | &nderungsdatum | Weitere Optionen |
selektieren, abspeichern und sich den Namen der Datei Saen |
Mame: Ikvmitﬂ j
. . Lntialieh |
notieren. Wechseln Sie danach zum Explorer und su- Suchen e [EREREER

Durchsuchen... |
Neue Suche |

¥ Untergeordnete Ordner einbezishen

chen Sie die Datei. Achten Sie auch darauf, welcher 1

Laufwerksbuchstabe im Dialogfeld ,,Suchen® eingege-

ame | Irn Ordner | GIHBel Tup | Gednd
2] KyMitgh bt C:APfanbiino TKE  Testdatei 05.08.0

ben ist. Steht dort ein anderer Laufwerksbuchstabe als
C, sucht der Explorer nur auf diesen Laufwerken. Wih-
len Sie die Schaltfliche Durchsuchen und dndern Sie

4 |
den Laufwerksbuchstaben. 1 Datsien] gefunden |

iz

Wenn Sie die Datei gefunden haben, fligen Sie die
Seriendruckfelder in das aktive Dokument ein und verbinden diese mit dem Seriendruck wie im vo-

rangegangenen Kapitel beschrieben.

Ubung: Bitte erstellen Sie folgenden Seriendruck. Sie méchten die Eltern der Erstkommunionkinder
des nachsten Jahres zu einem ersten Abend einladen. Erstellen Sie zunachst die Einladung,
selektieren Sie dann die Daten im Programm MSA-Maus. Speichern Sie die Datei unter den
Namen KommunQ3 ab. Starten Sie einen Seriendruck.
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5. Die Welt des Internet

Immer mehr Menschen, Einrichtungen und Organisationen sind im Internet prasent. Das Internet
boomt als Wachstumsmarkt. Bevor Sie im Internet Informationen ablegen oder suchen kénnen, beno-
tigen Sie die entsprechende Hardware. Sind Sie vom Bistum Miinster mit einem Computer ausgestattet
und an das Intranet (internes Netzwerk des Bistums) angeschlossen, verfligen Sie bereits {iber die not-
wendige Hardware. Damit Sie sich Internetseiten anschauen konnen, bendtigen Sie eine Browsersoft-
ware. Die bekanntesten sind der Internet Explorer von Microsoft und der Netscape Navigator. Hin-
sichtlich der Funktionalitit unterscheiden sich die beiden Browser zwar nicht, wohl aber in der Dar-
stellung von Internetseiten. So hat jeder Browser seine spezifischen Probleme, eine Abstimmung der
beiden findet leider nur selten statt. Es kommt daher immer wieder vor, dass Internetseiten in den ver-
schiedenen Browsern unterschiedlich dargestellt werden. Das Bistum Miinster beispielsweise verwen-

det den Internet Explorer von Microsoft.

e — s Um Seiten im Browser ansehen zu konnen, miis-
s i D e S 3o sen Sie die entsprechende Internetadresse kennen
Gox 8 le ; und in das Adressfeld des Browsers eingeben. Wenn
[ e Sie beispielsweise die Internetseite des Bistums

Miinster aufrufen wollen, so miissen Sie die Adresse
http://www.bistum-muesnter.de eingeben. Bei den

neueren Browserversionen konnen Sie das http://

E .+ weglassen. Auch wenn Sie die Seite der Suchma-
e e P

schine google aufrufen mochten, miissen Sie die
Adresse www.google.de kennen und eintippen. Nun mag es ja noch einfach sein, sich diese Adresse
zu merken, wie sieht es aber aus, wenn Sie mehrere interessante Seiten gefunden haben? Die Adressen

sind nicht immer so eingéngig wie www.fireball.de oder www.lycos.de. Stellen Sie sich vor, Sie su-

chen Informationen zum Thema Medienkompetenz. Sie werden eine ganze Reihe von Seiten in den

Suchmaschinen finden. Diese Adressen konnen Sie unmoglich alle behalten.

Das Ziel sollte deshalb sein, auf Internet- ot L [ ]
_‘:n i Aﬂ:‘-"m!th_]—r n’-‘?— 5.3- -._i,.... v-'?.. n-.'.'! L 2

seiten, die Sie hdufiger benutzen und fiir e e i

Vvt

ltirnion O Vemthen
b

wichtig erachten, schnell zugreifen zu kon- L

&

nen. Dazu bieten die Browser eine Ordner-

verwaltung an. Beim Internet Explorer nennt

proLrorLuL

man diese Ordnerverwaltung Favoriten, im

Netscape Navigator Lesezeichen. Wie der

,,,,,,,

Name schon sagt, konnen Sie damit wie im

Konzeption der Zeitschrift

Windows Explorer Ordner anlegen und die

1 ¥ = - * meiien praktinch st ez Factertich® i Medegadigegh, Medetteons i -y
. . el 0 e
entsprechenden Dateien zufiigen. Btts] ket Mt [t W ST
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Am Beispiel des Internet Explorer zeigen wir, wie das funktioniert. Offnen Sie den Internet Explo-
rer mit einem Doppelklick auf das Symbol auf dem Desktop oder iiber Start - Programme und geben

Sie eine Internetadresse (z.B. www.medien-praktisch.de) ein.

Die Seite wird geodffnet. Sie sehen in der Meniizeile des Browsers die Schaltfliche Favoriten. Kli-
cken Sie darauf. Das Browserfenster teilt sich, Sie erhalten wie in der Abbildung eine Ordnerstruktur.
Sie erkennen die Bereiche Hinzufiigen und Verwalten. Uber die Schaltfliche Hinzufiigen konnen
Sie Internetadressen anlegen, mit Verwalten Ordner erstellen, verschieben und 16schen.

Wenn Sie regelméBig im Internet auf der Suche nach interessanten Inhalten sind, werden Sie diese

Funktion sehr oft nutzen. Damit konnen Sie analog zum Windows Explorer Thre Internetseiten verwal-

ten.
5.1. ,Finden statt suchen“ - Suchmaschinen
5 Yahoo! Dautschland - Miciosoft Intemnet Explorer HEE Im World Wide Web lasst
| Datei Beabeten Ansch Favoren Esias 2 |
J e Q @ 3 ‘ 5w sich zu jedem Thema etwas fin-
Zuiick Vowils  Abbrechen Aklalsieren Slatsele | Suchen  Favoilen  Vedaul | Diucken  Beabeien
Adiesse |@] hitp:de yahoo com! ~| @ wechsel Link
Sl v ey =1 @ e | ™ den, egal ob Computer, Auto,
”"““-Y HOO ) Hobby, Kinder, Familie, Urlaub
—. 99 YaLRL: 90 y. Kinder, Familic,
MemYa}mn! Machen Sie YA OO! Yahoo! Chat -
individuell & kostenlos S -1 oy e l"l.imu]eni:htge;achi! oder Beruf. Wer SuCht’ der fin
[Bitum inste] S - det, aber darin besteht mittler-
Yahoo! Shopping: Der Megatrend zum Sommer: Klapproller "'Scooter” fiir nur 199,- DM ’
Schlagzeilen - Finanzen - Sport - Musik - Wetter - GruBkarten - E-Mail - Y! Online - Wein ¥shoo! - Chat - Messenger 1 1 1
Kalender - Mohbil - Mﬁg Aukhnm)lum.ﬁ.uws Imsobilien - Resen - Clubs - Bmc]le)lbw:]‘l mekt... - Welle das PrOblem' ”Flnde ICh
Bildung & Ausbildung ~ Nachtichten & Medien Aktuell iiberhaupt etwas?* ist heute kein
Hochsohulen, Schulen, Ber Spezial TV, Zeitschriften, Zeiungen . Blutspur durch Westfalen
Computer & Internet Nachschlagewerke .T:::shaexte;nig@e ; e,:;:]_ Thema mehr. Es wird durch die
Internet, WA, Software, Chat... Bibliotheken, Telefonnummern, Zitate... Steeiks abgewendet
Geisteswissenschaften Naturwissenschaft & Technik 'W Frage ,,Finde ich das Richtige?“
Peychologie, Geschichte, Sprachen . Tiere & Haustiere, Telehommunikation Bio.. ﬁ R
Gesellschaft & Soziales  Sport & Freizeit I A abgelost. Gerade weil es viele
Usnwrelt, Religion, Gay... Autos, F1, FuBBball Spiele, Reisen. . ek Aktuslles... J
Marktplatz hd O .
[ Pt 7 yahon camvivke [ @ nteme Millionen Seiten und noch mehr
i Start| B Mictosoit Word - Redaktc... | [Brredaktion. pub - Mictosolt P..| [ @7 Yahoo! Deutschland - W5 150

Eintrige gibt, stellt die Suche
nach der geeigneten Information eine besondere Herausforderung dar. Die Suchmaschinen, die im
Prinzip @hnlich aufgebaut sind, helfen bei der Suche.

Allerdings ist keine Suchmaschine in der Lage, das gesamte Internet auf Eintrége zu durchsuchen.
Daher bietet sich bei einer speziellen Suche die Verwendung mehrerer Suchmaschinen an.

Zu den beliebtesten Suchmaschinen zihlt www.yahoo.de. Auf der Startseite befinden sich 14 Kate-
gorien, die nach weiteren Unterkategorien unterteilt sind. Darin befindet sich der Datenbestand.
Ahnlich den ,,gelben Seiten“ kann man in den Kategorien nach interessanten Adressen stobern.
Yahoo! macht keine Volltextsuche, sondern fahndet im redaktionell bewerteten Katalog. Maximal
werden 100 Treffer angezeigt. Das Prinzip funktioniert folgendermallen: Die Webseiten werden von
einer Redaktion gepriift und katalogisiert. Man spricht daher auch von einem menschlichen Katalog.

Wenn Sie einen Suchbegriff eingegeben haben, durchsucht Yahoo! nach drei Bereichen:
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® Yahoo! Kategorien
Die hier verfiigharen Cptionen gelten nur fiir die Yahoo! Verzeichrissuche:

® Yahoo! Websites

Suchbegriff : |
® Die aktuellsten Nachrichten Wahlen Sie die Suct i
. & Crundemstelhing
Oder Artlkel € Exalte Ubereinstimmung mit dem Begriff

0 Teder der eingegebenen Begriffe il gefimden werden (D -Verlaipfing)
0 Einer der eingegebenen Begriffe mul3 gefinden werden (ODER-Verlnipfing)

Kategorien sind im Grunde Wo soll gesucht werden
. . . . @ i
Stichwortverzeichnisse (z.B. Bil- Rt
in Web-Sites
dung und Ausbildung / Padagogik Darstellung der Ergel

. . . MNur Seten anzeigen, die innerhalb won I 4 Jahren = aufgenommen wurden.,
/ Medienpéadagogik). In den

Stichwortverzeichnissen befinden Liste [20 =] Treffe pro Seite aut

. . . Suche starten
sich die Webseiten. EECEEETEN
Sle erhalten ZunaChSt cne LIS- Copyright © 1994 - 2001 Yahoo! Inc. Alle Rechte vorbehalten

. Wit tber une - Hilfe - Jobhs@Yahoo! - Yahoo! auf Threr Homepage
te aller gefundenen Kategorien zu

Ihrem Suchbegriff und danach die passenden. Gibt es keine Eintrdge zu Threr Suche, wird Thre Such-
anfrage automatisch zum Suchdienst ,,Google* weitergeleitet.

Die Suchergebnisse in Yahoo! werden dabei nach folgenden Kriterien sortiert: Zunéchst geht es
nach der Trefferhdufigkeit. Seiten, die mehrere Suchworte enthalten, werden zuerst angezeigt. Auch
werden solche Seiten hoher bewertet, die einen oder mehrere Begriffe im Titel haben, als diejenigen,
die diese nur in der Beschreibung nennen. Dokumente, die in einer hdheren Kategorie (z.B. Religion)
stehen, werden hoher bewertet als jene, die in der Hierarchie weiter unten stehen (z.B. Katechese).

Um die Suche zu optimieren, bieten sich folgende Moglichkeiten an: Das Anfiihrungszeichen
(Phrase) sucht nach zusammenhingenden Begriffen (z.B. ,,Bistum Miinster*). Es werden nur Seiten
mit diesem zusammenhédngenden Begriff angezeigt. Diese Form der Suche eignet sich besonders bei
Namen (,,Papst Johannes Paul®, ,,Mutter Teresa®). Mit dem Pluszeichen (+) legen Sie fest, welche
Begriffe in den Ergebnisdokumenten erscheinen miissen (z.B.: Kirche +Miinster). Yahoo! listet simt-
liche Treffer auf, in denen die Begriffe ,,Kirche* und ,,Miinster* vorkommen. Mit dem Minuszeichen
(-) konnen Sie Begriffe ausschlieBen (z.B. Sakramente -Erstkommunion). In diesem Fall zeigt Ihnen
Yahoo! simtliche Dokumente an, in denen der Begriff ,,Sakramente vorkommt, jedoch nicht Erst-
kommunion. Uber das Ausschlusskriterium kénnen Sie Thre Suche sehr gut spezifizieren und damit
eingrenzen. Diese Form sollten Sie dann anwenden, wenn Sie sehr viele Treffer bekommen haben.

Zur Eingrenzung der Suche steht ihnen auch die Erweiterte Suche zur Verfiigung. Klicken Sie di-
rekt neben der Schaltfliche Suchen auf der Startseite auf Erweiterte Suche. Bei dieser Suchmethode

konnen Sie zwischen vier Einstellungen wihlen:
® Grundeinstellung
® Exakte Ubereinstimmung mit dem Begriff

® Jeder der eingegebenen Begriffe muss gefunden werden (UND-Verkniipfung)
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Einer der eingegebenen Begriffe muss gefunden werden (ODER-Verkniipfung)
Wihlen Sie einfach eine der gewiinschten Suchkriterien aus.

Sie konnen ferner angeben, wo Yahoo! suchen soll: In den voreingestellten Kategorien oder in den

Webseiten. Sie konnen sich auch die Seiten nach dem Erstellungsdatum anzeigen lassen und die Dar-

stellung der Treffer in der Liste pro Seite festlegen.

Eine weitere bekannte deutsche

Suchmaschine hei3t www.fireball.de.

e s ensmm e e W HIREBALL | Sie ist nicht ganz so umfangreich wie
i PR Yahoo!, dafiir ist sie sehr schnell. Auch

Fireball kennt die Rubriken auf der

Startseite. In der Profi-Suche konnen

Sie nach unterschiedlichen Kriterien

suchen. Sie konnen dariiber hinaus Thre

Suche einschrinken, indem Sie bei-

o pe————— " wseus spielsweise nur in Deutschland suchen.

In der Express-Suche stehen Ihnen die Operatoren ,,UND (alle Suchworte im Text), ,,ODER* (min-

destens eines der Suchworte im Text) und ,,NICHT* (markiertes Suchwort nicht im Text) zur Verfii-

gung.

Der Operator ,,UND* wird durch ein Plus-Zeichen (+) ausgedriickt, das ohne Leerzeichen vor die
Suchworte gesetzt wird. Beispiel: Die Eingabe +Bistum +Miinster findet alle Dokumente, in de-
nen beide Begriffe zusammen auftauchen. Dokumente, in denen nur eins der Suchworte steht,

werden ignoriert.

Eine ,,ODER“-Verkniipfung wird dadurch ausgeldst, dass zwei oder mehr Suchworte nur durch
Leerzeichen getrennt in das Textfeld eingegeben werden. Beispiel: Wenn Sie Bistum Miinster ein-
geben, sucht Fireball zunichst alle Dokumente, in denen ,,Bistum® und ,,Miinster* zusammen vor-

kommen, und anschliefSend alle, in denen mindestens noch eins der Suchworte steht.

Der Operator ,,NICHT* wird entsprechend durch ein Minus-Zeichen (-) ausgedriickt, das ohne
Leerzeichen vor den Begriff gesetzt wird, der nicht in den gefundenen Dokumenten enthalten sein
soll. Der Begriff, der in den Fundstellen auftauchen soll, muss durch ein Plus-Zeichen markiert
werden. Beispiel: Die Eingabe +Bistum -Miinster findet alle Dokumente, in denen zwar ,,Bistum®,
nicht aber das Wort ,,Miinster* steht.

Die Profi-Suche in Fireball nutzt nicht nur die Moglichkeiten der Express-Suche, sondern bietet

noch einige Besonderheiten.

Wenn Sie ein oder mehrere Suchworter eingeben, sucht Fireball diese Begriffe im sichtbaren und

unsichtbaren Text aller HTML'-Dokumente. Bei bestimmten Anfragen, z.B. der Recherche nach einer

1 Texte, die Sie im Internet lesen, sind mit der Formatierungssprache HTML erstellt.
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URL? kann es jedoch sinnvoll sein, nur in bestimmten Textteilen eines HTML-Dokuments zu suchen,

in diesem Fall in dem Teil, in dem die URL steht.

Die Beschrinkung der Suche auf bestimmte Felder des Internet-Dokuments fiihrt zu préziseren Er-

gebnissen. Die Eingabe des Suchwortes kann dabei sowohl mentigestiitzt als auch durch direkte Ein-

gabe in das ,,Suche nach - Feld erfolgen.

Die allgemeine Syntax fiir eine Feldsuche in Fireball lautet: Feldname:Suchwort. Einige werden

im Folgenden kurz dargestellt:

el
5t | P Mo Wind vt gmva_[[i2 ]V el - Doe Schma w00 e

image: Sucht nach Bildern mit dem
angegebenen Image-Namen. Bei-
spiel: Die Eingabe image:maria
findet Bilder mit dem Namen ,,Ma-
ria®

link: Sucht nach Dokumenten, die
mindestens einen Link enthalten, in
dem das Suchwort auftaucht. Bei-
spiel: Die Eingabe link:bistum-
muenster.de findet Web-Seiten, in

denen Links zum Server des Bistum

Miinster stehen.

® text: Sucht das Suchwort nur im fiir Sie am Bildschirm sichtbaren Text der HTML-Dokumente.

Beispiel: Die Eingabe text:Miinster findet Web-Seiten, in denen ,,Miinster* im sichtbaren Text

steht. Dokumente, in denen ,,Miinster* nur als Teil einer URL, eines Image-Namens oder eines

Links vorkommt, werden ignoriert.

® title: Sucht nach Dokumenten mit dem Suchwort im Titel. Beispiel: Die Eingabe title: Bistum

findet Dokumente mit dem Wort ,,Bistum* im Titel.

Die Profi-Suche sollten Sie anwenden, wenn Sie in der Express-Suche sehr viele Treffer bekom-

men haben. Sie konnen damit Ihr Suchergebnis qualitativ verbessern und bekommen weniger Tref-

fer.

In der Profi-Suche haben Sie u.a. auch die folgenden Optionen:

® Datumseingrenzung: Durch die Eingabe des gewiinschten Datums in die Felder ,,von * ,,bis*

konnen Sie Thre Suche zeitlich eingrenzen.

® Suche in Metadaten: Damit ist die Suche nach dem Inhalt von Meta-Tags wie ,.keywords®, ,,Au-

tor oder ,,Herausgeber* gemeint.

2 meint den sogenannten Domainnamen einer Internetseite, www.bistum-muenster.de ist die URL des Bistum Miinster
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Wie fiir alle anderen Suchmaschinen gilt auch fiir Fireball: Prazisieren Sie Ihre Suche, soweit dies
mdglich ist und nutzen Sie die ausfiihrlichen Hilfefunktionen. Sie konnen den Hilfetext auch tiber den
Browser ausdrucken.

Eine ebenfalls weit verbreitete Form der Suchmaschinen sind sogenannte Meta-Suchmaschinen.

Metager mit der URL www.metager.de ist eine Suchmaschine der Universitit Hannover. Sie greift auf

andere Suchmaschinen zuriick und ldsst diese suchen. Bei Metager konnen Sie auswéhlen, auf welche
Suchmaschinen zugegriffen werden soll.
Wie bei Fireball konnen Sie in Metager Thre Suche differenzieren. Dazu gibt es u.a. unterhalb des

Suchfeldes ein aufklappbares Kontextmenii. Sie haben folgende Optionen:

R e o e 7 ® Wihlen Sie Alle Worte sollen im
s T i e i o | o i [ I
e Oy o s 2 Dokument vorkommen, werden
MetaGer, so vassscmaschine MetaGer T .. . .
Sher dewachopracige Suhmaschine s diejenigen Dokumente gesucht, in

etarahmar i o e Mg o
e e

. denen alle Worte vorkommen. Man

Geben Sie vin oder mehrere Suchwiinter vin

_‘ — . nennt das eine UND-Verkniipfung.

E“W"-"” ® Wenn Sie Mindestens eines der

Worte im Dokument auswéhlen,

7 Tam

nennt man das eine ODER-

= (w} 1=
& & c Verkniipfung. Metager sucht nach
r r r
- Ausgewhlte Suchdienste, internasiosal: . .
1= K = = = - u =l Dokumenten, die das Wort 1 (Bis-
5| Y Mot Word it i [ ] W tatien - oo Suchen.. =m0 nw

tum) oder das Wort 2 (Miinster) ent-
halten. Anders als bei Fireball diirfen Sie die Operatoren UND oder ODER richt im Abfragetext

eingeben.

® Wenn Sie Ihre Suchergebnisse stark einschrinken wollen, konnen Sie nur nach solchen Dokumen-
ten suchen, bei denen im Titel oder in der Kurzbeschreibung genau Ihr/e Suchwort/e als Text vor-
kommt/en. Dazu miissen Sie auf Worte als String in Titel oder Kurzbeschreibung umstellen.
Sie diirfen Ihre Suchworte nicht in ,,Anfithrungszeichen® einschlielen.

Es kann durchaus vorkommen, dass

o v *?w“-ij—h RN N N R SN Sie dann keine Treffer mehr erhalten,
Ackerse ] e v gocgie de =] echingy | |Links
J .
G,__ o T obwohl es genug Dokumente gibt,
10 Ug é& welche die Suchworte im eigentlichen
| wen | e Groups Verzeichnis . . .
i : Text enthalten. Nutzen Sie die ausfiihr-
e gut ik - Rsaits Tasts
Suche Das Web © Seiten suf Deutich Seten aus Deutschland liche Beschreibung in der Hilfefunkti_
Diae basta Suchwarkzouy 541 des Erindung von Googht. Prabiseen Sie de Gooqle Toolbar ik
Probisran Sit unses newss do-tyoursel Makitinghystin wes on.
R Relativ neu auf dem Markt der
Suchmaschinen ist Google. Sie finden
Sie unter www.google.de. Die Startsei-
. = . .
— P - taowe e von Google sicht niichtern aus. Das
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sollte Sie aber nicht davon abhalten, diesen Suchdienst in Ihre Favoritenliste aufzunehmen. Denn
Google ist wirklich gut!

Geben Sie einen Begriff in das Suchfeld ein. Sie konnen dann auf die Schaltfliche Google Suche
klicken oder die Eingabetaste betétigen. Sie erhalten danach die Anzahl der Treffer. Alternativ, und
das empfehlen wir Ihnen, sollten Sie zunéchst ,,Auf gut Gliick anwihlen. Damit kommen Sie direkt
zur ersten Webseite, die auf Ihre Suchanfrage zuriickgegeben wird, die anderen Treffer bekommen Sie
erst gar nicht zu Gesicht. Der Vorteil besteht darin, dass Sie sofort einen Treffer bekommen und sich
diesen ansehen konnen. Sie konzentrieren sich darauf und werden nicht von den anderen abgelenkt.

Wenn Sie mehrere Worter eingeben, so bewertet Google dies als eine UND-Verkniipfung. Im
Suchergebnis erscheinen nur Seiten, in denen alle eingegebenen Begriffe enthalten sind.

Sie konnen zum Beispiel bestimmte Worter aus der Suche ausschlieBen. Setzen Sie einfach ein Mi-
nuszeichen (-) vor das Wort, vergessen Sie jedoch nicht, vor das Minuszeichen ein Leerzeichen zu
setzen. Google unterstiitzt nicht die Operatoren ODER und UND.

Auch konnen Sie keine Platzhalter (*) eingeben, weil Google nach den direkten Sucheingaben
sucht. Ob Sie die Suchanfrage in GroB- oder Kleinbuchstaben schreiben, hat keine Bedeutung. Die
Sucheingaben werden immer als Kleinbuchstaben interpretiert.

Sie kdnnen in Google auch nach Wortgruppen suchen. Das geht folgendermaf3en: Setzen Sie die
Wortgruppe in Anfithrungszeichen (z.B. ,,Bistum Miinster). Die Form der Suche ist besonders bei
Namen und Zitaten hilfreich. Das gleiche Ergebnis erhalten Sie auch, wenn Sie die Verbindungszei-
chen (Bindestrich, Schragstrich, Punkte...) verwenden. Caritas-Miinster wird daher auch als Wort-
gruppe aufgefasst.

Sogenannte ,,Stoppworter (hdufig vorkommende Zeichen und Worter, z.B. http, www, ) werden
ignoriert, weil sie in der Regel fiir die exakte Suche nicht notwendig sind, sie aber verlangsamen.
Mochten Sie diese verwenden, setzen Sie ein + vor das Stoppwort. Denken Sie daran, dass vor dem +
ein Leerzeichen ist. Manchmal ist es hilfreich, Worter oder auch Wortgruppen aus der Suche auszu-
grenzen. Mit dem Minuszeichen (-) wird in Google der Operator NICHT gekennzeichnet. Mochten Sie
einen Begriff bewusst ausschlieBen, sollten Sie diesen Operator (-) setzen. Wollen Sie nach ,,Medien*
suchen, aber Computer ausschlieBen, geben Sie Medien -Computer in die Suchabfrage ein.

Eine sehr spezielle Suchfunktion stellt der Doppelpunkt (:) dar. Geben Sie zum Beispiel
link:bistum-muenster.de ein, so erhalten Sie Verweise, die auf die Homepage des Bistums Miinster
verweisen.

Das Besondere an Google ist, dass dieser Suchdienst nicht nur die einzelnen Treffer auflistet,
sondern diese nach der Hitliste sortiert. Je mehr Internetsurfer auf den Link gehen, desto hoher wird
die Seite bewertet. Damit rutschen iiberfliissige Verweise nach unten.

Die Auswahl von Suchmaschinen ist mittlerweile uniiberschaubar. Daher spezialisieren sich immer

mehr. Paperball (www.paperball.de) ist eine solche Spezialsuchmaschine und hat in ihrem Bestand

eine groBe Auswahl deutschsprachiger Tages- und Wochenzeitschriften. Einen Uberblick iiber die
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verschiedenen Suchmaschinen gibt Thnen die Suchfibel (www.suchfibel.de). Dort finden Sie niitzliche
Tipps und Tricks rund um’s Suchen. Wir empfehlen Thnen, immer mehrere Suchmaschinen einzuset-

zen. Damit bekommen Sie ein umfassenderes Ergebnis.

, TR i Und noch ein Hinweis: Sie sollten
[os fesbeten fnscht Exonlen Eias 7 : -
e e e it o | o S S im Vorfeld genau iiberlegen, was Sie

suchen, damit Sie ihre Suche mog-

lichst eingrenzen. Geben Sie den Beg-

Die Suchfibel

wie findet man Informationen im Internet? | =

riff ,,Firmung” ein, bekommen Sie

::::::
Such by

sortiert und nach 1 ‘
N klv viel zu viele Treffer. Erfolgreicher ist

o
en helfen.

kten Fech

Alles tiber Sudwnaschinen

— . es beim Stichwort ,,Firmung* nach
Softvrare [ wasstneur
l‘-. Pt - ,,Firmkatechese®, ,,Firmung fiir Ju-
g T gendliche ab 14 Jahre* oder , Firm-
4 modelle zu suchen.
| o " — = Versuchen Sie es einfach. Sie
st | 1 Mook word -Marusks [0 Suchtmt - Micn. SWO% nm

werden feststellen, Suchen braucht
seine Zeit. Ubrigens sollte Sie das nicht abhalten, auch in einer Bibliothek zu stébern. Manchmal fin-
den Sie auch andere interessante Sachen. Wundern Sie sich aber nicht, wie schnell die Zeit dabei ver-

geht.

5.2. Sicherheit im Internet

Am 4. April 2000 lie ein nicht ganz ernst gemeinter Liebesbrief weltweit Computersysteme zu-
sammenbrechen. Davon war jedes flinfte Unternehmen betroffen, unter anderem auch Microsoft, Sie-
mens und Lufthansa. Der Schaden wird auf insgesamt 15 Milliarden US-Dollar geschétzt. Tausende
ahnungslose Empfanger bekamen eine E-Mail mit dem Betreff: ,ILOVEYOU®. Erfreut iiber die nette
BegriiBung, 6ffneten die meisten Empfénger den Anhang. Dort standen jedoch keine netten Zeilen,
sondern das Virus zeigte sein wahres Gesicht und befiel das Windows-System. Betroffen waren vor
allem Windows-Rechner mit Outlook als E-Mailprogramm. Von dort verschickte sich das Virus {iber
das Adressbuch weiter. Sehr viele Computer-Benutzer waren und sind anscheinend nicht ausreichend
iiber die Geféhrlichkeit von E-Mailanhidngen informiert. Hatte man den Anhang nicht gedffnet, wére
nichts passiert. Der breiten Offentlichkeit wurde nun deutlich: Die vernetzten Computer sind anfillig
fiir Viren.

Es wird immer wichtiger, die Daten vor einem unerlaubten Zugriff zu schiitzen. Virenprogramme
sind zwar eine wichtige Hilfe, sie allein bieten aber keinen hinreichenden Sicherheitsschutz. Es sind
nicht nur Viren, die zur Vorsicht mahnen. Immer verbreiteter werden sogenannte trojanische Pferde,
die in den Computern nach interessanten Daten (Passworter, Kreditkartennummer...) spionieren. Be-
troffen sein konnen auch Netzwerke. Ein Netzwerk ist letztlich nur so sicher, wie sich die Einzelnen
darin verhalten. Gefahr droht aber nicht nur aus dem Internet. Unbefugte sollten keinen Zugriff auf

Ihren Computer haben. Pass- und Kennworter sind ein erster Schutz vor unbefugtem Besuch.
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Kennworter gehdren nicht auf Zettel notiert und in den Ordner abgelegt, der auch noch genau be-
schriftet ist. Noch problematischer ist es, Kennworter auf die beliebten Postits zu schreiben und wo-
mdglich an den Computer zu heften. Lernen Sie daher Ihr Kennwort auswendig. Geben Sie Thr Kenn-
wort nicht an Kollegen oder Kolleginnen weiter. Sollte dies dennoch zwingend notwendig erscheinen,
dndern Sie es so bald wie moglich. Ein sehr beliebtes Kennwort ist das sogenannte Enter-Kennwort.
Bei der Anmeldung geniigt ein Druck auf die Enter-Taste, ein Kennwort wurde ndmlich nicht angege-
ben. Datensicherheit ist damit nicht gewéhrleistet. Benutzen Sie nicht die Enter-Taste als Ersatz fiir ein
Kennwort. Oder verlassen Sie Ihr Haus oder Thre Wohnung, ohne diese abzuschlieBBen?

Darauf sollten Sie bei der Vergabe von Kennwdortern achten:

®  Borussia Dortmund® ist ebenso ungeeignet als Kennwort wie ,,Steffi Graf*. Vermeiden Sie daher

bekannte Namen und Begriffe, diese werden namlich zuerst ausprobiert.

® Sie sollten als Kennwort auch nicht Namen aus dem Familienkreis verwenden. Beliebt sind die

eigenen Namen der Kinder oder des Ehepartners. Diese Namen sind viel zu offensichtlich.

® Die Kombination von Worten und Zahlen ist sinnvoll, nicht jedoch die Kombination des Ge-

burtstages mit dem Namen des Ehepartners.
® Sinnvoller ist die Kombination von Buchstaben und Ziffern.

® Denken Sie auch daran, Ihr Passwort nicht fiir alle Accounts zu vergeben. Das Passwort fiir E-
Mail sollte anders lauten als das fiir die Netzwerkanmeldung.

Eine sehr sichere Form der Passwortvergabe ist die Pass-Phrase-Methode. Zundchst wihlen Sie
sich einen leicht zu merkenden Satz. Beispiel: ,,Morgen treffe ich mich zwischen 12 und 20 Uhr mit
Peter.“ Nehmen Sie fiir das Passwort den ersten Buchstaben jedes Wortes. Ergebnis: Mtimzlu2UmP.
Sie haben in diesem Satz Grof3- und Kleinschreibung in Kombination mit Ziffern. Damit haben Sie
bereits ein ziemlich sicheres Passwort, was sich au3erdem leicht merken lasst.

Auf die Problematik der Viren haben wir bereits hingewiesen. Durch den groflen E-Mail-Verkehr
auf der Datenautobahn konnte sich der ILOVEYOU-Virus innerhalb kiirzester Zeit per E-Mail

verbreiten. Die Verbreitung von Viren iiber E-

I e 7]
*)isn feateim frucht Dridgen Fat g Tole P sl#lx) . . . . .
DSNBEN? BF0- AEBOGHIDT DO s Mail gehort zu den grofiten Sicherheitsproble-
e ey s Xy BEAWM= = EEEEQ-S-A-
e || ™ men. Was konnen Sie tun?
BegriBung offncten die.  poosrtwquiomnes | ot | s | Pe-sOBen Zeilen, sondem:
. derVinszeigleseinwaht p 'W..;.... | ,.,,L,. 1 .,‘:.-&r spoten | Maren-vorallem Windows- Dle Anhange haben eine SOgenaIlIlte Datei_
Rechner mil-Qutloock-als, T == r-das Adressbuch y
* Selr-viele Computer-Bem :::::_‘."“""“ ¢ dic GeRlielichkeitvor | namenerweiterung (.dOC, .XIS, pdf) Deshalb
- Emailanhangen informiert IE""""“"“"‘ siert. Die Anhange-haberr
fprveteruy ten (ffres britatgen,. . . . . .
 cine sogenannte Datena 7 e I angezeigh werdenin sollte diese immer angezeigt werden, indem Sie
denrdies im Windows Exy ::m“f:::"“'" F 8 e laz.E-.-Erucnmln;:n-wic-
- e com: bat; vbs-Esg ung des Microsoft es im Windows Explorer einstellen. Gefahrliche
- Officepakets fhrt: dazu,-d Jor-allem- die-ausfilhrbaren
| Makros stellemcivgroes = P N vvon Makos E-Mailanhénge haben z.B. Erweiterungen wie
= emschrinken. |
f =] o | .exe, .com, .bat, .vbs. Es gibt aber noch viele
§ j weitere Endungen. Die weite Verbreitung des
siofE3s] | ¥
e B S Microsoft Officepakets fiihrt dazu, dass diese
oy T Bl T
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immer hédufiger Opfer von Angriffen werden. Vor allem die ausfiihrbaren Makros stellen ein grof3es
Sicherheitsrisiko dar. Daher sollten Sie das Ausfiihren von Makros einschrianken. Sie konnen den
Makrovirenschutz in der Textverarbeitung Word tiber den Befehl Extras - Optionen - Allgemein -
Makrovirenschutz aktivieren. Beim Surfen hinterlassen wir nicht nur Spuren im Internet, sondern
auch auf unserem eigenen Computer. Dateien werden auf der Festplatte abgespeichert, um das Surfen
schneller und komfortabler zu machen. Diese Dateien konnen mit einem Trojaner ausspioniert werden.
Da diese Daten nur temporér benétigt werden, sollten sie regelmiBig geloscht werden. Im Internet
Explorer konnen Sie diese Daten iiber den Befehl Extras - Internetoptionen - Allgemein - Tempo-
rire Internetdateien - Dateien léschen.

Bereits besuchte Internetadressen werden in einen Zwischenspeicher abgelegt. Wird die Seite ein
weiteres Mal besucht, 14dt der Browser diese Seite aus dem Zwischenspeicher. Die Ladezeit wird da-
mit sehr verkiirzt. Bei Seiten, die stiindlich aktualisiert werden (Borsendaten...), funktioniert dieses

B ——e - Prinzip nur teilweise. Ist der Speicher voll mit

G vt ot Eroim Lp =

3o Internetadressen, wird die élteste Adresse ge-

o . [ 16scht. Die Grofle des Cache konnen Sie selbst
A e —— iiber den Befehl Extras - Internetoptionen -
e e | Spwcectue W!-' . . .
T i e e e Temporire Internetdateien - Einstellungen
- — (im Internet Explorer) einstellen. Im Menii Ex-
J Enmem . . . .
Soon SR H  varuen] tras - Internetoptionen sehen Sie drei Berei-
et e oo v S S S R | . . .
o ettt 0 che, die durch Symbole (Startseite, Temporire
Ratieiouetn st [ . .
B Internetdateien und Verlauf) gekennzeichnet
Go gler . . . . .
5 - v # sind. Im Adressfeld Startseite konnen Sie die
Mt bt it Mok |G S Wi Ta0 wn

Seite einstellen, die beim Start des Internet Explorers geladen werden soll. Im Feld Temporire Datei-
en werden Daten besuchter Webseiten gespeichert. Im Verlauf sind Internetadressen gespeichert, die
schon mal besucht wurden. Beide Bereiche sollten Sie regelméBig leeren.

Wenn Sie haufiger im Internet surfen, stoBen Sie immer wieder auf sogenannte Cookies (Kekse).
Das sind Daten, die auf dem Rechner gespeichert werden, um sie beim niachsten Aufruf wieder auszu-
lesen. Das ist sinnvoll, um jemanden wiederzuerkennen oder um Eingaben zu speichern, die sonst bei
jedem neuen Aufruf der Seite erneut eingegeben werden miissen. Cookies sind zwar bisher noch nicht
in Zusammenhang mit Viren aufgetreten, sie sind aber auch nicht so harmlos wie oft beschrieben. Sie
senden ndmlich Informationen iiber das Nutzungsverhalten an den Anbieter. Kommerzielle Anbieter
konnen damit beispielsweise ihr Angebot auf die Besucher abstimmen und zielgerichtet werben. Man
bekommt unter Umstdnden nur noch Dinge gezeigt, von denen der Anbieter weil3, dass man dafiir
auch Geld ausgeben wiirde. Auch wenn Cookies das Surfen erleichtern, sollten sie nicht automatisch
eingetragen werden konnen. Das kann mitunter sehr ldstig werden, da sich manche Seiten nur anzei-
gen lassen, wenn die Cookies akzeptiert werden. Sie konnen Cookies in Ihrem Browser deaktivieren.

Im Internet Explorer wéhlen Sie Extras - Internetoptionen - Sicherheit - eingeschriinkte Sites.
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Da Viren ganze Computernetze lahm legen sowie Daten ausspionieren, verfalschen und 16schen
konnen, sollten Sie Vorsorge treffen. Viren werden vorwiegend beim Datenaustausch iibertragen.
Wenn Sie Programme aus dem Internet herunterladen, kdnnen Sie sich ebenso mit einem Virus infi-
zieren wie beim Austausch von Daten mittels CD oder Diskette. Besonders gefahrlich sind fremde E-
Mails mit Dateianhéngen.

Tipp: Bekommen Sie von einem unbekannten Absender eine E-Mail mit Dateianhang, sollten Sie

diesen Anhang nicht 6ffnen, sondern priifen und ggfs. sofort I6schen!

Wenn Sie den Anhang per Doppelklick nicht 6ffnen, kann nichts passieren. Ein aktuelles Viren-
programm ist Pflicht fiir jeden Computer. Viele Virenprogramme haben eine sogenannte Liveabfrage

Internetoptionen 21x| integriert. Damit sucht das Virenprogramm immer,

Allgemein  Sicherheit I Inhalt I Verhindungenl F'mgrammel Erweitertl

wenn Sie im Internet sind, nach einem neueren Up-

Wwahlen Sie eine Zone won Webinhalten. um die Sicherheitzeinstellungen
diezer Zone festzulegen.

T O

Lok ales Intranet \u"eltraue_nswi,irdige

date. Das ist auch deshalb notwendig, weil téglich

neue Viren auftauchen. Anbieter von Virenpro-

4

Eingeschrankte Sites 4' .

Diese Zone enthal Websites, die Sl grammen Slnd WwWw. Svmantec'de’
moglichenweizse den Computer oder
Daten beschadigen konnen.

In dieser Zone sind keine

Sites wathemden, www.mcaffe.com, www.pandasoftware.com,

— Sicherheitzstufe dieser Zon

“Yenwenden Sie den Schieberegler, um die Sicherheitzstufe

fur diese Zone festzulegen. WWWDGI‘COH’IDde
| - Hoch
- Sehr sicheres Browsen und minimale Funkbionalitat Grundsatzhch konnen Sle SlCh auch belm Surfen
- Wieniger sichers Features sind deaktiviert
Cookies sind deakliviert [einige “websites werden nicht

B van Sites, die miglicherweise schidigenden im Internet infizieren. Allerdings sind Sie auf den
|

Inhalt enl

canpassen.. | Stsndsrbiie | Seiten bekannter Anbieter ziemlich sicher. Wer sich

60N | | Abbiechen | Gieecen | allerdings auf dubiosen Seiten herumtreibt, darf sich

nicht wundern, wenn ihm ein Virus untergejubelt
wird. Es gibt im Internet wie im tdglichen Leben Bereiche, die sicher sind und solche, die man meiden
sollte. Oder gehen Sie allein nachts durch verlassene Gegenden? Als Vorsichtsmafinahme sollten Sie
Ihren Browser entsprechend einstellen. Wihlen Sie im Internet Explorer Extras - Internetoptionen -
Sicherheit - Internet - Stufe anpassen - Sicherheitsstufe hoch.
Trotz aller Vorsichtsmainahmen sollten Sie regelméfig Sicherheitskopien Ihrer Daten erstellen.

Und wenn Sie dann noch eine Bootdiskette erstellen, haben Sie fiir den Fall des Falles gut vorgesorgt.

43



Problemlésungen

6. Problemlosungen

Computer werden immer einfacher in der Bedienung und Handhabung. Sind Sie auch in der Regel
zuverldssig, gibt es doch immer wieder nicht nachvollziehbare Fehlermeldungen. Im Folgenden geben
wir einige kurze Hinweise zu solchen Fehlermeldungen. Grundsitzlich gilt, je wichtiger die Daten
sind, mit denen Sie arbeiten, desto sorgfiltiger sollten Sie diese sichern. Wenn Sie mit Disketten si-
chern, liberpriifen Sie, ob die Disketten iiberhaupt noch funktionsfahig sind. Legen Sie die Diskette in
das Diskettenlaufwerk ein, 6ffnen den Explorer und wéhlen den Laufwerksbuchstaben a:\. Im Explo-
rer konnen Sie sich den Inhalt der Diskette anschauen. Genauso konnen Sie damit auch CD-ROMS
und Zip-Laufwerke {iberpriifen. Denken Sie auch daran, Sicherungskopien sorgfiltig aufzubewahren.
Disketten gehoren nicht in die Ndhe von Heizungen oder magnetischen Quellen.

Es kann immer mal passieren, dass die Maus plotzlich ausfillt. Was konnen Sie tun, um zumindest
Ihre Daten zu speichern? Wenn die Maus wihrend der Textarbeit nicht mehr funktioniert, speichern
Sie zunichst den Text. Driicken Sie die Funktionstaste F12, das Menii Speichern unter wird geoff-
net. Mit der Tabulator-Taste konnen Sie sich in diesem Fenster bewegen und mit den Pfeiltasten die
Befehle auswihlen. Wollen Sie beispielsweise den Ordner, in dem der Text abgelegt werden soll, ver-
dndern, driicken Sie die Tabulator-Taste so oft, bis der Cursor auf Speichern in steht. Der aktuelle
Laufwerksbuchstabe (z.B. C) ist blau unterlegt. Wenn Sie nun die Pfeiltaste (nach unten) driicken,
Offnet sich das Fenster mit den Ordnern. Mit der Pfeiltaste wihlen Sie den Ordner aus, in den der Text
abgespeichert werden soll. Driicken Sie die Tabulator-Taste, bis die Schaltfliche Speichern aktiviert
ist und danach die Eingabetaste. Der Text wird gespeichert. Mit der Tastenkombination Strg + F4
schliefen Sie den Text. Fiihren Sie diese Tastenkombination auch bei allen anderen gedffneten Pro-
grammen durch. Danach sehen Sie wieder den Desktop. Wenn Sie wieder die Tastenkombination Strg

+ F4 driicken, konnen Sie Windows beenden.

Ubung: Offnen Sie einen Text und speichern diesen mit der Tastenkombination F12 in einen neuen
Ordner. Legen Sie dazu einen neuen Ordner (C:\Pfarrbliro\Test) mit Word an. SchlieBen Sie
danach Word und starten Sie den Computer neu. Verwenden Sie dazu ausschlieBlich die Tas-
tatur.

Sie sehen, auch ohne Maus konnen Sie arbeiten. Allerdings ist das fiir die meisten ungewohnt und
lingst nicht so komfortabel. Anlage 1 gibt Ihnen einen Uberblick iiber die verschiedenen Funktionstas-
ten und Tastenkombinationen. Das Startmenii konnen Sie beispielsweise mit der Tastenkombination
Strg + Esc 6ftnen. Mit Hilfe der Pfeiltasten konnen Sie sich bewegen. Eine weitere Moglichkeit stellt
das Arbeiten in Verbindung mit der Alt-Taste dar. Benutzen Sie die Alt-Taste und halten Sie diese
gedriickt, driicken Sie die Taste D: Das Pulldown-Menii wird geéffnet. In den Pulldown-Meniis ist
derjenige Buchstabe unterstrichen, mit dem dieser Befehl mittels Tastatur aufgerufen werden kann.
Mit Tastenkombinationen sind Sie hdufig auch schneller als mit der Maus. Wir listen Thnen daher ei-
nige haufige verwendete Tastenbefehle auf:

Shift + Pfeiltaste = eine Zeile wird markiert
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Shift + Ende = Markieren
Shift + Strg + F Schrift wird fett gesetzt

Shift + Strg + K = Schrift wird kursiv gesetzt
Shift + Strg + U = Schrift wird unterstrichen
Strg + Pos 1 = Cursor geht zum Anfang des Textes
Strg + Ende = Cursor springt zum Ende des Textes

Es gibt verschiedene Griinde, warum die Maus ausgefallen sein kann. Uberpriifen Sie zuerst, ob
das Mauskabel richtig im Computer steckt. Gerade bei Umbauten am Schreibtisch kann es schon mal
vorkommen, dass der Mausstecker sich geldst hat, oder beim Einbau wurde der Stecker nur lose auf-
gesteckt. Danach sollten Sie mit der Tastatur den Computer herunterfahren. Driicken Sie folgende
Tastenkombination: Strg + Alt + Entf. Sie erhalten ein neues Fenster mit Namen Task-Manager.
Damit kénnen Sie Programme, die nicht mehr reagieren, abbrechen und den Computer herunterfahren.
Mit den Pfeiltasten gehen Sie auf Herunterfahren und driicken OK. Danach wird der Computer neu
gestartet. Lag es nur am Stecker, sollte die Maus wieder funktionsbereit sein, ansonsten kann auch der
Maustreiber nicht richtig funktionieren.

Wenn sich allerdings gar nichts mehr bewegen lasst (Computer hat sich aufgehingt), ist die vorbe-
schriebene Vorgehensweise nicht mehr moglich. Versuchen Sie mit Hilfe der Tastenkombination
Strg+ Alt + Entf die Anwendungen der Reihe nach zu schlieBen und den Computer anschlieBend

herunterzufahren.
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7. Anlagen

71. Anlage 1: Die Funktionstasten
Funktionstaste | UMSCHALT- STRG STRG + ALT ALT+ STRG +
TASTE UMSCHALT UMSCHALT ALT
F1 Hilfe oder Kontextbe- Wechseln zum | Wechseln zum | Anzeigen
Office- Assis- zogene Hilfe nachsten Feld | vorherigen Feld | von Micro-
tent oder Anzeigen soft Sys-
der Formatie- teminfo
rung
F2 Verschieben Kopieren von Befehl Seiten- Befehl Spei- Befehl
von Text oder | Text ansicht (Menu chern Offnen
Grafiken Datei) (Menii Datei) (Menii
Datei)
F3 Einfligen eines | Andern der Verschieben in | Einfligen des | Erstellen eines
AutoText- GroB-/Klein- die Sammlung | Sammlungs- | AutoText-
Eintrags schreibung von inhaltes Eintrags
Buchstaben
F4 Wiederholen Wiederholen SchlieBen des Beenden von
der letzten einer Suchen- Fensters Word
Aktion oder Gehe zu-
Aktion
F5 Befehl Gehe zu | Wechseln zur Wiederherstel- | Bearbeiten Wiederherstel-
(Menl Bearbei- | letzten Bearbei- | len der einer Text- len der
ten) tungsstelle urspriing- marke urspriing-
lichen GroBe lichen GroBe
des Dokument- des Programm-
fensters fensters
F6 Wechseln zum | Wechseln zum | Wechseln zum | Wechseln
nachsten Aus- | vorherigen nachsten Fens- | zum vorheri-
schnitt Ausschnitt ter gen Fenster
F7 Befehl Recht- Befehl Thesau- | Befehl Ver- Aktualisieren | Suchen des
schreibung rus/ Recht- schieben (Sys- | von verkniipf- | nachsten
(Menii Extras) | schreibung temmendi) ten Daten in | falschgeschrie-
(Menti Extras) einem Word- | benen Wortes
Quelldoku- (Automatische
ment Rechtschreib-
prifung akti-
viert)
F8 Erweitern der Verkleinern der | Befehl GroBe Erweitern der | Ausfiihren eines
Markierung Markierung andern (Sys- Markierung Makros
temmendi des (Block)
Dokumentes)
F9 Aktualisieren Wechseln Einfligen eines | Aufheben der | Wechseln Ausfiihren von
der markierten | zwischen einer | leeren Feldes Verknlpfung | zwischen allen | GEHE ZU oder
Felder Feldfunktion eines Feldes | Feldfunktionen | MAKRO-
und dem Er- und den Ergeb- | SCHALTFLACHE
gebnis nissen vom Feld mit
den Ergebnis-
sen
F10 Aktivieren der | Anzeigen eines | Maximieren des | Aktivieren des | Maximieren des
Menlileiste Kontextmenis | Dokument- Lineals Programm-
fensters fensters
F11 Wechseln zum | Wechseln zum | Sperren eines Freigeben Anzeigen von
nachsten Feld vorherigen Feld | Feldes eines Feldes | Visual Basic-
Code
F12 Befehl Spei- Befehl Spei- Befehl Offnen Befehl Dru-
chern unter chern (Menii (Meni Datei) cken (Menii
(Menii Datei) Datei) Datei)

46




Anlagen

7.2,

Der Karteireiter ,,Ansicht

Korrpaldt 3 | Duteinbinge
drgctt | dgemen | pewbssn | orden | spechem
Ogticnen fir Seapnisyou-Ansiche
Arceen
¥ Eefeungen] FF Herverheburg
™ versgherungspurkte. ™ Teatmarken
I™ Textpegrercungen I™ Feidfunitionen
I Batzhaber fir Geafiben :
F Tegteifehtn W surugrveild -|
¥ guiddifo
Bt drucktoen Zeichen
I Tabstges I” Begdrto Trennstriche:
™. Lpsersichens ™ Heebongones Toat
™ Absataperhen F e
Ferater
F Satusleste F Horontale B fleiste
7 Verlbades Limal 7 Vel Bidaflekte
(o] nsncten |

Der Karteireiter ,,Allgemein“

Optionen HE
Rechtschrsbungund Grammatk. | Uberarbsiten | Benutzer-nfo
Kampatibiltt Dateiablage
ansicht Algemen | Beabeten | Duuden | Speihem
Allgemeine Optionen
[¥ seitenumbruch im Hinterarund
I™ §iei &l blaidem Hinktergrund
I iudio-Feedback
[V Eildschirm-Animation
™ Konwertierung beim &Ffnen bestatigen
[V erknispfungen beim ffnen aktudlisieren
¥ Nachricht als &nlage senden
IV Liste zuletzt gedffneter Dateien: 9 E‘ Eintrége
¥ Makrovirus-Schutz
MaBeinhiek:  [zentimeter -
sbbrchen

Der Karteireiter ,,Bearbeiten

Anlage 2: Das Menu ,,Extras — Optionen*

Sie konnen Word nach Ihren Wiinschen konfigurieren. Dazu
wihlen Sie Extras - Optionen. In dem nun folgenden Fenster
sehen Sie verschiedene Reiter (Rechtschreibung und Grammatik,
Uberarbeiten, Benutzer-Info, Ansicht, Allgemein, Bearbeiten,
Drucken, Speichern). Im Reiter Ansicht konnen Sie z.B. die
nichtdruckbaren Zeichen einblenden. Wenn Sie viel gestalten,
sollten Sie die nichtdruckbaren Zeichen einblenden, wie es in der

Abbildung vorgegeben ist.

Mit dem Kartenreiter Allgemein konnen Sie den Makrovirus-
Schutz aktivieren. Uberpriifen Sie, ob er bereits eingeschaltet ist.
Wenn nicht, sollten Sie dies umgehend machen. Ferner konnen
Sie damit die Liste der zuletzt gedffneten Dateien einstellen.
Wenn Sie beim ndachsten Mal Word starten, werden Thnen die
zuletzt gedffneten Dateien angezeigt. Gehen Sie mit der Maus
auf Datei. Im unteren Teil des Fensters zeigt Ihnen Word die
Anzahl der Dateien an, die im Karteireiter Ansicht eingestellt

wurden. In unserem Beispiel sind es 9 Eintrige.

Wenn Sie Texte mit der Maus hin- und herschieben wollen, muss ein Haken bei Textverarbeitung

durch Drag&Drop gesetzt sein.

Der Karteireiter ,,Drucken*

Wihlen Sie Konzeptausdruck, wenn Sie Entwiirfe drucken, oder die umgekehrte Druckreihenfol-

Benutzer-info |

Optionen

Rechtschrebung und Grammatk | Oberarbeien |
Kompatibilitat

allgemein |

Dateiablage

srsicht | Bearbeiten Drucken Speichern

5
¥ prucken im Hintergrund

™ PastSeript dber Text drucken
¥ Anpassen auf A4/US Letter

™ Koneeptausdric

¥ Umgskshrts Druckreihenfolas

™ Felder aktualisisren

I™ werkniipfungen aktualisieren
Mit dem Dokument ausdrucken

I~ bokumenteigenschaften

I~ Esldfunksionen

™ Kemmentar

I~ verborgenen Text
I zeichnungsobjekte

Option nur fiir aktuelles Dakument
T~ In Formularen pur Daten drucken

sStandardschacht: [Druckereinstellungen -

ge (letzte Seite zuerst) einstellen. In der Regel ist auch der Ha-
ken vor Drucken im Hintergrund gesetzt, damit Sie schon
wihrend des Druckens weiterarbeiten konnen. Auch kénnen Sie
verschiedene weitere Funktionen und Elemente mit dem Doku-
ment ausdrucken. Dazu gehdren z.B. auch Kommentare, die Sie
im Dokument platzieren konnen. Diese werden nur im Doku-
ment angezeigt, wenn Sie mit dem Mauszeiger ohne zu klicken

dariiber fahren. Sie konnen Kommentare iiber den Befehl Ein-
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fiigen - Kommentare cinfiigen. Das ist praktisch, wenn Sie Texte weiterbearbeiten und sich Notizen

machen mochten.

Der Karteireiter ,,Speichern*

Kempanbitst | Datriatinge
fewicht | Abgeesn | Bewbeten | Decken seachern
Sy g iconn
I~ cherungsiog
I schvefspexchening nulassen
I dustomattsche Anfracs fir Dabeiesgeerschaften,
I . Spexcherung
™ Truetype-Schritarten sntstien I
I™ In Foemuaren rur Daten speschem
 Speicherursg im Hnken grund nudassen
F utowederherstolencinfo sosichenn ol o Em
Dateien ypichen als:  [on d-Dobaset (* dix) =l
Optionen fir gemeinsamen Jugrff suf “Tolumenk2®
Lese-Pichrabhennent: Schendschuthpremort:

—
[ Scwebschuty empfehien
T

Der Karteireiter ,,Dateiablage*”

[2]]

Speichern |
Benutzer-Info |

Optianen

pnscht | gemen | Beabeten | Drucen |
Rechtschrebungund Grammatk | Uberarbsiten |

¥orpathbitat Dateicblage

Datsiart: Ablage:

Dolunenie i icien

Clipart-Grafiken C:|ProgremmelMicrosolt Office|Cli
Benutzer-Vorlagen Ct|..ierozoft OFfice}Vorlagen
arbeitsaruppen-yorlagen
Benutzeroptionen
Autciiderherstellen-Dateien
wiorterbicher

Autostart

C:|ProgrammelMicrosolt OfficelOFF
Ct|..ierosoft OFfice) Office\STAR

K Abbrechen

Damit kénnen Sie Word anweisen, immer eine Sicherungsko-
pie zu erstellen oder alle zehn Minuten oder kiirzer automatisch
zu speichern. SchlieBlich wére es drgerlich, wenn Sie an einem
Text langere Zeit gearbeitet haben und dieser dann verloren geht.
Auch kénnen Sie mit dem Befehl Lese-/Schreibkennwort das
Dokument vor unerlaubtem Zugriff schiitzen. Dann kann das
Dokument nur mit dem Kennwort gedffnet werden. Bei sensiblen

Dokumenten sollten Sie diese Funktion nutzen.

Auch hier stehen Thnen einige niitzliche Einstellungen zur Ver-
fiigung. Welchen Ordner erhalten Sie eigentlich, wenn Sie in
Word Datei Offnen wihlen? In der Dateiablage konnen Sie Thren
individuellen Ordner wiahlen. Vermutlich werden Sie Thre Doku-
mente nicht in C:\Eigene Dateien abspeichern, sondern eher unter
C:\Pfarrbiiro oder C:\Pfarrbiiro\Briefe. Dazu markieren Sie die
Dateiart Dokumente wie im Beispiel und wihlen die Schaltflache
Bearbeiten. Suchen Sie den Ordner (z.B. C:\Pfarrbiiro) aus und

bestitigen Sie anschlieBend mit QK. Danach steht bei Dokumente

der neue Ort. Sollte der Ordner noch nicht vorhanden sein, legen Sie ihn mit dem Symbol an.

e

Optionen [2]x]
Kampatibilkat Dateiablage
ansicht | algemen | Beabeten |  Drucken | Speichem
Rechischrebung und Grammet | Cberarbeten | Benuzer-info
Rechtschreibung
I eiitschveibing wahrend der Eingabe berpriren
I~ Rechtschreibkannzeichnung ausblenden
W Immer vorschlagen
I™ vorschiage nur aus Hauptwirterbuch
¥ “wistter in GroBbuchstaben ignorieren
¥ warter mit Zahlen ignoriersn
[¥ Internet- und Dateiadressen ignorieren
Benutzeriirterbuch;  [BENUTZER DIC - Wrtsrbiicher. .
Grammatik
I Granimatk whrend der Eingabe dberprifen
I™ Grammatidkennaeichnung ausblenden
I Grammeakk. 2usammen mit Rechtschreibung prifen
I™ Lesbarkeitsstatistik anzeigen
Schreibstil: schnelprisfung - Einstellunger...
Dekument tberpriifen
attreten

Karteireiter ,,Rechtschreibung und Grammatik*

Tippfehler wahrend der Eingabe iiberpriifen zu lassen, ist
sinnvoll und erleichtert die Arbeit ungemein. Setzen Sie den
Haken auf Rechtschreibung wihrend der Eingabe iiberprii-
fen. Immer mehr haben eigene E-Mail- und Internetadressen.
Aktivieren Sie das Kontrollkéstchen Internet- und Dateiadres-
sen ignorieren, wenn Word wihrend der Rechtschreibpriifung
automatisch Internet-Adressen, Dateinamen und E-Mail-

Adressen ignorieren soll.
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7.3. Anlage 3: Der Seriendruck

Kurzanleitung: Der Katalog

Wie erstellen Sie einen Katalog, ein Mitgliederverzeichnis oder eine Materialliste? Wenn Sie bei
Extras - Seriendruck als Hauptdokumenttyp Katalog auswéhlen, werden die gesamten Seriendruck-
daten in ein Seriendruckdokument eingefiigt. Ein Standardtext, den Sie im Hauptdokument hinzufii-
gen, wird fiir jeden Datensatz wiederholt. So geht es:

e Klicken Sie auf Neu, um ein neues Dokument zu erstellen.

e Wihlen Sie im Menii Extras - Seriendruck.

e Klicken Sie auf Erstellen, dann auf Katalog und anschlieBend auf Aktives Fenster.

Das aktive Dokument wird zum Seriendruck-Hauptdokument.

e Aktivieren Sie Daten importieren.

¢ Um neue Namens- sowie Adresslisten oder andere Daten in Word zu erstellen, klicken Sie auf
Datenquelle erstellen und legen die Datensétze an.

Um eine bereits vorhandene Namens- und Adressenliste in einem Word-Dokument, einem Tabel-
lenblatt, einer Datenbank oder einer anderen Liste zu verwenden, klicken Sie auf Datenquelle
offnen.

e Wenn Sie die Datenquelle festgelegt haben und Word eine Meldung anzeigt, klicken Sie auf
Hauptdokument bearbeiten.

e Geben Sie im Hauptdokument den Text ein, der fiir jeden Datensatz aus der Datenquelle wieder-
holt werden soll.

Geben Sie keinen Text ein, der im spiteren Katalogdokument nur einmal enthalten sein soll, wie
z.B. Kopf- oder FuB3zeilen und Spalteniiberschriften in Tabellen.

e Klicken Sie auf die Stelle, an der ein Name, eine Adresse oder ein andere variable Information
eingefligt werden soll. Klicken Sie auf der Seriendruck-Symbolleiste auf Seriendruckfeld einfii-
gen und dann auf den gewiinschten Feldnamen.

e Nachdem alle Seriendruckfelder eingefiigt sind und das Hauptdokument erstellt wurde, klicken
Sie auf der Seriendruck-Symbolleiste auf Seriendruck-Manager und Ausfiihren.

e Klicken Sie auf Verbinden.

Die Steuersatzquelle

In manchen Féllen bietet es sich an, Feldnamen in einer separaten Steuersatzquelle aufzulisten. Sie
sollten dies dann machen, wenn Sie verschiedene Datenquellen verwenden. Durch Verwenden einer
einzelnen Steuersatzquelle ersparen Sie sich die Wiederholung oder Anderung des Steuersatzes in
jeder Datenquelle oder die Anderung der Seriendruckfelder im Hauptdokument. Sie sollten auch dann
eine Steuersatzquelle anlegen, wenn eine Datenquelle aus einer anderen Anwendung keinen Steuerda-

tensatz enthilt oder wenn Feldnamen im Steuerdatensatz nicht mit den Seriendruckfeldern im Haupt-

49



Anlagen

dokument libereinstimmen. Bei der Verwendung einer Steuersatzquelle sollten folgende Richtlinien

beachtet werden:

e Wihlen Sie im Dialogfeld Seriendruck-Manager sowohl eine Steuersatzquelle als auch eine
Datenquelle aus. Klicken Sie auf Daten importieren und dann auf Steuersatz-Optionen, um eine
Steuersatzquelle auszuwihlen.

e Die Anzahl der Feldnamen in der Steuersatzquelle muss mit der Anzahl der Datenfelder in der
Datenquelle iibereinstimmen.

e Feldnamen miissen in derselben Reihenfolge aufgelistet werden wie die zugehdrigen Daten in der
Datenquelle.

e Feldnamen in der Steuersatzquelle miissen mit den Seriendruckfeldern {ibereinstimmen, die Sie in
das Hauptdokument eingefiigt haben. Wenn die Feldnamen und die Seriendruckfelder nicht tiber-
einstimmen, dndern Sie die Feldnamen in der Steuersatzquelle, oder ersetzen Sie die Seriendruck-
felder im Hauptdokument.

e  Wenn sowohl die Steuersatzquelle als auch die Datenquelle im Absatzformat vorliegen, verwen-
den Sie dasselbe Zeichen (entweder ein Tabstopzeichen oder ein Komma), um die Feldnamen in

der Steuersatzquelle und die Datenfelder in den Datensétzen voneinander zu trennen.
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