5. Der Text muB auf's Papier

Sie haben nun schon eine ganze Menge an Mdglichkeiten in Word 6.0 kennengelernt. Vielleicht
ist Innen aber auch schon einmal das Druckerpapier ausgegangen. Denn haufig passiert es, dal}
der Text auf dem Papier nicht so aussieht, wie man ihn sich vorgestellt hat. Dann schaut man
nach, was geandert werden muR, filhrt die Anderungen durch und druckt erneut aus - um dann
eventuell zu merken, dal} durch die Verbesserung etwas anderes negativ betroffen ist.

Word 6.0 bietet eine komfortable Moglichkeit, sich das endgiiltige Ergebnis auf dem Bildschirm
anzuschauen. Diese Funktion heif3t Seitenansicht und wirkt so, als wirden Sie den Text auf den
Bildschirm drucken. Allerdings wird das Ergebnis dabei so verkleinert, dal® zwei Seiten auf dem
Bildschirm sichtbar sind. Dadurch sind dann nicht mehr alle Texte lesbar, aber die Verteilung auf
der Seite ist klar ersichtlich. Weiterhin haben Sie hier auch die Moglichkeit, den Text zu zoomen,
ihn also auch in der Seitenansicht zu vergré3ern.

Wir wollen in diesem Kapitel zusatzlich auch noch auf den eigentlichen Duckvorgang eingehen
und lhnen hier weitere Moglichkeiten beschreiben.

5.1 So einfach geht's: Kontrolle auf dem Bildschirm

In den ersten Kapiteln haben wir gemeinsam eine Einladung BRIEF-1.TXT erstellt und
anschlieBend formatiert. Am Beispiel dieser Einladung wollen wir lhnen nun den Befehl
Seitenansicht vorstellen. Laden Sie die Einladung mit «Alt», «D», «F», Eingabe des Namens
(BRIEF-1) und «Return». Um nun den Text auf den Bildschirm zu drucken, benutzen Sie jetzt den
Befehl Seitenansicht aus dem Mendu Datei.

Geben Sie also ein: «Alt», «D», «T». Nun dauert es einige Sekunden, und es erscheint ein vollig
neuer Bildschirm mit neuen Men(s.

Auf einem vollig neuen Bildschirm erscheinen zwei symbolische Seiten, die sich mit Text fullen.
Je nach Grafikfahigkeit lhres PCs kdnnen Sie dabei die Texte teilweise lesen oder nur die
einzelnen Textzeilen erkennen. In jedem Fall kénnen Sie das gesamte Layout, also das
Aussehen des Textes und die Verteilung auf der Seite, kontrollieren.

Den Absender und die Adresse kdnnen Sie als Absatze links gut erkennen, ebenso das rechts
stehende Datum. Auch die fett gedruckten Textteile heben sich gut vom (brigen Text ab.

Im Kapitel 4 "Weitere Gestaltungsmadglichkeiten" mufiten Sie leider feststellen, dal® Word 6.0
unterschiedliche Schriften und SchriftgréRen nicht auf dem Bildschirm anzeigt. Wir wollen nun
einmal ausprobieren, ob wenigstens der Befehl Seitenansicht solche Schriftverdnderungen
anzeigt.

Dazu verlassen Sie den Befehl Seitenansicht durch Auswahl des Befehl Seitenansicht beenden
im MenU Datei mit «Alt», «D», «S». Bewegen Sie nun den Cursor in die Zeile "Einladung zur
diesjahrigen Vortragsreihe unseres Instituts”, und dricken Sie dann «Alt»+«F10», um den
gesamten Absatz zu markieren. Wahlen Sie anschlieRend mit «Alt», «T», «Z» im Befehl
Zeichen... unter Schriftgrée den groRtmdglichen Wert fir den Schriftgrad an. Nachdem Sie die
neue SchriftgroRe mit «Return» bestatigt haben, kénnen Sie sich mit «Alt», «D», «T» unter
Seitenansicht die Veranderung anschauen. Die Zeile ist nun in der gréReren Schrift einigermalien
lesbar (auf einem PC mit Herkules-Grafik) und paf3t nicht mehr in eine Zeile.

Sie kdnnen probeweise flr diesen Absatz eine kleinere Schrift angeben, beispielsweise eine 8-
Punkt-Schrift. Wenn Sie sich anschlielend mit Seitenansicht die Seite anschauen, sehen Sie den
Unterschied ebenfalls sehr deutlich.

Halten wir also fest: Auch die Formatierungen, die Sie vorher auf dem Bildschirm nicht angezeigt
bekamen, zeigt Ihnen die Bildschirmkontrolle mit Seitenansicht an. Sie haben damit eine sehr
schéne Mdoglichkeit, den spateren Ausdruck zu kontrollieren, ohne Papier zu verschwenden.

5.2 Naher - noch ndher - Kontrolle wie unter der Lupe

Wie Sie in der Seitenansicht sehen, kdnnen Sie den Text nicht lesen, nur die Verteilung des
Textes auf der Seite ist zu erkennen. Sie haben aber mit Word 6.0 die Mdglichkeit, die Seite
gewissermalien unter einer Lupe zu betrachten. Dazu aktivieren Sie in der Seitenansicht das
Meni Ansicht und dort den Befehl 200% Zoom. AnschlieRend wird die Seite auf dem Bildschirm



vergroflert, und Sie sehen nur noch einen Teil der Seite, aber hier kdnnen Sie dann durchaus den
Text lesen. Aktivieren Sie im Menu Ansicht den Befehl Benutzerdefinierter Zoom, so kénnen Sie
selbst die VergroRerung festlegen. Hier haben Sie die Mdglichkeit, Werte zwischen 50 und 200%
einzugeben.

Einfacher kdnnen Sie die VergroRerung oder Verkleinerung der Seite durch Driicken der Tasten
«+» und «-» vornehmen, Dabei wird nach einmaligem Driicken der Taste «+» auf 100% und dann
auf 200% gezoomt. Beim Driicken der Taste «-» wird die Anzeige der Seite dann entsprechend
verkleinert.

Noch einfacher geht das Zoomen mit der Maus. Dazu miissen Sie zum VergréRRern einer Seite
einfach auf das Zeichen + in der Meniileiste klicken und zum Verkleinern entsprechend auf das
Zeichen -.

5.3 Vor und zuriick - Verschiedene Seiten anschauen

Nun werden Sie ja nicht immer Texte erstellen, die zwei Seiten lang sind. An dieser Stelle
mdchten wir lhnen verschiedene Darstellungsformen vorstellen und Ihnen zeigen, wie Sie auch
langere Texte Seite fiir Seite anschauen kénnen.

Nachdem Sie den Befehl Seitenansicht wieder aktiviert haben, kdnnen Sie mit dem Meni Ansicht
bestimmen, ob Sie nur eine Seite, immer zwei Seiten oder nur die gegeniliberliegenden Seiten
sehen wollen. Probieren Sie das doch gleich aus: Geben Sie «Alt», «A» ein, und Sie erhalten die
drei Auswahlmdglichkeiten: 1-Seitig, 2-Seitig, Gegenuberliegende Seiten. Wahlen Sie mit der
«Leertaste» 1-Seitig an und driicken Sie «Return». Es erscheint nur noch die erste Seite der
Einladung, und zwar in der Mitte des Bildschirms.

Um nun auch die zweite und eventuell folgenden Seiten sehen zu kdénnen, betatigen Sie die
Taste «PgDn». Zurick kommen Sie dann wieder mit der Taste «PgUp». So kénnen Sie sich
problemlos durch einen langeren Text "hindurchblattern". Mit dem Befehl Gegenlberliegende
Seiten zeigt Word nur die gegenuberliegenden Seiten, also links stets gerade und rechts
ungerade Seiten. Da die erste Seite immer rechts beginnt, wird in unserem Fall nur die erste
Seite der Einladung gezeigt, nach einem Druck auf «PgDn» erscheint dann die zweite Seite links,
die rechte Seite des Bildschirms bleibt leer.

Gerade bei langeren Texten und einem recht langsamen PC kann das Blattern in einem Text
recht miihsam sein. Word baut namlich Seite fiir Seite auf, bis Sie endlich die gewlinschte Stelle
erreicht haben. Deshalb gibt es in Seitenansicht das Menu Bearbeiten mit dem Befehl Gehe zu....
Wahlen Sie ihn einmal mit «Alt», «B», «G» an. Es erscheinen in einem Dialogfenster mehrere
neue Wahlmdglichkeiten: Driicken Sie «S» fir Seite (also Bildschirmseite), geben Sie
anschlielend eine "1" ein, und driicken Sie «Return». Automatisch zeigt Word die erste Seite,
ohne dal} Sie «PgUp» betatigt haben. Da Ihr Text nur zwei Seiten lang ist, kbnnen wir mit ihm
den Vorteil nicht gut verdeutlichen.

Wenn Sie aber demnéachst an einem langeren Text arbeiten und sich den spateren Druck
anschauen wollen, kdnnen Sie das direkte Anwahlen einer Seite sicher gut gebrauchen. Wenn
Sie eine Seitennummer angeben, die gar nicht vorhanden - also zu groR} - ist, zeigt Word
automatisch die letzte vorhandene Seite an. Auf diese Weise kdnnen Sie also problemlos bis an
das Textende springen. Geben Sie einfach eine sehr groRe Nummer (z. B. 999) ein.

Ubrigens zeigt Word 6.0 Ihnen stets die aktuelle Seitennummer in der unteren linken Ecke an.
Sie steht dort hinter dem "Se" fir Seite. Sie kdnnen sich also stets darliber informieren, auf
welcher Seite Sie sich in Ihrem Text befinden. Wenn Sie die Seitenansicht-Funktion mit
Seitenansicht beenden aus dem Men( Datei verlassen, steht der Cursor nicht mehr an der alten
Stelle, sondern auf der Seite, die Sie zuletzt angeschaut haben.

Die Seitenansicht-Funktion dient natirlich nicht nur dazu, Ihnen zu zeigen, wie der Text spater
beim Druck aussieht. Vielmehr sollen Sie dadurch auch eine Méglichkeit haben, das Aussehen
vor dem Ausdrucken zu verdndern. Wenn Sie also merken, daf} etwas nicht so aussieht wie
erwartet, koénnen Sie zuriick in den Textmodus schalten und dort entsprechende Anderungen
vornehmen.

Anschlieend Uberprifen Sie noch einmal mit der Seitenansicht-Funktion, ob der anschlieBende
Ausdruck das gewtlinschte Ergebnis liefern wird.



5.4 Damit zusammenbleibt was zusammengehort - Kontrolle des Seitenumbruchs

Kommen wir also nun zur Stunde der Wahrheit. Durch den endgultigen Ausdruck wird sich jetzt
zeigen, ob sich unsere Arbeit gelohnt hat.

Im ersten Kapitel haben wir lhnen schon eine Moglichkeit gezeigt, Texte zu drucken, und zwar
Uber die Tastenfolge «Alt», «D», «D» und «Return». Mit dem Brief an das Reisebiiro klappte das
auch ganz gut, da es sich hierbei nur um eine Seite handelte. Nun wird unser Einladungstext
sicherlich darliber hinausgehen, und wir miissen uns etwas einfallen lassen, damit er trotzdem
noch eine verninftige Form bekommt. Wirden wir namlich genauso vorgehen, wie oben
beschrieben, wirde der Drucker am Seitenende einfach weiterschreiben, ganz gleich, was im
Text gerade steht, ob ein Seitenumbruch vom Text her also verninftig ist oder nicht. Er
positioniert den Seitenumbruch da, wo es ihm palfdt. Nun ist es unsere Aufgabe, ihm mitzuteilen,
wie wir uns die Form unserer Einladung vorstellen.

Festlegen des Seitenumbruchs

Es geht also im Folgenden um die Festlegung des sogenannten Seitenumbruchs. Hierzu miissen
Sie wieder die Menuzeile und darin ein Meni und einen Befehl aktivieren. Doch bevor Sie das
tun, sollten Sie sich den Text noch einmal anschauen, um einen sinnvollen Seitenumbruch
festzulegen. Im Moment legt Word 6.0 einen Seitenumbruch direkt vor den vorletzten Absatz.
Schoner ware es jedoch, wenn auch auf der zweiten Seite etwas mehr steht, als im Moment
vorgesehen. Sie sehen einen Seitenumbruch als geeignet an der Stelle, bevor die Vortrage flr
den Sonntag aufgezahlt werden. Behalten Sie also diese Position im Auge.

Gehen Sie nun zur Bestimmung des Umbruchs mit «Alt» in die Menuzeile, und betatigen Sie
dann die Tasten «X» flr das MenU Extras und hier das «S» fur Seitenumbruch.... Mit diesem
Befehl veranlassen Sie Word 6.0, einen neuen Seitenumbruch durchzufiihren. Es erscheint
jedoch zunachst ein Dialogfenster, indem Sie mit Seitenwechsel bestatigen gefragt werden, ob
Sie den Seitenumbruch bestéatigen wollen.

Word bietet Ihnen hier zwei Méglichkeiten zur Auswahl an. Einmal kénnen Sie Word beauftragen,
alle Seitenumbriiche genau dort zu plazieren, wo sie anfallen, ganz gleich, ob es inhaltlich einen
Sinn macht, dann missen Sie die Funktion deaktiviert lassen. Dies sollte aber in unserem Fall
nicht so sein, da Sie selbst bestimmen méchten, wo der Umbruch hin soll.

Das heilit also, dall Sie nach jedem Vorschlag, den Word Ihnen macht, gefragt werden méchten,
ob Sie damit einverstanden sind oder ob Sie den Seitenumbruch an eine andere Stelle plazieren
modchten. Um die Funktion zu aktivieren, missen Sie einmal die «Leertaste» driicken. Dann
kénnen Sie lhre Auswahl bestatigen, indem Sie «Return» driicken.

Nun sucht Word die Stelle, an der Sie spatestens den Umbruch vornehmen miissen und fordert
Sie auf, diese Auswahl mit «Return» zu bestatigen oder die Cursortasten zu benutzen, um den
Umbruch an die gewlnschte Stelle zu bringen.

In diesem Fall bringen Sie den Cursor an den Anfang der Zeile "Sonntag, den 23.10.91" und
driicken dann erst «Return». Daraufhin wird vor die Zeile eine einzelne gepunktete Linie
gezogen, die den Seitenumbruch markiert (im Gegensatz zur doppelt gepunkteten Linie als
Anzeige fir einen formatierten Bereich).

Nun stellt sich natirlich die Frage, ob der Rest des Textes noch auf eine Seite pal’t. Sie kdnnen
in unserem Beispiel davon ausgehen. Falls dies nicht der Fall sein sollte, zeigt Ihnen Word
automatisch den nachsten moglichen Umbruch und fragt nach, ob Sie ihn bestatigen oder nicht.
Da aber der Rest auf die zweite Seite paldt, warten Sie einfach ab, bis das Hauptbefehlsmeni
wieder erscheint. Vorher teilt lhnen Word noch mit, wieviel Zeilen und wieviel Worter es wahrend
des Vorgangs gezahlt hat.



