Das Internet und das
Schreibzeug

Schreiben (und Lesen) ist mit Abstand die hau-
figste Computertatigkeit. Der PC ist hauptsachlich
eine Schreibmaschine. Zusammen mit einem Inter-
netanschluss sowie etwas Wasser und Brot kénnte
man es auf einer gottverlassenen Insel jahrelang
aushalten, es wiirde nie langweilig, man kdnnte alle
Bildungsgrade erlangen und damit sogar die Welt
regieren. Was ein verbannter, jedoch mit einem PC
ausgerusteter Mensch im Laufe der Monate und
Jahre bewirken kann, ware Stoff fiir einen Roman
oder Thema einer wirklich spannenden Reality-
Show. Da diese Mdglichkeit erst seit kurzem be-
steht, bleibt abzuwarten, wer es zuerst versuchen
wird, sich nach Schillers Motto «Der Starke ist am
machtigsten allein» mit PC und Internet zu entfalten.

Vielleicht ist Bill Gates die erste Person in die-
sem Sinne. Er erfand den PC und das Programm
Word gleich selbst. Beides zusammen hat die klap-
pernde IBM-Kugelkopfschreibmaschine zum alten
Eisen werden lassen. Heute ist Word auf allen
Schreibtischen in 132 Sprachen' zum universellen
Schreibzeug geworden. Keine Sekretarin muss um-
lernen. Sie wird mit Sicherheit am nachsten Arbeits-
platz, und sei er in Aserbaidschan, ebenfalls Word
antreffen. Das war vor wenigen Jahren noch kei-
neswegs selbstverstandlich. Warum konnte gerade
Word sich durchsetzen? — Hauptsachlich wegen ei-
ner ganzen Reihe wichtiger Eigenschaften.

Textfluss: Word lasst den Text fliessen, verteilt
Abstande, bricht Zeilen und Seiten um, trennt Wor-
ter und gestaltet Absatze nach Vorgabe: linksbin-
dig, eingemittet, rechtsbiindig oder Blocksatz. Listen
und Tabellen aller Art lassen sich erstellen. Texte
umfliessen Bilder oder Textfelder oder sie nehmen
diese im Textfluss mit.

Textkorrektur: In Word kénnen Buchstaben und
Textabschnitte wunderbar erganzt, bereinigt, ko-
piert, verschoben und korrigiert werden. Viele Fehler
werden von Word erkannt und teilweise automa-
tisch korrigiert. Selbst Stilkorrekturen werden vorge-
schlagen. Es gibt Hilfsmittel, um zu suchen sowie
Suchen/Ersetzen von Wértern und Textpassagen.

Zeichen: In Word stehen viele Schrifttypen und
samtliche Sonderzeichen zur Verfiigung. Mathema-
tische Formelzeichen kdnnen zugeladen werden.
Nebst schwarz kdnnen Zeichen auch in allen Far-
ben, kursiv und fett gesetzt werden.

Layout: Papierformate, Seitenrander, Spaltenein-
teilungen, Textkasten, Kopf- und Fusszeilen sowie
Seitennummerierung sind wichtiges Zubehor. Diese
kénnen abschnittsbezogen neu definiert werden.
Samtliche Drucker sind unterstutzt.

Gestaltung: Mit Word kénnen Fotos bearbeitet
und Grafiken gezeichnet werden. WordArt heisst ein
Generator in Word, der poppige 3D-Schriften er-
zeugt. Word kann auch als html-Code ins Internet

gestellt werden, die Gestaltung geht dabei aber ver-
loren. Benlitzen Sie die Word-ClipArt Bibliothek, um
Ihre schriftliche Botschatft pfiffig zu illustrieren.

Dokumente: Dokumente kdnnen mit Fussnoten
oder Endnoten versehen werden. Inhaltsverzeich-
nisse, Tabellen- und Abbildungsverzeichnisse wer-
den automatisch generiert. Querverweise, auch zu
andern lokalen Dokumenten oder ins Internet, sind
durch Hyperlinks aktiv unterstutzt.

Vorlagen: Fur wiederkehrende Verwendung
kénnen Dokument-Vorlagen ausgewahlt oder selbst
erzeugt werden. Raffinierte Formulare lassen Ein-
tragungen und Haklein nur an bestimmten Stellen
zu. Von anderer Art sind die Formatvorlagen, die
eine Umstellung ermdglichen, in welcher Weise
Word startet und Texteingaben ermdglicht.

Bildschirm: Da Texte am Bildschirm erzeugt
werden, gibt es verschiedene Arten der Bildschirm-
darstellung: Normalansicht, Seiten-Layoutansicht,
Gliederungsansicht?, neuerdings auch eine zweisei-
tige Leseansicht’.

Korrektorat. Mit Textkorrekturen kénnen Ande-
rungen hervorgehoben, akzeptiert oder abgelehnt
werden. Mit Farbunterschieden kénnen sich ver-
schiedene Personen uber die endglltige Fassung
verstandigen. Dokumente lassen sich sperren, da-
mit sie jeder Anderung widerstehen. Verschiedene
Fassungen lassen sich vergleichen, Unterschiede
werden automatisch herausgehoben.

Kontext. Word hat als faktischer Standard
Schnittstellen zu allen méglichen andern Dokument-
formaten. Stellvertretend sei Adobe PDF erwahnt;
es gibt Konverter, die Word in PDF und PDF in
Word umwandeln.* Was Word nicht gut kann: Es ist
schlecht fur grafisch anspruchsvoll gestaltete Do-
kumente und fiir ganze Biicher. Uber viele Seiten
kann der dynamische Seitenumbruch arge Streiche
spielen. Daflr eignet sich ein Programm besser,
das die Texte in festgefligte Rahmen hineinfliessen
|asst, allen voran steht dafur heute Adobe InDesign.

Lehrmittel: Schliesslich gibt es unendlich viele
Lehrmittel fur Word, von den Microsoft-eigenen Bu-
chern® und audiovisuellen Kursen im PC bis zum e-
Book und zum programmierten Unterricht ist alles
vorhanden. Zahlreiche Tutorials von &ffentlichen Bil-
dungsstitten® sind im Internet frei zugénglich. Von
der Volkshochschule Uber Migros-Klubschulen bis
zu meinen eigenen individuellen Word-Kursen fiir
Einzelpersonen bleibt hnen nur noch die Qual der
Wahl.
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! Seit Bill Gates’ Auftritten im WEF/Davos ist sogar Word in
Ratoromanisch verfiigbar. Uber das Gemeinschaftsprojekt
von Microsoft mit dem Kanton Graubiinden siehe
www.ekud.gr.ch/rumantsch-grischun/index.cfm

2 Uber ein Hierarchie von Titel und Uberschriften lassen sich
Dokumente tief verschachteln; die Gliederungsansicht er-
laubt es, sich darin besser zurecht zu finden.

% Im neuesten Word 2003.

* Siehe auf www.spectralab.ch meine Kolumne (iber das
Adobe PDF-Format.

® Auf http://office.microsoft.com/de-ch/default.aspx mége
man auch die spezielle schweizerischen Online-Hilfen des
Herstellers konsultieren.

8 http://horatio.wiwi.uni-frankfurt.de/tutorial/word.html . Bei

www.auf.uni-rostock.de/ga/lehre/edv/EDV_Aufgaben_Material.htm#Word
kann man eine Wordvorlesung mit Ubungen herunterladen.




