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Textverarbeitung

* WYSIWYG

— Word, StarOffice, FrameMaker u.v.a.m

e Textsatz
— TeX, XML + StyleSheets



What you see 1s what you get

e Bildschirm = Druckbild

e direkte Manipulation
— Textanderungen sofort sichtbar
— Formatierung wahrend der Eingabe

— Moduswechsel be1 Sonderfunktionen



e Versionen

Microsoft Word

— Word6, 97, 2000, 2002, usw. fur Windows
— Word for Mac, Word X for OS X

e Kosten
— ca. 400

regular (100 U

— Word 2002 46  (akad.]

— Office XP

ndate)
1zenz LRZ)

114 (akad. ]

1zenz LRZ)



Word: Ubersicht

viele Funktionen
konfigurierbare Schnittstelle
Assistenten

Office-Integration



Word: Probleme

uniibersichtlich
langsames Formatieren

Plattformabhangigkeiten
— Zeichencodierung

— Zeichensiatze

— Drucker

instabil be1 langen Dokumenten



Word: wichtige Funktionen

Vorlagen verwenden
Nummerierung
Querverweise

Indizes
Rechtschreibkontrolle



Vorlagen verwenden

* Vorteile
— sofort verfugbar

— konsistente Gestaltung

e Nachteile

— meist fur US-Markt
entworfen

— Anpassungen notwendig,

aber problematisch

Ansicht:  Katalog T! Anzeigen: Alle Office-Dokumente |5

Projektkatalog

Kateg .
Leere Dokumente
Eigene Vorlag
Basierend auf letzter - — = [ ;‘&
Briefe - Umschl - I
Etiketten

P Ceschaftsf !

P Crundaussatons | onmaassent | oce-arbetmape | Lsten-Asssten
agazin

b Prasentationen

" Offnen... 3 | Projektkatalog beim Start anzeigen " Abbrechen ( OK )




einfaches Formatieren

r

{-:4' Word Datei Bearbeite

- v ehe e Worter
Tk = RS
i Uberschrift 2 ¥ Times o markleren
é Formatienmg lischen i F‘T . — SChriftart und Stll
® Oberschrift 1 I auswéhlen
1. Uberschrift 2 i F_::] o Text
= 1 .
Uberschrift 3 T pr — markieren
= 1 .
Standard 12 Pt — Formatvorlage aus Menii
Code 1::|:| P:.l ausw.élhlen
AbhzabzStandard<chriftan = 4
I s




Formatvorlage andern

 Dokument
— generelles Aussehen
— Papiergrofle, Rand
e Absatz

— Bereich zwischen
Leerzeilen

— global oder lokal
e Schriftart

— einzelne Worter

Formatvorlage dndern

| Name: Formatvorlagentyp:
i Standard
|
i Basiert auf: Formatvorlage fir nachsten Absatz:
: { Keine Formatvorlage) _: 4 Standard
Worschau

Che Sipasinuslim -0 Spiechm:Bshmen 1w shhmgip -0 do pmpiichm Yowlug dioo
| dubshom dulbshom ~o P ofblpes o bobo urhochs Queios, sio Jowaobl Spiechs s
mich dix Aultsh cxmia uaweg i ach e adbm G bdiodm T

Beschreibung

Schriftart: Times, 12 pt, Deutsch, Linksbiindig, Zeilenabstand einfach,
Absatzkontrolle

| Zur Dokumentvorlage hinzufliigen | Automatisch aktualisieren

/.Tastenkombination,,..\ . Format Q /_Abbrechen_\ f OK 3 |

i

Zeichen... )
nahme paramete r unmittel bar iiberwacht wel  Tabstopps... L 3ich viels
:cher in einem S tudio nicht woll, so dass dit mnter leidet.
whaufnahmen im Feld sind weitaus schwier  Rahmen... echnische
litat ist haufig schilec ht dafiir werden die Sp: zebung
e norune i und ihoe S prache ist natiolich. Be Sprache... afordem hohen

wand: entwe der kommen die Sprecherineil  pacitionsrahmen IsTiistung niss
Anrerhar o hrarht weirdan

Nummerierung...




Nummerierung

Nummerierung und Aufzdhlungszeichen ’ () Gliederung

— Uberschriften

One 15 2 = g — Absitze

Artikel 1. 1 I Kapitel 1 . Listen

Abschnitt 1.01 1.1 A

. . | — nummeriert

* Anpassen... \ - markiert

© Zuriicksetzen * Abbrechen f 0K 3




Querverweise

Uberschriften
Abbildungen
Tabellen

Literaturverweise

Quervenweis

Verweistyp: Verweisen au f:

= Nummeriertes Element Absatznummer

Uberschrift

Textmarke

Fultnote

Endnote

Abbildung

Cleichung

Tabelle

Table T

| 3O VOICERNML

3

6. DatenObertragung

7. Streaming

8. WebRecorder Architektur

’_ Abbrechen \




Inhaltsverzeichnis

Index und Verzeichnisse

[ Index F Inhaltsverzeichnis Abbildungsverzeichnis I Rechtsgrundlagenverzeichnis

, o Ebenen

Formate: Vorschau .
( OK )
MonlVorlags| Ubersclhuift 1 ... .. —_— e I Iel l al I Srelc en
Klassisch Uberscluift 4 ]
Elegant Uberschnft 5 Abbrechen
Ausgefallen e —
Modern ( Optionen... Y

i g — eigene Seite

— e Format

E" Seitenzahlen anzeigen g Seitenzahlen rechtsbiindig Fillzeichen: | ...... e

— numerisch



ReCHttschRalpKontrohle

Sprach- und Vorlagen
abhangig!
Sprache pro

Absatz/Absatztyp
einstellen

keine
Rechtschreibkontrolle
fur Code, URLsS, usw.

Auto-Korrektur

a Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch

Grolischreibung:

Eapitel 22{ prasentiert die WebERecoxder S oftware, und FKapitel
33 gibt eine tibersicht iiber das Projekt RWG-J, in demmn im
gesatnten devtschsprachizen Faum S prachanfnalunen von

jugencl.lic hen durchgefiilut werden.

Vorschldge:

.........

O i'\ Ignorieren 'i,

“ Alle ignorieren

* Abbrechen |




Zusammentassung

e Word kann (fast zu) viel!

e Lernen Sie die grundlegenden Techniken
— Formatierung
— Gliederung und Nummerierung
— Querverweise
— Rechtschreibkontrolle

e Sichern Sie haufig auf verschiedenen Medien



Hinweise

« Www.lrz.de
— gutes Kursangebot

« www.rrzn.uni-hannover.de/Dokumentation/
Handbuecher/

* www.uni-koeln.de/rrzk/kurse/unterlagen




