MS WORDO — BASISWISSEN

Seitenformatierung

WORD als Textverarbeitungs- oder Layoutprogramm gliedert die physikalische
Seite (das vorliegende Blatt Papier) in drei bedruckbare Bereiche: Kopf- und
FuRRzeile und den Satzspiegel, also die eigentliche Textseite. Zusatzlich kdnnen
noch Rahmen und Schattierungen gesetzt werden.

Satzspiegel und Kopfzeile

Alle Einstellungen fir die Seite werden unter Ment DATEI, SEITE EINRICHTEN,
... vorgenommen und mit dem Dokument gespeichert.

oberer Rand Kopfzeile oberer Seitenran{ Im Bereich der Kopf und Fuf3zeile stehen n-
Koptzeile, Titel 0.4. formationen, die fur den Inhalt des Dokument-
textes nicht wichtig sind, jedoch der Form halber
Satzspiegel hinzugehdren, wie z.B. Titel, Seitenzahler, Do-
d.h. der zu béschreibende Bereich kumentname, Erstellungsdatum, Fimrmenlogo
bzw. dieTextebene etc.
Weiterflhrende Formatierung der Kopf und
FulRzeilen sowie mdgliche Automatismen bei
langen Dokumenten: siehe Ubungsblatter zu
Kopf- und FuRzeilen und Formatvorlagen.
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Oberer bzw. unterer Seitenrand - Querformat
wird groRer als der Kopf- bzw. S
FuRzeilenrand. Gerét die Kopf- E
bzw.FuBzeilaingeplant groBer & ==
- z.B. mehrzeiligverschieben sich 2
die Seitenrandeautomatisch. E
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ile Name, Seitenzahler o.a.
un‘serer Rand FuBzeile unterer Sgitenranj

In einem WORD-Dokument wird auf ,,zwei Ebenen* gearbeitet. Beim Offnen
eines Dokuments befindet man sich auf der ,, Textebene*, hier wird der eigentli-
che Text eingegeben. Uber Menii ANSICHT, KOPF- UND FURZEILE (spezielle
Symbolleiste 6ffnet sich) wird die andere Ebene (Kopf- und Fulizeile) aktiviert.
Befindet man sich auf einer Ebene, ist die andere naktiv und erscheint grau.
Wechsdl zwischen den Ebenen Gber Menli ANSICHT, ... oder durch DOPPEL-
KLICK auf die andere Ebene. Dabei ist zu beachten, dass der Kopf-/Ful3zeilen
Bereich erst beim ersten Gebrauch (d.h. beim ersten Eintrag) aktiviert wird.

Text innerhalb der Kopf-/Ful3zeile 1&sst sich wie normaler Text formatieren.

Weiterfuhrende Eingaben bei ,, SEITE EINRICHTEN'

Papierformat (i.d.R. A4 mit 21 ~ 29,7 cm), Papierzufuhr (nur da wichtig, wo der Dru-
cker mehrere Einziuige hat), Bundsteg (Anpassung des Layouts fiir den beim Binden
verlorenen Papierrand), Zeilennummern (spezielle Einstellung, die erlaubt, alle Zeilen
zu nummerieren), Rahmen (flexible Einstellung, die es ermdglicht, alle Seiten mit Rah-
men auszustatten).
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Ubungsdatei
“Auf den Hund
gekommen.doc*

Standard-Symbolleiste

[&

Ubungsdatei
.Geburtstagsgedicht.doc”
Die Kopf- und FulRzeile

bleiben ohne Eintrag.

Ubung 01
Der Text ist fertig formatiert, den Satzspiegel wie folgt andern:
Satenrander oben 3 cm, unten 3 cm, links 3,5 cm, rechts 1,5 cm.

Die Kopf- und Fulizeile vorerst ohne Eintrag lassen. Andere Satzspiegel (d.h.
andere Seitenrénder) ausprobieren und die gotische Wirkung der ganzen Seite
betrachten.

Ubung 02

Das Geburtstagsgedicht erst nach Vorlage formatieren (Bild unten links) und
danach mit einem ,,blumigen” Rahmen versehen (Menl DATEI, SEITE EINRICH-
TEN... Rander ... EFFEKTE ... ).
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Der lieben Oma zum 80. Geburtstag

Schmeifdt den Haushalt noch allein
Macht im Aufenthaltstaum rein

Tummelt sich auch gern im Garten
Und backt Kuchen aller Arten

Geht zur Kirche als Ethauung

Trinkt ein Schnipschen zur Verdauung
Offen, nett zu jedermann

Wie man sich *s nur witnschen kann

Liebt die Hithner und den Hahn
Schimpft den Kater dfter an
Wenn er in ihr Bett sich legt
Und dort seiner Ruhe pilegt
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SO KAM DER MENSCH AUF DEN HUND

Wie es gewesen sein kénnte

Durch das hohe Steppengras ziehen Menschen, eine Kleine Schar unbekleideter wilder
Gestalten. In den Handen tragen sie Speere mit Knochenspitzen, einige haben sogar
Pfeil und Bogen. Wohl gleichen sie korperlich den Menschen unserer Tage, aber ihr
Benehmen mutet tierhaft an. Rastlos und éngstlich blicken ihre dunklen Augen, genau
wie bei einem scheuen Wild, das dauernd auf der Hut sein muss. Das sind noch keine
freien Menschen, keine Herren der Erde, sondern Gejagte, die in jedem Dickicht Gefah-
ren flirchten miissen.

Die Stimmung ist gedriickt. Stirkere Verbinde hatten sie jiingst gezwungen, das ur-
spriingliche Jagdgebiet zu verlassen und weit nach Westen in die Steppe auszuweichen,
in unbekanntes Land, das viel mehr Raubtiere hat als die einstige Heimat. Obendrein
war vor wenigen Wochen der alte erfahrene Jiger, der die Schar fiihrte, einem sibel-
zihnigen Tiger zum Opfer gefallen. Dass der Réuber spiter an einem Speerstich
zugrunde ging, war kaum ein Trost in dem Unheil.

‘Am meisten litt dic Horde unter Schlafmangel. In der alten Heimat hatten alle am
Feuer geschlafen, das in einem weiteren Giirtel auch die listigen Goldschakale umlager-
ten; dadurch ersparte man Wachen, da die Schakale schon von weither das Nahen eines
Raubtieres anzeigten. Freilich waren sich jene primitiven Menschen dieses Nutzens
nicht bewusst. Wenn sie auch nicht gerade einen Pfeil verschwendeten, so scheuchten
sie doch mit Steinwiirfen den Schmarotzer, der sich an das Feuer wagte.

So ziehen sie dahin, miide und schweigsam. Die Nacht wird bald einfallen, aber die
Horde hat noch immer keinen Platz gefunden, der fiir ein Lagerfeuer taugte, um endlich
die karge Beute des Tages, ein Stiick Wildschwein, den Rest vom Mahle eines Sibel-
zahntigers, zu braten.

Plotzlich, gleich verhoffenden Rehen, wenden alle die Kopfe gespannt in die nam-
liche Richtung: Sie haben einen Laut gehért. Der konnte nur von einem wehrhaften Tie-
re sein, denn die Gejagten haben griindlich gelernt, sich still zu verhalten. Und wieder
dieser Laut. Ja, es ist ein Schakal, der da schreit. Seltsam bewegt steht die Horde und
lauscht dem GruB aus besseren und weniger gefihrlichen Zeiten. Und dann tut der jun-
ge, hochstirnige Leiter der Horde etwas den anderen Unverstindliches: Er trennt ein
Stiick von der Beute ab und wirft es auf den Boden. Maglich, dass sich die anderen ér-
gern, sie leben schlicBlich nicht so im Uberfluss, dass man den Braten in der Steppe
verstreuen diirfte. Wahrscheinlich wusste der Junge selbst nicht, weshalb er es tat, er
handelte offenbar gefiihlsmiBig, vielleicht wiinschte er, die Schakale néher bei sich zu
haben. Jedenfalls legte er noch ofters ein Stiickchen Wildschwein auf die Spur. Begreif-
lich, dass die anderen dies fiir einen tiblen Scherz nahmen und der Hordenleiter sich nur
mit Miihe des Grimmes der Hungrigen erwehren konnte.

SchlieBlich saien sie aber doch alle am Feuer, und mit der Sittigung iiberkam wie-
der der Friede die aufgebrachte Schar.

Mit einem Male hért man das Heulen der Schakale. Sie haben die ausgelegten Stii-
cke gefunden und nhern sich auf der Spur dem Lager. Da sicht einer fragend nach dem
Hordenfiihrer, steht dann auf und legt in einiger Entfernung Knochen nieder, dort, wo-
hin gerade nicht der Feuerschein reicht. Ein bedeutendes Ereignis: Die erste Fiitterung
eines niitzlichen Tieres durch den Menschen.

Auf den Hund gekommen doc, Erstelldatum 24.12.2003
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Ubungsdatei
LAuf den Hund
gekommen.doc*

Symbolleiste fur
Kopf- und FuBzeilen
benutzen

Ubung 03

Wie im Bild oben rechts formatieren: Die Kopfzeile soll 2 cm vom oberen Sei-
tenrand beginnen, die Fulizeile 1,5 cm vom unteren. Haupttext: Breite 15 cm;
linker Rand 4 cm. Rand oben 3,5 cm; unten 2,5 cm.

In der Kopfzeile den Titel des Buches nennen (,So kam der Mensch auf den
Hund"), zentriert, in Kapitélchen. Text der Kopfzelle: 2 pt grof3er als der Haupt-
text.

In der FulRzeile soll links der Dokumentname stehen und das Erstelldatum,
rechtsbiindig der Seitenzéhler. Text in der Fulizeile: 8 pt.
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