LEKTION 8

8.1

Arbeiten mit Spalten

Nach Abschluss dieser Lektion werden Sie in der
Lage sein, die folgenden Aufgaben auszufiihren:

Erstellen von Spalten.
Andern der Spaltenbreite.
Andern des Spaltenabstands.

Einfiigen eines Spaltenumbruchs.

Egal ob Sie ein Worterbuch, eine Zeitung oder eine Zeitschrift 6ffnen — der
Text ist in der Regel in Spalten gesetzt. In der Textverarbeitung versteht man
unter Spalten zwei oder mehrere Textblocke auf einer Seite, in denen der Text
jeweils in die néchste Spalte liberlduft, sobald die vorherige Spalte gefiillt ist.
(Neben Text kdnnen Spalten auch Bilder und andere Objekte enthalten.) In
zahlreichen Untersuchungen zur Lesbarkeit von Texten fand man heraus, das
Texte in schmalen Spalten sorgfiltiger gelesen werden. Aus diesem Grund sind
die Spalten in den meisten Zeitungen und Zeitschriften nicht breiter als 7 cm.

In Microsofte Word 2002 konnen Sie Text problemlos in Spalten unterteilen.
Spalten eignen sich zwar nicht fiir alle Textsorten — Briefe, Memos und die
meisten Geschiftsberichte wiirden Sie sicherlich nicht in Spalten setzen, aber
fiir Magazine, Broschiiren, Stichwortverzeichnisse und Listen sind sie einfach
ideal. Manche Dokumente werden durch Spalten sogar kiirzer — dies ist vor
allem der Fall, wenn die Textzeilen kurz sind. Wenn Sie beispielsweise nach
samtlichen Indexeintrigen dieses Buches eine Absatzmarke setzen wiirden,
wiirden Sie Dutzende von Seiten erhalten, die auf der rechten Seite nahezu leer
wiren. Wenn Sie die Eintrdge in zwei oder drei Spalten pro Seite aufteilen,
benoétigen Sie fiir den Index wesentlich weniger Seiten.

Je nach Randeinstellungen konnen Sie in einem Word-Dokument bis zu

12 Spalten pro Seite einfiigen — auch wenn Sie in der Regel nicht mehr als vier
oder fiinf Spalten benétigen. Nach der Festlegung der Spalten und der Eingabe
des Textes stellen Sie héufig fest, dass der Umbruch zwischen den Spalten an
manchen Stellen verbessert werden konnte, besonders, wenn eine Spalte in der
Mitte eines Satzes endet. In diesem Fall kénnen Sie den Spaltenumbruch
manuell 4ndern. Ebenso konnen Sie die Spaltenbreite und -1dnge sowie den
Abstand zwischen den Spalten anpassen. All diese Spaltenformatierungen
konnen Sie in Word vornehmen. Sie kdnnen sogar vertikale Trennlinien
zwischen den Spalten einfligen, wenn dies optisch von Vorteil ist.

In dieser Lektion lernen Sie, wie der Text einer Broschiire in Spalten unterteilt
wird. Danach passen Sie die Formatierung einzelner Abschnitte an.

Zum AbschlieBen der Ubungsschritte in dieser Lektion bendtigen Sie die Datei
Brochure 08 im Ordner Practice\Lesson08 auf Ihrer Festplatte. Diese
Broschiire beschreibt die PR-Leistungen der Firma Contoso Ltd.




Wenn Sie mehr als vier
Spalten erstellen méchten,
muissen Sie das Dialogfeld
Spalten verwenden. Um das
Dialogfeld zu 6ffnen, klicken
Sie im Meniu Format auf
Spalten. Geben Sie danach
im Dialogfeld die gewlinschte
Anzahl an Spalten ein.

In den folgenden Ubungen
werden die Symbolleisten
Standard und Format in
getrennten Leisten angezeigt.
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Erstellen von Spalten

Bevor Sie den Text eines Dokuments in Spalten unterteilen, sollten Sie sich
Gedanken dariiber machen, wie die Spalten auf der Seite aussehen sollen, wie
viele Spalten Sie bendtigen und wie diese formatiert werden sollen. Folgende
Punkte sollten bei der Erstellung von Spalten bedacht werden:

Die Seitenbreite abzlglich des linken und rechten Seitenrands.

Wenn der linke und rechte Seitenrand je zwei Zentimeter betragen,
wird der fir den Text vorbehaltene Teil des Dokuments wesentlich
schmaler. Berticksichtigen Sie auRerdem die Abstande zwischen
den Spalten. Je breiter der Textverlauf auf der Seite, desto
schmaler missen die Seitenrander sein, damit die Textspalten auf
die Seite passen.

Die Anzahl der Spalten pro Seite.

Die meisten Dokumente, die in Spalten unterteilt sind, haben nur
zwei oder drei Spalten pro Seite. Je mehr Spalten Sie einfligen,
desto schmaler werden die Spalten. In schmalen Spalten missen
mehr Worter getrennt werden, wodurch das Dokument schwerer zu
lesen ist.

Die Lange der Spalten.

Die Lange der Spalten legt fest, wo der Text am unteren Seitenrand
endet.

Die Breite der Spaltenabstande.

Der Standardabstand zwischen Spalten betragt 1,25 cm. Bei einem
kleineren Abstand ist der Text schwerer zu lesen. Je groRer der
Spaltenabstand, desto schmaler werden die Textspalten — was sich
wiederum negativ auf die Lesbarkeit des Textes auswirkt.

Mit der Schaltflidche Spalten der Standardsymbolleiste konnen Sie schnell
Spalten gleicher Breite erstellen. Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, wird
ein grafisches Menii eingeblendet, in dem Sie die Anzahl der Spalten
auswéhlen konnen. Zur Erstellung von Spalten kdnnen Sie auch das Dialogfeld
Spalten verwenden. Dort konnen Sie die Anzahl der Spalten und deren Breiten
auswihlen. Auflerdem konnen Sie dort die Spaltenbreiten und -abstéinde durch
Zahlenwerte genau festlegen. Die Spalten konnen Sie spéter im Dialogfeld
Spalten oder mit dem Lineal 4ndern. Wenn Sie in einem vorhandenen
Dokument Spalten festlegen und keinen Text markiert haben, wird der gesamte
Text des Dokuments auf die Spalten aufgeteilt.

Wenn nur bestimmte Abschnitte eines Dokuments in Spalten gesetzt werden
sollen, miissen Sie die betreffenden Abschnitte zundchst markieren und danach
die Spalteneinstellungen auswéhlen. Word fiigt darauthin am Anfang und Ende
des markierten Textes automatisch einen Abschnittswechsel ein und setzt den
markierten Text in Spalten. Durch einen Abschnittswechsel wird in Word ein
Abschnitt eines Dokuments festgelegt, der unabhingig von den Formatierungen
des restlichen Dokuments seine eigene Seitenformatierung haben kann.



Wenn Sie Spalten mit
benutzerdefinierten
Spaltenbreiten erstellen
mdchten, geben Sie im
Dialogfeld Spalten im

Feld Spaltenanzahl die
gewinschte Spaltenanzahl
ein. Deaktivieren Sie danach
das Kontrollkastchen Gleiche
Spaltenbreite, und geben
Sie die gewlinschten Malle
in den Feldern Breite der
jeweiligen Spalten ein.

(Die Anpassung von
Spaltenbreiten behandeln
wir in einer spateren Ubung
genauer.)

Weitere Informationen zu
Formatierungszeichen finden
Sie in Lektion 5, ,Andern des
Layouts eines Dokuments®.
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Wenn Sie Spalten mit gleichen Breiten erstellen mochten, markieren Sie den
Text, den Sie in Spalten setzen mochten. Klicken Sie danach auf der
Standardsymbolleiste auf die Schaltfliche Spalten, um das Spaltenmenii
einzublenden, und wéhlen Sie die gewiinschte Anzahl der Spalten aus.

In Word kdnnen Sie aber auch Spalten mit unterschiedlichen Breiten erstellen.
Vielleicht bezwecken Sie damit einen besonderen Dokumentstil oder Sie
miissen verschiedene Textarten auf einer Seite unterbringen (z. B. eine
Themenliste, fiir die Sie eine schmale Spalte bevorzugen, und kurze
Erlauterungen der Themen, fiir die Sie eine breitere Spalte benotigen).

Zur Konfiguration unterschiedlicher Spaltenbreiten markieren Sie zunichst den
betreffenden Text und wéhlen danach im Menii Format den Befehl Spalten,
um das Dialogfeld Spalten zu 6ffnen. Wenn Sie zwei Spalten mit
unterschiedlichen Breiten erstellen mochten, klicken Sie im Bereich
Voreinstellungen auf Links (wenn die linke Spalte schmaler sein soll) bzw.
auf Rechts (wenn die rechte Spalte schmaler sein soll).

Die Marketingleiterin von Contoso Ltd. mdchte eine Broschiire formatieren, in
der die Leistungspalette der Firma beschrieben wird. In erster Linie mochte sie
den Text in Spalten setzen.

In dieser Ubung setzen Sie die gesamte Broschiire der Firma Contoso Ltd. in
Spalten. Zundchst verwenden Sie dazu die Schaltfldche Spalten. Erst danach
wihlen Sie fiir einen Ausschnitt des Textes unterschiedliche Spaltenbreiten.
Dazu verwenden Sie das Dialogfeld Spalten.

1 Klicken Sie auf der Standardsymbolleiste auf die Schaltflache
Offnen.

Das Dialogfeld Offnen wird angezeigt.

2 Klicken Sie auf den Abwartspfeil neben dem Feld Suchen in,
navigieren Sie zum Ordner Practice auf der lokalen Festplatte, und
doppelklicken Sie auf den Ordner Lesson08.

3 Doppelklicken Sie auf die Datei Brochure 08.

Das Dialogfeld Offnen wird geschlossen, und die Datei
Brochure 08 wird in Word angezeigt.

4  Klicken Sie auf der Standardsymbolleiste gegebenenfalls auf die
Schaltflache ] einblenden/ausblenden, um die
Formatierungszeichen anzuzeigen.

Nun werden die Formatierungszeichen des Dokuments
eingeblendet.



8.4 Grundlagen: Textverarbeitung

5 Klicken Sie auf der Standardsymbolleiste auf die Schaltflache
Spalten.

Auf den ersten Blick sieht es
so aus, als ob Sie im MenU

Spalten nur vier Spalten Das Menu Spalten wird angezeigt. Im Gegensatz zu den meisten
g‘_‘s"t;’ah'&” kénnten. Wenn Mendiis enthalt dieses Menii keine Textbefehle, sondern eine
e den hauszeiger in grafische Darstellung von Spalten, {ber die Sie die Anzahl der

diesem Menu allerdings nach .. . .
rechts ziehen, wird das Meni Spalten fir das Dokument oder den markierten Textausschnitt

erweitert, und Sie kénnen bis festlegen kénnen.
zu sechs Spalten auswahlen.

Abbrechen

6 Klicken Sie auf die dritte Spalte dieses Mends.
Der Text des gesamten Dokuments wird nun auf drei Spalten
aufgeteilt. Ein Teil des Textes wird allerdings durch das WordArt-
Objekt am Anfang der Seite verdeckt.
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7 Klicken Sie auf der Standardsymbolleiste auf die Schaltflache
Riickgéangig.
Das Dokument wird wieder in seinem vorherigen Zustand
angezeigt.



Auch groRe Textblocke
kénnen Sie schnell
markieren. Klicken Sie dazu
an den Anfang des Textes,
um die Einfligemarke zu
setzen, halten Sie die
UMSCHALTTASTE gedrtickt,
und klicken Sie rechts neben
dem letzten Wort, das Sie
markieren mdchten.

Markieren Sie den Text bis
zum Ende des Dokuments
auf der zweiten Seite.
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Arbeiten mit Spalten

Setzen Sie die Einfligemarke links vor die Absatzmarke unter der
Uberschrift Contoso, Ltd. Network.

Markieren Sie die Absatzmarke und den gesamten Text unter der
Uberschrift Contoso, Ltd. Network. Achten Sie darauf, dass auch
die letzte Absatzmarke dieses Abschnittes markiert ist — markieren
Sie jedoch nicht die Uberschrift Contoso, Ltd. Services und den
darauffolgenden Text.

Klicken Sie auf der Standardsymbolleiste auf die Schaltflache
Spalten, und wahlen Sie im eingeblendeten Menu die zweite
Spalte.

Der markierte Text wird nun in zwei Spalten aufgeteilt.

Klicken Sie auf eine beliebige Stelle des Dokuments, um die
Markierung des Textes aufzuheben.

! cenlQSe, [ia.

"Contoso,Ltd.-NetworkTl

Abschnittswechsel (Fortlaufend) 5
ein-kurzer-Unternehmensiberlick-und-von-

1
Contoso, Ltd wurde-1980-gegnindet,-um-

professionellen-PR-Beratern-die-Maglichbkeit:

ZIU-geben, Zusammenzukomimen,-um-sich-
(berihren -Berufhetreffende-allgemeine-
Geschaftsangelegenheiten-und-

Weiterhildungsmalnahmen-auszutauschean.

Die-Griinderinwan- MiendyYasse,
istnach-wiewvor-Geschaftsfithrerin-des-
Unternehmens.-Sie-garantiertin-allen-
Unternehmenshereichenvon-Confogo-ein-
hohes-Malz-an-Integritat-und-Qualitat-und-
hietet-allen-Mitaliedern-Dienstevan
unzchatzbarem-YWert]

1

Das-Forum-rift-sich-jeden-zweitan-
Dienstag-im-Monat.-Der-Rahmen-des-
Forums-basiert-aufeinerinformellen:
Tagesordnung:-vVorstellen-neuer-hitglieder,

"Contoso,-Ltd.-ServicesT

erfahrenen-Gastrednern-dargehotene-
Prasentationen-zu-beruflichen-F dhigkeiten.-
DerInformationsaustausch-wahrend-dieser-
Treffen-istfir-alle Teinehmervan:
unschatzbarermerty

T

Die-Mitgliedschaftistfiralle-Personen:
offen, die-PR; Cansultingleistungen:
anhieten. Es-gibtzwei-Kategorienvan-
Mitgliedern:-allgermeine Mitglieder-und-
FPartnerMitglieder.-Allgemeine-Mitglieder-

sind-zolche-Mitglieder, die-mindestens-80°%-

ihres-Jahreseinkommens-aus-PR-

Consutindleistungen-beziehen.-Alle-

anderen-hMitgliederwerden-als-Parther-

Mitglieder-betrachtet WWenden-Sie-sich-bitte-

an-eines-unzerervorstandsmitglieder, um-
wieitere-Informationen-zu-erhalten

Klicken Sie auf der Standardsymbolleiste auf den Abwartspfeil
neben dem Feld Zoom und danach auf Ganze Seite.

Markieren Sie den gesamten Text unter der Uberschrift Contoso,
Ltd. Services (auch die Aufzahlung), markieren Sie die Uberschrift
selbst jedoch nicht.

8.5



Die im Feld Zoom
angebotenen Prozentwerte
variieren je nach
Bildschirmgrofie und der
Anzahl und Anordnung der
geoffneten Symbolleisten.

8.6
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Grundlagen: Textverarbeitung

Klicken Sie im Menil Format auf Spalten.
Das Dialogfeld Spalten wird gedffnet.

Spalten

Yoreinstellungen

X

% % Abbrechen
Eine Zie Drrei Lirks Rechts
Spaltenanzahl: 2 B
Breite und Abstand Marschau
Spalke:  Breite; abskand:

1 |19,68cm = | =
| = | =
| = | =

-

Ubernebmen Fir: |Markierten Text ﬂ B

Klicken Sie im Bereich Voreinstellungen auf Rechts und danach
auf OK.

Der markierte Text wird nun in zwei Spalten aufgeteilt, wobei die
linke Spalte breiter ist als die rechte Spalte.

Klicken Sie auf eine beliebige Stelle des Dokuments, um die
Markierung des Textes aufzuheben.

Klicken Sie auf der Standardsymbolleiste auf den Abwartspfeil
neben dem Feld Zoom und danach auf 75%.

Das Dokument wird nun mit 75 Prozent seiner tatsachlichen GréRe
angezeigt.

Klicken Sie im Menu Datei auf Speichern unter, und speichern Sie
das Dokument im Ordner Lesson08 unter dem Namen Brochure
08 Bearbeitet.

Word speichert das Dokument.
Lassen Sie diese Datei fiir die nachste Ubung geéffnet.



Mit dem Aufwarts- und
Abwartspfeil neben dem
Feld Breite konnen Sie die
Spaltenbreite um jeweils
0,1 cm andern.

Zum Verschieben der
Markierung Spalte
verschieben mussen Sie die
ALT-Taste nicht gedrtickt
halten. Wenn Sie die Taste
driicken, werden allerdings
die genauen Male der
Spaltenbreiten angezeigt.
Sie kénnen die
Spaltenbreiten auf diese
Weise wesentlich praziser
einstellen.
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Andern der Spaltenbreite

In der vorangegangenen Ubung haben Sie gelernt, wie Sie im Bereich
Voreinstellungen des Dialogfelds Spalten Spalten mit verschiedenen Breiten
erstellen. Die Breite bereits erstellter Spalten konnen Sie entweder ebenfalls im
Dialogfeld Spalten dndern oder Sie kdnnen dazu das Lineal verwenden. Wenn
Sie die Breite einer Spalte &ndern, werden die Breiten der anderen Spalten
automatisch angepasst.

Wenn Sie zum Beispiel im Dialogfeld Spalten angeben, dass Sie fiinf Spalten
erstellen mochten, formatiert Word die Spalten automatisch mit gleichen
Breiten und Abstdnden. Wenn Sie eine der Spalten im Feld Breite breiter
einstellen, werden alle darauffolgenden Spalten schmaler, um Platz fiir die
breitere Spalte zu schaffen. Wenn Sie die Spaltenbreiten im Dialogfeld Spalten
dndern, sollten Sie im Vorschaubereich des Dialogfelds iiberpriifen, wie sich
die Anderungen auf die anderen Spalten auswirken.

L '1'I'g'|'1'\'2'I‘3'I'4'I'5‘I'6'I'F'I'8'I'9‘I'1BI' IR &R L C IS R I RN Ul R I TR & R i

In dieser Ubung #ndern Sie Spaltenbreiten sowohl im Dialogfeld Spalten als
auch mit dem Lineal.

1 Klicken Sie auf eine beliebige Stelle unter der Uberschrift Contoso,
Ltd. Services.

2 Klicken Sie im Menu Format auf Spalten.
Das Dialogfeld Spalten wird gedffnet.

3 Markieren Sie den Wert im Feld Breite der ersten Spalte, geben
Sie 11,5 ein, und driicken Sie die TABULATORTASTE.
Die Breite der zweiten Spalte wird nun automatisch auf 6,35 cm
gesetzt, um Raum fiir die geanderte erste Spalte zu schaffen. In die
Berechnung der verbleibenden Breite von Spalte 2 flieRen der linke
und rechte Seitenrand, die Breite der ersten Spalte und der
Abstand zwischen den Spalten ein.

4 Klicken Sie auf OK.

Die Spaltenbreiten werden entsprechend des von |hnen
eingegebenen Wertes angepasst.

5  Setzen Sie den Mauszeiger auf dem Lineal auf den Ziehpunkt
Spalte verschieben. Der Zeiger verwandelt sich in einen
Doppelpfeil. Ziehen Sie nun den Ziehpunkt mit gedriickter ALT-
Taste nach links, bis die linke Spalte 10,8 cm breit ist (die rechte
Spalte ist dann 7,05 cm breit).

6 Lassen Sie die ALT-Taste los.
Die Spaltenbreiten werden entsprechend angepasst.
7 Klicken Sie auf der Standardsymbolleiste auf die Schaltflache
Speichern.
Word speichert das Dokument.
Lassen Sie diese Datei fiir die nachste Ubung geéffnet.



8.8 Grundlagen: Textverarbeitung

Andern des Spaltenabstands

Den Abstand zwischen den Spalten kénnen Sie sowohl im Dialogfeld Spalten
als auch mit dem Lineal dndern. Wenn Sie das Dialogfeld Spalten verwenden,
sollten Sie die Anderungen im Vorschaubereich iiberpriifen.

Der Wert im Feld Abstand Bei d.er Formatierung der Broschiire yvéihlt die Marketingleiterin. von Contoso
legt die Breite des leeren im Dialogfeld Spalten zunichst zwei Spalten. Im Vorschaubereich werden
Bereichs nach der beide Spalten mit einer Breite von 8,9 cm angezeigt. Der Abstand zwischen
betreffenden Spalte fest. den Spalten betrigt 1,25 cm. Mit diesen Anfangswerten beginnt die
Uberpriifen Sie auf jeden Fall A o . . .

im Vorschaubereich, wie sich Marketingleiterin zu experimentieren. Sie setzt den Spaltenabstand auf 6 cm.
Ihre Anderungen auf die Dadurch wird die Breite der ersten Spalte jedoch automatisch auf 4,15 cm

anderen Spalten auswirken. gesetzt, und die zweite Spalte behilt ihre Breite von 8,9 cm bei. Unzufrieden

mit diesem Ergebnis setzt die Marketingleiterin die Breite der zweiten Spalte
auf 4,15 cm. Dadurch wird die Breite der ersten Spalte automatisch auf 6,35 cm
gesetzt. Das Ergebnis in der Vorschau gefillt ihr. Also tibernimmt sie die
Einstellungen fiir die Broschiire.

Wenn Sie zur Anderung eines Spaltenabstands das Lineal verwenden méochten,
klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Bereich der Spalten, deren Abstand Sie
andern mochten. Darauthin werden auf dem Lineal die Ziehpunkte zum
Verschieben der Spalten angezeigt. Setzen Sie den Mauszeiger an den rechten
Rand des gewiinschten Ziehpunkts, bis die QuickInfo Linker Rand angezeigt
wird, und ziehen Sie den Ziehpunkt an die gewiinschte Position.

In dieser Ubung #ndern Sie Spaltenabstinde mithilfe des Dialogfelds Spalten.

1 Klicken Sie auf eine beliebige Stelle in dem Abschnitt unterhalb der
Uberschrift Contoso, Ltd. Network.

2 Klicken Sie im Menu Format auf Spalten.
Das Dialogfeld Spalten wird gedffnet.

3 Deaktivieren Sie gegebenenfalls das Kontrollkdstchen Gleiche
Spaltenbreite.

4 Markieren Sie den Wert im Feld Abstand der ersten Spalte, geben
Sie 0,25 ein, und driicken Sie die TABULATORTASTE.
Die zweite Spalte wird nun mit einer Breite von 9,9 cm angegeben.
5 Markieren Sie den Wert im Feld Breite der ersten Spalte, geben
Sie 9,4 ein, und driicken Sie die TABULATORTASTE.
Beide Spalten sind nun mit einer Breite von 9,4 cm angegeben.

6 Klicken Sie auf OK.

Das Dialogfeld Spalten wird geschlossen, und der Abstand
zwischen den beiden Spalten wird geandert.

7 Klicken Sie auf der Standardsymbolleiste auf den Abwartspfeil
neben dem Feld Zoom und danach auf Ganze Seite.
Die Dokumentseite wird nun vollstandig auf dem Bildschirm
angezeigt.
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8 Klicken Sie auf eine beliebige Stelle der beiden Spalten unterhalb

Einen manuellen
Spaltenumbruch
kénnen Sie auch mit
STRG+UMSCHALT+
EINGABE einfugen.

10

11

der Uberschrift Contoso, Ltd. Services.

Klicken Sie im Menl Format auf Spalten.
Das Dialogfeld Spalten wird gedffnet.

Markieren Sie den Wert im Feld Abstand, geben Sie 0,25 ein, und

driicken Sie die TABULATORTASTE.

Die zweite Spalte wird nun mit einer Breite von 8,00 cm

angegeben.
Klicken Sie auf OK.

Das Dialogfeld Spalten wird geschlossen, und der Abstand

zwischen den beiden Spalten wird geandert.
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Offentlichkeits--und Werbekampagnen-fur-eine

Vielzahlvon-Produkten won-Nahmaschinen Ober

Tiefkithlkost-bis-hin-zu-Softwareprogrammen-und.
Buchprarmotionen, durchgefihrt-hat 4

T
Gonfogn-ameitetim-Bereich-Praduktion,-

Gesundheitswesen, Finanzdienste, Schulung-und.
Camputersoftware mit-einer-Reihe von-kKunden-aus-

dem-US-Bundesstaat New England-zusammen
Zusatzlich-bietet Gontoso-hausinteme

Grafikdesignkapazitaten-fir-die-Produktion-origineller,

ergebnisonientierterWerbung-sowie-van
Begleitmaterial-wie-Jahresberichte,

Unternehrr -Logos-und-vieles-mehr.q
T

! cenlhSa, [ia.

Abschnittswechsel (Fortlaufend)
ein-kurzer Unternehmensiberlick-und-von:
erfahrenen-Gastrednem-dargebotene:
Prasentationen-zu-heruflichen-F 3higkeiten
DerInformationsaustausch-wahrend-dieser-
Treffen-istfir-alle Teinshmervon-
unschatzbarem-went

1
Die-Mitgliedschaftistfir-alle-Personen-
offen, die BR:-Consultingleistungen:
anbieten -Es gibt-zwei Kategorien-von-
Mitgliedern:-allgemeine-Mitglieder-und
Fartner-Mitglieder -Allgemeine-Mitalieder-
sind-s0lche-Mitglieder, die'mindestens 80°%
ihres-Jahreseinkommens-aus PR:

ingl nger beziehen. Alle
anderen-Mitgliederwerden-als-Partner-
Mitglieder betrachtet YWenden Sie-sich-hitte
an-eines-unserer-vorstandsmitglieder,-um:
weitere-Informationen-zu-erhalten. o

Abschrittswechsel (FortaUfend)
Unsere-interaktive
Kundenbetreuung-und-unser:
persdrlich-angepasster-
Kundensemice stehen-im
Einklangmit-kreativen,-
erstklassigen Leistungen,
innovativen-Ldsungen-und einem
akliven-Semice. Wir sind-davon
dberzeugt, unseren-kKunden-
durch-engagierte Teamareitzum:
Erfolgverhelfenzu-kinnen.-
Machfolgend-sehen-Sie-eine-Liste
dervon Contnso-angebatenen-
Dienstleistungeny]
=+ Pressemitteilungent
s+ Medienbeziehungenierlagsk
antakte]
s+ Offentlichkeitskampagnent]
=+ Geldbeschaffungskampaghent
+— Strategische Planung-&
Entwicklungf

12 Klicken Sie auf den Abwartspfeil neben dem Feld Zoom und
danach auf 75%.

Das Dokument wird nun mit 75 Prozent seiner tatsachlichen Gréfie
angezeigt.

13 Klicken Sie auf der Standardsymbolleiste auf die Schaltflache
Speichern.
Lassen Sie diese Datei fiir die nachste Ubung gedffnet.
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Einfiigen eines Spaltenumbruchs

Wenn der Text einer Spalte den unteren Seitenrand oder den nichsten
Abschnittswechsel erreicht, flie3t der Text in die néchste Spalte der Seite oder
in den néchsten Abschnitt iiber. Erreicht der Text das Ende der letzten Spalte
einer Seite, so flieBt er in die erste Spalte der nidchsten Seite liber. Diese
automatisch von Word erstellten Spaltenumbriiche konnen Sie durch manuelle
Spaltenumbriiche beeinflussen.

Um einen manuellen Spaltenumbruch einzufiigen, setzen Sie die Einfligemarke
an die Stelle, an der Sie den Spaltenumbruch einfiigen mochten. Klicken Sie
danach im Menii Einfiigen auf Manueller Umbruch. Klicken Sie im
Dialogfeld Manueller Umbruch auf Spaltenumbruch und dann auf OK.

Zum Loschen eines Spaltenumbruchs sollte die Schaltfldche §
einblenden/ausblenden auf der Standardsymbolleiste gewéhlt sein, damit Sie
die Formatierungszeichen sehen. Klicken Sie dann auf den betreffenden
Spaltenumbruch, und driicken Sie die ENTF-Taste.

In dieser Ubung fiigen Sie in der zweiten Spalte einen Spaltenumbruch ein und
sehen sich das Ergebnis an. Danach 16schen Sie den Spaltenumbruch wieder.

1 Klicken Sie im letzten Abschnitt an den Anfang des dritten
Absatzes (der mit Unsere interaktive Kundenbetreuung beginnt),
um dort die Einfligemarke zu setzen.

2 Klicken Sie danach im Menu Einfiigen auf Manueller Umbruch.
Das Dialogfeld Manueller Umbruch wird gedffnet.

" Spaltenumbruch

" Textflussumbruch
Abschnittswechsel

(™ Machste Seite

" Fortlaufend

™ Gerade Seite

" Ungerade Seite

(0.4 | abbrechen ||




Durch den Spaltenumbruch
verschieben sich zwei der
Aufzdhlungspunkte auf die
nachste Seite — aus
typografischer Sicht ein
unerwilinschtes Ergebnis!

Lektion 8

3

Arbeiten mit Spalten

Wahlen Sie die Option Spaltenumbruch, und klicken Sie auf OK.
Die erste Spalte endet nun direkt vor dem Spaltenumbruch.

"Contoso,-Ltd.-ServicesT. . Bhschnittswechsel (Fortlaofend)

Unsere-interaktive-
kundenbetreuung-und-unser
persdnlich-angepasster
Kundenservice-stehen-im-
Einklang-mit-kreativen,
erstklassigen-Leistungen,
innovativen-Ldsungen-und-einem-
aktiven-Service Wirsind-davon-
Oherzeugt, -unseren-Kunden-
durch-engagiertte Teamateit-zum-
Erfolg-werhelfen-zu-kinnen.-
Machfolgend-sehen-Sie-eine-Liste:
dervon-Coninsn-angebotenen:
Dienstleistungen:y

1

Darlber-hinaus-bietet Contogo-umfassende-PR-
Dienste, einschlielich-Werbe--und-Marketing-
Kommunikationsdienste fiir-eine-Vielzahlvon:
Konzernen, Unternehmen-und-gemeinnitzigen-
Organigationen. Contogo-ist-eine-PR-Agenturmit-
komplettern-Dienstieistungsangebot,-die-
Offentlichkeits--und-YWerbekampagnen fir eine-
Vielzahlvon-Produkten von-Mahmaschinen-Oher
Tiefkihlkost-bis-hin-zu-Sofwareprogrammen-und-
Buchpromationen,-durchgefihrt-hat

1

Contogn-arbeitet-im-Bereich-Produktion,-
Gesundheitswesen, Finanzdienste,-Schulung-und-
Computersoftware-mit-einer-Reihevon-Kunden-aus- +— Preszemitteilungent
derm-US-BundesstaatNew England-zusammen.- . i i

Zusatlich-bietet Contogo-hausinterne- —-gﬂ:tgﬁgﬁ92|ehungenNerIagsk
Grafikdesignkapazititen-firdie-Produbkdion-originellar,-
ergebnisoientierterWerbung sowievon-
Begleitmaterialwie-Jahresherichte,-
Unternehmensidentitit, Logos-und-vieles-mehe. g

T

+— Offentlichkeitskampaoneny
+— Geldheschaffungskampagneny
+— Strategische-Planung- &

Entwicklungy
Seitenumbruch

Klicken Sie auf die Spaltenumbruchmarkierung, und driicken Sie
ENTF.

Der Spaltenumbruch wird entfernt, und die Spalten werden wieder
so angezeigt wie vor dem Einfligen des Spaltenumbruchs.

Klicken Sie auf der Standardsymbolleiste auf die Schaltflache
Speichern.

Word speichert das Dokument.
Lassen Sie diese Datei fur die nachste Ubung geéffnet.

Lektionszusammenfassung

In dieser Lektion haben Sie die Spaltenfunktionen von Word kennen gelernt.

Sie haben gelernt, wie Spalten erstellt werden, wie ihre Breiten und die
Abstande zwischen den Spalten eingestellt werden und wie manuelle
Spaltenumbriiche eingefiigt werden.

Wenn Sie mit der nidchsten Lektion fortfahren mochten:

1

Klicken Sie auf der Standardsymbolleiste auf die Schaltflache
Speichern.

Word speichert die Datei.

Klicken Sie im Menu Datei auf SchlieBen, um die Datei zu
schliel3en.
Word schliel3t die Datei.

8.1
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Falls Sie nicht mit anderen Lektionen fortfahren:

1 Klicken Sie auf der Standardsymbolleiste auf die Schaltflache
Speichern.

Word speichert die Datei.

2 Klicken Sie im Menu Datei auf Beenden.
Das Programm Word wird geschlossen.

Kurzer Test

Wie erstellen Sie Spalten mit gleichen Breiten am schnellsten?

2 Welches Kontrollkastchen missen Sie im Dialogfeld Spalten
deaktivieren, wenn Sie Spalten mit unterschiedlichen Breiten
erstellen mdchten?

3 Mit welchen zwei Methoden kénnen Sie die Spaltenbreiten eines
Dokuments andern?

4  Wie entfernen Sie die Spaltenformatierung, wenn Sie ein Dokument
in zwei Spalten eingeteilt haben und feststellen, dass Ihnen das
Spaltenlayout nicht zusagt?

5 Auf welche Weise wirken sich der linke und der rechte Seitenrand
auf die Spalten eines Dokuments aus?

6 Wie wirkt sich die Anderung eines Spaltenabstands auf die Spalten
selbst aus?

7 Was passiert, wenn Sie in einem vorhandenen Text Spalten
formatieren, zuvor aber keinen Text markiert haben?

Zusammenfassung

Ubung 1: Offnen Sie das Dokument Industries Services 08 aus dem Ordner
Practice\Lesson08. Teilen Sie den ersten Teil des Dokuments — ausgenommen
den Titel am Anfang und den letzten Abschnitt (mit der Uberschrift Wir kennen
Ihre Botschaft) — in zwei Spalten gleicher Breite ein. Speichern Sie das
Dokument unter dem Namen Industries Services 08 Bearbeitet.

Wichtig

Fur Ubung 2 miissen Sie Ubung 1 ausgefihrt haben.

Ubung 2: Andern Sie in der Datei Industries Services 08 Bearbeitet dic
Breiten der eben erstellten Spalten. Die linke Spalte soll etwa doppelt so breit
sein wie die rechte Spalte (geben Sie fiir die erste Spalte 10 cm ein und fiir die
zweite Spalte 5 cm). Setzen Sie den Abstand zwischen den beiden Spalten auf
0,25 cm. Unterteilen Sie danach den letzten Abschnitt des Dokuments in vier
Spalten (ausgenommen der Uberschrift), und setzen Sie die Spaltenabstinde
jeweils auf 0,25 cm.
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Ubung 3: Offnen Sie ein neues, leeres Dokument, und erstellen Sie einen
Newsletter fiir Ihr Unternehmen. Dieser Newsletter sollte eine Ubersicht iiber
die kommenden Ereignisse und Termine und vielleicht auch einen Artikel {iber
ein wichtiges Ereignis im vergangenen Monat enthalten. Gestalten Sie den
Newsletter mit den in dieser und den vorangegangenen Lektionen erlernten
Funktionen. Fiigen Sie zum Beispiel Bilder oder Grafiken ein. Speichern und
schliefen Sie den Newsletter danach.

Ubung 4: Erstellen Sie eine Broschiire, in der Sie die Garten- und
Landschaftsgestaltungsdienste IThres Unternehmens anbieten. Die Broschiire
soll im Querformat gedruckt und dreifach gefaltet werden. Sie bendtigen daher
drei Spalten mit gleicher Breite, damit die Broschiire an diesen Stellen leicht
gefaltet werden kann. Lassen Sie viel Platz zwischen den Spalten, damit die
Broschiire leicht zu lesen ist. Der Text der Broschiire sollte unter anderem den
Namen Thres Unternehmens, Ihre Leistungspalette, Preise fiir die einzelnen
Leistungen und die Telefonnummer enthalten, unter der Sie zu erreichen sind.
Gestalten Sie die Broschiire mit passenden Grafiken aus. Speichern und
drucken Sie die Broschiire, und schlie3en Sie das Dokument anschlief3end.

Ubung 5: Word bietet eine weitere Funktion, so genannte
Spaltenbegrenzungen, die Thnen bei der Gestaltung von Text auf einer Seite
hilft. Geben Sie in der Microsoft Word-Hilfe im Feld Frage eingeben den
Begriff Spalte ein, und wihlen Sie danach das Thema Ein- und Ausblenden von
Spaltenbegrenzungen aus. Lesen Sie dieses Hilfethema durch. Dort erfahren
Sie, wie Spaltenbegrenzungen ein- und ausgeblendet werden. Offnen Sie eines
der Dokumente aus den vorangegangenen Ubungen, aktivieren Sie die
Spaltenbegrenzungen und probieren Sie aus, auf welche Weise Thnen diese
Begrenzungen niitzlich sein konnen. Sie werden feststellen, dass die
Begrenzungen eine grof3e Hilfe bei der Positionierung von Text, Grafiken und
Objekten sind. SchlieBen Sie das Dokument anschlieBend, ohne es zu
speichern.



