Einleitung

Eine eigene Webseite hatten Sie schon ganz gern — aber HTML ist
Ihnen viel zu kompliziert?

Sie kommen mit lhrem Textbearbeitungsprogramm — wie zum Bei-
spiel Word 2000 — ganz gut zurecht, mégen aber HTML-Editoren —
wie etwa FrontPage 2000 — nicht?

Dann fertigen Sie lhre eigene Webseite doch einfach mit Word 2000
an! Webseiten mit einem Textbearbeitungsprogramm, werden Sie
sich vielleicht fragen.

Ja! Mit Word 2000 kénnen Sie die meisten Aufgaben erledigen, die
bisher aufwendigen HTML-Editoren vorbehalten waren. Und damit es
ganz einfach wird, haben die Entwickler leistungsfahige Assistenten
eingefligt, die lhnen bei allen notwendigen Arbeitsschritten helfen.

In diesem Buch erfahren Sie anhand vieler Praxisbeispiele, wie Sie
Ihre eigene Webseite gestalten kdnnen. Egal, ob Sie bereits fertige
Dokumente in eine Webseite konvertieren, oder mit Hilfe der Assis-
tenten eine neue Webseite aufbauen wollen — in dieser Schnellanlei-
tung erfahren Sie, wie es funktioniert.

Natirlich erfahren Sie ebenfalls, wie Sie die Méglichkeiten der ande-
ren Office-Programme fiir Ihre Webseiten mit Word 2000 nutzen kon-
nen. Wir verschweigen Ihnen auch nicht, wo die Grenzen von Word
2000 sind — und wann Sie doch auf einen Webeditor zuriickgreifen
sollten.

In den meisten Fallen haben wir flr die Beispiele Motive verwendet,
die Sie in der Clipart-Sammlung finden. Bei Bildern, die nicht aus der
Clipart-Sammlung stammen kdnnen Sie die Bilder von meiner Web-
seite http://www.gradias.de herunterladen. Sie finden die betreffen-
den Bilder der Workshops in der Rubrik Bdicher.

Ich wiinsche lhnen viel Spal® bei der Webseitengestaltung mit Word
2000 und einige unterhaltsame Stunden mit diesem Buch.

Michael Gradias
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Mit Word 2000 in die
weite Online Welt

In diesem ersten Kapitel wollen wir Ihnen kurz erlautern, was in Word
2000 in Punkto Webgestaltung moglich ist. So erhalten Sie einen
schnellen Uberblick, ob Sie Ihre Aufgabenstellung mit Word 2000 er-
ledigen kénnen oder nicht.

Fangen wir doch einfach mal mit einer einfachen Aufgabenstellung
an, die in der letzten Word-Version noch zu argem Verdrul} fiihrte.

Eine einfache Seite — dank Assistent

Um eine der besten Neuerungen von Word 2000 vorzustellen, bené-
tigen wir eine einfache Webseite. Gehen Sie dazu in den folgenden
Arbeitsschritten vor:

1 Rufen Sie die Funktion Datei/Neu
auf.

Hew 2 Wechseln Sie im
Allgemein I Betichte I Brigfe & Faxe I Mermos | Publikationen I Sonstige Dokumente  Webseiten | nebenstehenden Dla_
E& E% E& ! g% = e logfeld zur Register-
erze) karte Webseiten. Dort
Einfaches Haufig  Inhaltsver... Personliche
Layaut gestel,.. e % Webseite finden S|e einige Vor-

E% E% lagen flr einfache

Rechts Spalte mit  Webseite, .. Warschau nicht ve Webse |te n.

ausgerich... Inhal:

3 Markieren Sie die Vorlage Links
ausgerichtete Spalte.

"Ne“ erstellen ————————— 4 Achten Sie darauf, daR im Bereich

Eludnect) f 1 obe Neu erstellen die Option Dokument ak-
tiviert ist. Damit stellen Sie sicher, daf}
keine Vorlage erstellt wird.




5 Bestitigen Sie die Auswahl mit der

OK-Schaltflache.

6 Das war es schon. Noch sieht das
Ergebnis — das Sie nachfolgend abge-
bildet sehen — recht unspektakular
aus: Derartige Vorlagen lie3en sich
auch friher schon erstellen.

il Dokument?2 - Microsoft Word -|Ojx

JQatei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen Formak Extras Tabelle Fenster 7

vzEelky i2adlo o eOR= 8|
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. Fiigen Sie hier die Hauptiiberschrift eln= *

o
Fligen Sie hier die Uberschrift fir
den Abschnitt einf

Markieren und Oberschreiben Sie

den Text, der ersetzt werden soll
Yenaenden Sie Formatvorlagen wis | T
Uberschrift 1-3 und Mormal in dem
Formatvoragensteuerelement auf

der Symbolleiste "Formatierung”

Franz jagt im komplett verwahrlosten
Taxi quer durch Bavern. Franz jagt
im komplett wvenwahrlosten Tax guer
durch Bayern. Franz jagt im komplett
. warwahrlostan Tax guer durch
Fligen Sie hiar aine Ubarschriff einf] Bayern. Franz jagt im komplett

£ werwahrlosten Tax guer durch

Eayern. Franz jagt im komplett :

verwahrlosten Taxi quer durch 5

Bayern 3
=[c]=|=]4] | »
|Saite ab ‘Eew Ze sp W W ’ﬁ ’E Deutsch {De /il

Gestaltung mit Tabellen

Diese Vorlage ist auf einer Tabelle aufgebaut. So 1aBt sich die Ge-
staltung - Bild links, Text rechts und Uberschrift mittig dariiber —
leicht erreichen. Sie erfahren im Laufe dieser Schnellanleitung
noch alles Wissenswerte liber die Gestaltungsmaoglichkeiten, die
Sie mit den Tabellen haben.
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Die Uberraschung:
Kontrolle im Browser

Nun, da das erste, kleine Ergebnis vorliegt, ist die Spannung grof3 —

wie sieht das Ergebnis im Webbrowser aus?

1 Rufen Sie die Funktion Datei/Web-

J Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Exl seitenvorschau auf.
J D Mewu... Strg+M
Tﬁ(‘.’)ﬁfnen... Skrg+o . o .
Schliefien 2 Wie Sie im folgenden Bild sehen,
'g e Strg+s ist das Ergebnis mit der Darstellung in

Speichern unker...
@ Als Webseite speichern...

Word 2000 identisch. Das ist eine posi-
tive Uberraschung — in friiheren Versi-

onen gab es hier erhebliche Unter-

/2l Mach links ausgerichtete Spalte - Microsoft Internet Explorer

J Datsi  Bearbsiten  Ansicht  Favorten  Extras 2

schiede.

« . 5 @ (4

Zuriieh Wt Abbrechen  Aktualisieren  Startseite

Q

Suchen Favoriten Werauf ‘

Figen Sie hier sing Ubsrschrif sin

Fiigen Sie hier die Hauptliberschrift ein

Fiigen Sie hier die Uberschrift fiir
den Abschnitt ein

Markieren und Uberschreiben Sie
den Text, der ersetzt werden soll.
Verwenden Sie Formatvarlagen wie
Uberschrift 1-3 und Normal in dem
Formatvorlagensteusralement auf
der Symbolleiste "Formatierung".

Franz jagtim komplett wenwahrlosten
Taxi quer durch Bayern. Franz jagt
im komplett venwahrlosten Taxi quer
durch Bayern. Franz jagtim
komplett verwahriosten Taxi quer
durch Bayern. Franz jagtim
komplett verwahrlosten Taxi quer
durch Bayern. Franz jagtim
komplett venwahrlosten Taxi quer

|@ Fertig

durch Bayern =
[ [ =) ambeitsplatz o

Der Standardwebbrowser

Falls Sie mehrere Webbrowser installiert haben, wird der Stan-
dardwebbrowser fiir die Vorschau verwendet.



Webtauglich? — Die Grenzen

Word 2000 ist also webtauglich geworden, wie das Ergebnis belegte.
Wollen wir die Euphorie aber gleich etwas bremsen und uns ein an-
deres Beispiel ansehen.

Dazu haben wir eine einfache Webseite im HTML-Editor FrontPage
2000 erstellt. Hier ist es besonders praktisch, daf3 dort automatisch
Navigationsleisten erstellt werden — Sie sehen das in der folgenden
Abbildung.

Neben der Navigationsleiste haben wir noch ein Foto eingefugt und
eine Datum-Komponente. In FrontPage 2000 gibt es einige vordefi-
nierte Webseitenfunktionen, die Webkomponenten genannt werden
— die sind sehr praktisch: Sie kdnnen einige Arbeitszeit mit den Funk-
tionen einsparen.

%] Microsoft FrontPage - D:\5A_HWORD\FPage2000\Meine Webs14
JDatel Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabele Frames Eenster 2 |
N-2-Hamsay 2R d oo |@B0ORle Dolr @.

JNorma\ - istandardschriftart) ~ Standard = | F XU ‘% gg | =i &= *:,E‘ £ A

Anzichten Ordrerliste | phato. htm
523 D:hSA_HWORDYFPage
- _private
-] images

D animate.js

B3] favorite. htm
D fphover.class
Ordner <[] fphavens.class

@] indeshim
-] interest him
D logo.avi
@ rpfay3.him

@) neus_ssite_1 him

@] photo him

|v[ %

Daturn: 27. Juli 1999

J 2] [\ Normal (HTHL [ ¥arschau /4] [
A2 18 5ekundenbei 288 | NUM 2

=

Was passiert nun, wenn diese Seite in Word 2000 gedffnet wird? Das
folgende Bild zeigt: Wieder eine Uberraschung.
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Dieses Mal allerdings eine negative. Bis auf das Foto ist von der Seite
nicht viel zu sehen — Word 2000 unterstiitzt namlich weder Navigati-
onsleisten noch Webkomponenten:

il photo_htm - Microsoft Word 19 =] 3

JQatei Bearbeiten Ansicht Enfiigen Formak Extras Tabelle Fenster 7
lzEealy i aado o |eHOE w -32

FXQ|§§§:E: s

JStandard {web) = Book Antiqua - 12 -

E-|'1'I'2'I'3'I'4'I'S‘I'B'\'?'I'S'I'9'I'10'I‘11'I'12'|' =

n

Diatum: %

=[cE]=|=]4] [
EE Afi [Bei e 55 ek B0 B [0 [Deut: A

Manko oder nicht?

Dieses Manko ist allerdings ertraglich: Wenn Sie FrontPage 2000-
Seiten verwenden wiirden, konnten Sie ja gleich mit FrontPage
2000 arbeiten — wir gehen aber davon aus, daB Sie keinen HTML-
Editor verwenden. Da Sie diese Hilfsmittel in Word 2000 nicht zur
Verfiigung haben, werden Sie sie auch nicht vermissen.

Komplexe Layouts —
Was geht, was geht nicht?

In den ,groflen* Webdesign-Programmen — wie etwa FrontPage 2000
— stehen ausgefeilte Design-Optionen zur Verfiigung.
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Aber auch Word 2000 hat einiges zu bieten. So kénnen Sie mit ein
paar Mausklicks die sehr einfache Seite mit einem vollig anderen Lay-
out versehen:

[Format, Extras Tabele Fenster 2 1 Rufen Sie die Funktion Format/De-
é Zeichen. .. sign auf.

' EW Absatz...
= Mummerierung und Aufzéhlungszeichen. ..
Rahmen und Schattisrung. ..

S Spalken...

@ Hinkergrund

L4
‘ Faormatvorlage. ..
Dz [2]x] 2 Wenn Sie die De-
Design auswahlen: Eeispiel des Designs Zahnrader: . .
Rese = sign-Vorlagen instal-
Rrepurheiias 2 d liert haben, kénnen Sie
2;“2.&;”'““ Uberschrift 1 im nebenstehend ab-
Sandstein H H
S gebildeten Dialogfeld
It Formatvorlageﬂ ein Design aus vielen
e hlungszei Vorlagen auswahlen.
Sprechblasen
Stral;dleben
Skreifen - . .
Sl:lm_i-MaIerei 3 FUI‘ unser BeISpIe|
Suﬁlgkewien
B ; - .
ikl 5 hgben wir uns__den De-
el signtyp Zahnrader
welen, ausgesucht.
B — |
[ Lebendige Farben .
Wl aktire e o 4 Die von uns ver-
I Hintergrundbid wendeten Einstellun-
en sehen Sie eben-
Als Standard festlegen... | Formatvorlagenkatalog... | OK I Abbrechen | fga”S ||nkS abgeblldet

B Nach der Auswahl reicht das Besta-

tigen Uber die OK-Schaltflache schon
aus, um unsere Vorlage vollig anders
aussehen zu lassen.

6 unter den vielen, verschiedenen

Vorlagen werden Sie bestimmt eine
passende finden.
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J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favonten  Extras 7 |

i<
Zuriick

a @

»
Suchen Favoriten Yerlauf

. Q@

Abbrechen  Aktualisisren  Startssite

Flugen Sie hier die Hauptuberschrift ein

Fiigen Sie hier die Uberschrift
fir den Abschnitt ein

|@ Fertig

,7 ’7 |_§‘ Arbeiteplatz S

Ein neues Design

DOC oder HTML — wie hétten Sie’s
denn gern?

Normalerweise miussen Sie sich beim Speichern von Dokumenten
auf das Dateiformat festlegen. Bisher war es so, daf bestimmte Merk-
male, die von HTML nicht unterstiitzt werden verloren gingen, wenn
das Dokument als HTML-Datei exportiert wurde.

Das hat sich nun geédndert. Die Entwickler haben die Dateiformate so
umstrukturiert, dal3 nichts verlorengeht. Wenn Sie Dokumente einmal
als HTML-Datei gesichert haben, ist ein spateres ,Zurickumwandeln®
in ein DOC-Dateiformat ohne Verlust mdglich.

GroRere Dateien

Alles hat natiirlich zwei Seiten: Die HTML-Dateien, die erzeugt
werden, sind deutlich groBer als sonst liblich. Word 2000 ver-
merkt im HTML-Dokument namlich auch alle Elemente, die nicht
in HTML dargestellt werden kénnen.



1 Um ein Dokument als Webseite

speichern zu kénnen, rufen Sie die
Funktion Datei/Speichern unter auf.

Lpeichem wiet = e e 1] 2 Stellen Sie im Lis-
Speichern in: Arbeiten -] & : Ef - Extras - i .
%Spalta it Inhaltsverzsichnis-Dateien tenfeld Date[typ d]e
hoto. htm H I
‘-."r:-uF gpalte it Inhaltsverzeichnis. htm optlon Webselte

(*.htm, *.html) ein.

Eigene Datslen

Seitentitel: Mach links ausgerichtete Spalte Titel andern. ..
Dateiname: INach links ausgerichtete Spalke.htm | &_speichern I

Dateityp:  [wabseits (*.htm; * i) = abbrechen
3 Mehr ist nicht nétig. So einfach er-

zeugen Sie in der aktuellen Word-Ver-
sion eine HTML-Datei!

Und das Zuriuickkonvertieren?

Und wenn Sie nun aus einer Webseite ein Word-Dokument machen
wollen? Nun, das ist genauso einfach. Gehen Sie wie geschildert vor,
stellen Sie aber nun als Dateityp die Option Word-Dokument (*.doc)
ein. Da die beiden Dateitypen aufeinander abgestimmt sind, werden
Sie keine Anderung am Dokument bemerken.

Prima Neuerung

Besonders fiir Einsteiger ist diese Dateiformat-Kompatibilitit eine
prima Neuerung. Sie brauchen sich um — fast — nichts mehr zu
kiimmern. Sie speichern die Datei einfach im entsprechenden Da-
teiformat — den Rest erledigt Word 2000 fiir Sie.

Deshalb ist es auch besonders leicht, aus einem bereits beste-
henden Word 2000-Dokument eine Webseite zu erstellen. Einfach
im HTML-Dateiformat speichern, fertig!

Nur wenn Sie partout extrem kleine HTML-Dateien benétigen,
werden Sie an dieser Neuerung Kritik tiben.
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Warum denn ausgerechnet Word2000?

Eigentlich beantwortet sich die Fragestellung nach diesem Kapitel
schon selbst:

Wozu sollen Sie ein neues Programm erlernen, um ,mal eben zwi-
schendurch® eine Webseite zu gestalten. Alle wichtigen und notwen-
digen Funktionen und Hilfestellungen durch Assistenten sind mit der
neuen Word 2000-Version gegeben.

Wenn Sie Word 2000 bereits als Textbearbeitungsprogramm nutzen,
bietet es sich an, auch die Webseitengestaltung mit diesem leistungs-
fahigen Programm durchzufihren. Die wenigen zuséatzlichen Web-
Funktionen sind es wert, erlernt zu werden. Fur kleinere, einfach ge-
staltete Webseiten bietet sich das Programm an.

Und so ganz nebenbei: Wenn Sie gern mit den Programmen des
Office-Pakets arbeiten, wird es Ihnen auch Spall machen mit Word
2000 Webseiten zu erstellen.

Sie koénnen auch leicht Teile aus den anderen Programmen des
Office-Pakets in lhre Word 2000-Webseite integrieren. Da die Bedie-
nung aller Programme nahezu identisch ist, fallt die Einarbeitung
leicht.
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Homepage mit Word —

wie denn das?

Nach der kurzen Einflihrung wollen wir Ihnen nun anhand eines Bei-
spiels vorstellen, wie Sie eine ansprechende Homepage einfach und
schnell gestalten kénnen. Dabei werden Sie die wichtigsten Webfunk-
tionen kennenlernen. Und so ganz nebenbei werden wir lhnen die
grundsatzliche Bedienung von Word 2000 naherbringen.

Ganz einfach — dank Assistent

Im letzten Kapitel haben wir eine Vorlage verwendet, um eine Web-
seite zu erstellen — in diesem Kapitel gehen wir noch einen Schritt

weiter.

I 1 Rufen Sie wieder die Funktion Da-

& Faxe | Memos | Publikationen | Sonstige Dokumente  Webseiten I tei/Neu auf.

& e & 2o

Irhaltsver...  Links  Personliche 2 Wihlen Sie dieses Mal auf der Re-

ausgerich...  ‘Webseite

Warschau nicht ve

Webseiten-Assistent

Dieser Assistent hilft Ihnen, eine mehrseitige
Website: mit Mavigation und einem professionell
gestalteten wisuellen Thema, zu erstellen,

Fertig stellen

@ Abbrachenl = zurich | ﬂelter> Fertig stellen

gisterkarte Webseiten die letzte Option
— Webseiten-Assistent.

3 Mit dieser Option

wird in einem neuen
Dialogfeld der Websei-
ten-Assistent gestartet.

Sie sehen das Dialog-
feld links abgebildet.
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4 Vit der Weiter-Schaltflache kénnen
Sie zum nachsten Schritt wechseln.

Anderungen

Sie konnen jederzeit zu einem vorherigen Schritt zuriickkehren —
zum Beispiel, um Anderungen vorzunehmen. Mit den Zuriick- und
Weiter-Schaltflachen konnen Sie innerhalb der Assistenten-
Schritte navigieren.

Titel der Website?

5 Im nachsten Dialogfeld kdnnen Sie

ifp‘fbsit;ﬂteh : oben zunachst eingeben, wie der Titel
eine Munzsammiung .
Ihrer Webseite lauten soll.

Diese Angabe wird spater als Uber-
schrift verwendet. Aullerdem sehen
die Besucher Ilhrer Webseite diesen Ti-
tel in der Titelzeile des Webbrowsers.

Yo soll Ihre Website gespeichert werden? 6 |m Unteren BereiCh geben S|e den

TDTE“?’E'”“' :"E‘JS‘W: 1 Ort an, an dem die Dateien der Web-
0054 _HWORDVARBEITEN . .
- seite gesichert werden sollen.

Durchsuchen. .. |

7 Tippen Sie entweder das betref-
fende Verzeichnis in das Eingabefeld
ein, oder verwenden Sie die Durchsu-
chen-Schaltflache, um den Ordner auf
der Festplatte zu suchen.

" VYertikaler Frame ¢ Harizonkaler Frame §eparate Sai_;_z_aj

8 Da wir in diesem Workshop auf
= i = Frames verzichten wollen, markieren
ﬂ ﬂ = ﬂ Sie im folgenden Dialogfeld die Option
Separate Seite.

I — -3
[ S -3

Beschreibung
Hyperlinks werden auf ibrer eigenen Webseite angezeigt.

Klicken Sie auf ei Link auf di Seite, i H H i i i
SR e Was ein Frame ist, und wie Sie sinnvoll
ST, mit Frames arbeiten konnen, erfahren

Sie spéater in dieser SchnellAnleitung.
Wechseln Sie nun mit der Weiter-
Schaltflache zum nachsten Dialogfeld.
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Wie viele Seiten diirfen es denn sein?

Webseiten zeichnen sich zumeist dadurch aus, dal sie von einer
Homepage zu verschiedenen anderen Seiten des Webs verzweigen
kénnen. So bleibt alles Ubersichtlich — auch wenn lhr Web aus vielen
einzelnen Seiten besteht.

Sehr praktisch: Der Assistent bietet im nachsten Schritt an, gleich zu
Beginn alle gewlnschten Seiten zu erstellen — so sparen Sie sich viel

Arbeitszeit!
Seiten zu Threr Website hinzufiigen 1 VerWenden S|e d|e Schaltﬂachen
ke I iten, Seiten, die auf I i i -
e e links neben der Auflistung der vorge

hinzufiigen. Figen Sie so viele Seiten hinzu, wie Sie Fir gebenen Seiten. um entweder eine
Thre Website bendtigen, ) .

neue, leere Seite oder eine beste-
hende Datei hinzuzufiigen.

Aktuelle Ssiten auf der Website:

I Persoenliche Webseite
Leere Seite 1

Vorlagenseite hinzufigen. .. |

2 Wir wollen aber das Gegenteil tun —
Dateifinasigen.. | die zweite, leere Seite bendtigen wir
nicht. Sie kann daher geldscht werden.
Seite entfernen

Persoenliche Webseite 3 Kilicken Sie dazu die Datei an — sie
Lesie Sets.] wird dann hervorgehoben.

Sale e e | 4 Kiicken Sie nun auf die Schaltflache

unter dem Listenfeld: Seite entfernen.
Damit wird die markierte Seite ge-
I6scht.

Die Liste enthalt nun nur noch zwei

Seiten.
fibks 211 Thren Web=citen ofaani-icten 5 Im folgenden Dialogfeld des Assis-
Sie kiinnen die Mamen oder relativen Positionen der tenten kon nen S|e d|e Selten Sort|eren
Webseiten auf Threr Website andern, ) . A .
—das ist in unserem Beispiel aber
Sl e nicht notwendig. Die vorgegebene Rei-

henfolge kann bleiben, wie sie ist.
Wechseln Sie nun zum nachsten
Schritt des Assistenten.

Persoenliche Webseite

Mach ohen |

Mach unten
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Hiibsch soll’s sein — Designs einsetzen

Sie kdnnen Webseiten selbst gestalten — wenn Sie wollen. Sie kén-
nen es aber auch Word 2000 Uberlassen, eine hibsch gestaltete

Seite zu erstellen.

Welches visuelle Thema michten Sie fiir die Website?

" Hisuelles Thema hineufigen;
Durch Hinzufigen eines Themas erhalt Thre Site ein neuses

Aussehen beziglich Schriftart, Aufzahlungszeichen
und Hintergrund,

F.—;:rad‘irig Themen durchsuchen...

" Kein visuelles Thema

Ein einfacher weiler Hintergrund wird Ihrer Website
hinzugefugt.

Automatische Auswahl

1 Im vorletzten Dia-

logfeld des Assisten-
ten wird Ihnen angebo-
ten ein visuelles
Thema auszuwahlen.

2 Dieses Angebot
sollten Sie annehmen
— markieren Sie die
erste Option.

Mit der Schaltflache Themen durchsuchen kénnen Sie sich aus-
suchen, wie das Layout der Seite gestaltet werden soll. Verwen-
den Sie diese Option — wie wir — nicht, wird eine Standardvorlage
verwendet. Sie konnen das Design spater jederzeit andern — da-
her ist die Auswahl zu diesem Zeitpunkt nicht so wichtig.

Webseiten-Assistent

Webseiten-Assistent

Dias sind alle Informationen /die der Assistent zur Erstellung Ihrer
Website bendtigt. Klicken Sie "Fertig stellen”, um die Site 2u sehen.

Fertig stellen

21 Abbrachenl < guriick, l WWeiter = Eertlgstellen

: Eértig stellen

3 Zzum Abschied teilt

Ihnen der Assistent
noch mit, dal} er nun
alle bendtigten Anga-
ben zur Verfiigung hat.

4 Das war's! Sie kon-

nen nun die Fertigstel-
len-Schaltflache ver-
wenden, um die Seiten
Zu generieren.
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B Nun miissen Sie noch einen Mo-

ment warten, bis Word 2000 alle Doku-
mente erstellt und gespeichert hat.

6 AnschlieRend wird die Startdatei —

die den Namen default.htm tragt — ge-
offnet.

i3l default.htm - Microsoft Word P [m] [E3

JQata Bearbeiten Ansicht EinfUgen Format Extras Tabelle Fenster 7

P22y s2ad oo @ BOE
| tberschritt 1 - Arial 24 <|F K U|S 2
%‘|-1-|‘2-|-3-|-4' R R R R R R R I L AR - Y

Meine Miinzsammlung

Persoenliche Webseite

Leere Seite 1

5
=[c]=|=]4] e
|Saite ab ‘Eew Ze sp W W ’ﬁ ’E Deutsch {De ’7 /il
Umbenennen

Wenn Sie lhre Webseiten ins Netz stellen, miissen Sie die Start-
datei umbenennen. Damit die Startseite automatisch geladen
wird, wenn ein Websurfer Ihre Webadresse eingibt, muB die
Homepage den Namen index.htm tragen.

Perfekte Optik — die Online-Ansicht

Sie haben es sicherlich gar nicht gemerkt — Word 2000 hat nach dem
Erstellen der Webseite automatisch in einen anderen Ansichtsmodus
umgeschaltet. Von der Textbearbeitung kennen Sie vielleicht schon
die Seitenlayout-Ansicht, in der das aktuelle Dokument so angezeigt
wird, wie es im Druck erscheint.
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| fnsicht Einfiigen Format 1 Im Ansicht-Menii finden Sie ein
=l wormal Pendant fiir Webseiten: Weblayout.

8
- B sekenlayout 2 Ist dieser Modus aktiv, wird das Do-

kument so angezeigt, wie es auch im
Webbrowser aussieht. Zumindest
sollte es so sein :-o0.

3 Inder Seitenlayout-Ansicht wirde

unsere Beispielseite wie folgt ausse-
hen. Den deutlichsten Unterschied
zeigt der Hintergrund — er ist namlich
in dieser Ansicht nicht vorhanden.

Auerdem sehen Sie nun die Seiten-
kanten des Dokuments — die gab es im
Weblayout-Ansichtsmodus nicht.

4 sobald Sie in den Weblayout-An-

sichtsmodus zurtickschalten, sehen
Sie aber den Hintergrund wieder.

& default htm - Microsoft Word (O] x]
Jgate\ Bearbeiten Ansicht Einfigen Formab Extras Tabelle Eenster 2 |
IRy iead|--o aBEOR & @ .

| Fivperink - ivial Blc B ‘ F xlu ‘g

o 0% -

E

R SR R R SRR ANRE SRS RN RS IRt CR R RN NN " TR RNy Ne

i=
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Hintergriinde

Auf Webseiten konnen Sie Hintergriinde plazieren — in gedruck-
ten Dokumenten dagegen nicht. Deshalb erscheint der Hinter-
grund im Seitenlayout-Modus nicht.
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Neuartige Menustrukturen

Von Version zu Version kommen bei fast allen Programmen neue
Funktionen dazu. So kommt es, dal} die Menis immer voller werden
und sich viele Anwender nicht mehr zurechtfinden. So kommt es vor,
dald man lange nach einer viel verwendeten Funktion suchen muf3.
Das ist lastig und hemmt den Arbeitsfluf3.

Endlich haben die Entwickler das gemerkt und haben in Word 2000
neue Menustrukturen eingefihrt — vielleicht haben Sie sich ja schon
Uber die recht leeren Menlis gewundert.

&nsiclI Einfiigen Formak
El Mormal

L E ‘ideblayouk
. El seitenlayaut
Gliederung

Symbolleisten 3
m Dakunentstruktur

Kopf- und Fulzeile

2000,

¥

ansicht Einfigen  Formak
El mormal

L ’% Weblawaouk

. El seitenlayout
Gliederung

Symbolleisten 3
« Lineal
m Dokunentstruktur

Eulinoten
L] Kommentare

Ganzer Bildschirm !!

200,

Kopf- und Fulzeile

1 Standardmalig sehen Sie in den

Menus erst einmal nur die wichtigsten,
am haufigsten benétigten, Funktionen.
Deshalb sind die Mends so leer.

2 Am Ende der Meniis finden Sie ei-

nen Doppelpfeil. Wenn Sie darauf kli-
cken ...

3. verlangert sich das Menl — nun

sind alle Funktionen zu sehen, die in
dem Menl bereitgestellt werden. Sie
sehen links, dal} die zusatzlichem
Funktionen ,eingedriickt” dargestellt
werden.

Varianten

Sie konnen zum Anzeigen aller
Funktionen auch doppelt auf den
Hauptmenii-Punkt klicken — in unserem
Beispiel also Ansicht.

AuBerdem werden die zuséatzlichen
Funktionen eingeblendet, wenn Sie den
Mauszeiger etwas langer tiber den
Doppelpfeil am Ende des Meniis halten.



&nsiclI Einfiigen Formak
El Mormal

L E ‘ideblayouk
. El seitenlayaut
Gliederung

Symbolleisten 3
m Dakunnentstruktur

Kopf- und Fulizeile

£000M.., !

¥

Symbolleisten I Eefehle

Personalisierte Menis und Symbolleisten
™ standard- und Formatsymbolleiste teilan sich sine Zsie
¥ Meniis zeigen zuletzt verwendete Befehle zustst an
V' Mach kurzer Werzdgerung vollstandige Menis anzeigen

Zuriicksetzen |

Alles auf einmal -

mente offnen
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4 \Wenn Sie eine der zusatzlichen

Funktionen aufgerufen haben, wird
diese beim nachsten Aufruf des Menis
gleich angezeigt.

5 Das ist sehr praktisch — Word 2000

lernt also dazu. Mit der Zeit werden
dann nur noch die Funktionen ange-
zeigt, die Sie standig verwenden.

Selten verwendete Funktionen werden
dagegen nach einer Weile ausgeblen-
det.

6 Wenn Sie die Funktion Extras/An-

passen aufrufen, kdnnen Sie auf der
Registerkarte Optionen beispielsweise
einstellen, ob die zuletzt verwendeten
Funktionen ganz oben im Menu ange-
zeigt werden sollen — Sie sehen dies
links abgebildet.

mehrere Doku-

Der Assistent hat automatisch mehrere Seiten erstellt — Sie erinnern
sich an diese Option? Webseiten zeichnen sich dadurch aus, daR
einzelne Dokumente miteinander verbunden werden konnen. Durch
diese Struktur kdnnen Sie groRe Datenmengen Ubersichtlich struktu-

rieren.

Mit Hyperlinks springen

Diese Verkniipfungen von Dokumenten werden Hyperlinks ge-
nannt. Sie konnen sowohl Textpassagen als auch Grafiken ver-
wenden, um zu einem anderen Dokument lhres Webs zu wech-

seln.
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1 Hyperlinks erkennen Sie in Word

2000 an dem Handsymbol. Er ist zu
sehen, wenn Sie den Mauszeiger iber
einen Hyperlink halten — Sie sehen das
nebenstehend abgebildet.

2 Praktisch ist das Quick-Info-Hin-

weisschild, dal} zeigt, wohin der Hy-
perlink verzweigt. Es erscheint, wenn
Sie einen Moment mit dem Mauszeiger
Uber einem Hyperlink verweilen.

3 Wenn Sie den Hyperlink anklicken,

wird im Standardwebbrowser die ver-
knlipfte Seite angezeigt.

e

Suchen

J & . = 2 (]

Zuriick arwarts Abbrechen  Aktualisieren  Startseite

Favoritsn Yerlauf

Gl @‘[%

E-Mail

Inhaltsverzeichnisseite

Inhalt

B Berufliche Informationen

B Bevorzugte Links

W Kontakiinformationen

W Aktuelle Projekte

B Siographische Informationen
B Personliche Interessen

Fligen Sie hier die Haupttberschrift ein

Leers Seite 1

HTML-Dokumente offnen

Um eine andere Seite zu bearbeiten, miissen Sie die Seite erst ein-
mal 6ffnen — im Webbrowser kann die Seite ja nur angesehen, aber

nicht bearbeitet werden.

Das Offnen von Webseiten funktioniert so, wie Sie es auch von an-
deren Word 2000-Dokumenten her kennen:

1 Rufen Sie die Funktion
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Datei/Offnen auf, die Sie auch Uber die
Tastenkombination (Strg}+(0] erreichen.

2 Wenn Sie im Listenfeld
o FIEm AREIOXTEY  paseityp die Option Alle

|1 default-Dateien

Lm sete LDatsen Word-Dokumente aktiviert
R haben, werden auch die

HTML-Dateien mit angezeigt.

3 Um eine Datei zu offnen,
klicken Sie einfach doppelt
auf den betreffenden Datei-
namen. So 6ffnen wir die
Seite Persoenliche Web-
Boes | El seite.htm.

Dateityp: IAIIE ‘Word-Dokumente {*.doc; *.dot; * htm; * html; *,url; d

L+

Favotiten

Webardner

4 Alternativ zum Doppelklicken kén-
nen Sie auch nach dem Markieren der
gewinschten Datei die Offnen-Schalt-
flache anklicken.

Fur jede Seite ein Ordner

Wenn Sie in das angelegte Verzeichnis wechseln, bemerken Sie,
daB dort fiir jede der Dateien ein eigener Unterordner angelegt
wurde. Dort konnen Sie beispielsweise die Bilder ablegen, die mit
der jeweiligen Seite verkniipft sind. Da sich im Laufe der Zeit
viele Einzeldateien ansammeln koénnen, ist diese Ordnung durch-
aus sinnvoll.

5 Nach dem Offnen des Dokuments
BT erhalten Sie ein zunachst ungewdhnli-
,%}Eﬂzﬂ“@%i\ ¢ ﬂ“s’\_i‘ | ches Bild — es sieht so aus, als wenn
B E Word 2000 nun ein zweites Mal gestar-
tet ware.

Inhaltsy

Fligen Sie hier die H Jedes Dokument hat nun ein eigenes

Inhalt Programmfenster.

W Berufiiche Informationen
B Bevorzugte Links

6 Dies ist auch eine Neuerung von
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Word 2000. Word ist nicht etwa ein
zweites mal gestartet worden — das
fralRe ja viel zu viel Speicher.

7 Jedes Dokument erhalt nur ein ei-

genes Arbeitsfenster. Dies hat zur
Folge, dal’ Sie nun die einzelnen Do-
kumente Uber die Windows-Taskleiste
erreichen kénnen. So ist ein schneller
Wechsel mdéglich.

iﬂﬁlartl“ ) & WP EE & |J @default.hlm-MichSDfEWDrd"Persoenliche Webseit..[k

8 Alternativ kénnen Sie auch die ge-
wohnte Tastenkombination (Alt}+(Tab)
verwenden — so, wie Sie auch zwi-
schen den aufgerufenen Programmen
wechseln kdnnen.

Fenster 2 9 Natirlich kénnen Sie auch ganz tra-
1 deFault. htm ditionell zwischen den Dokumenten
M - Persocriiche wiebseite him wechseln, indem Sie das gewunschte
¥ Dokument Uber das Fenster-Menu auf-
rufen.

Mit Pepp: Bilder importieren

Nun wollen wir uns an die Bearbeitung der Seite machen. Zuerst soll
die Hauptseite Default.htm hibscher werden — so richtig einladend
und attraktiv sieht unsere Homepage ja im Moment noch nicht aus.
Das werden wir aber nun &ndern.

Dazu wollen wir ein Foto verwenden. Das Bild liegt bereits in einem
~webfahigen* Dateiformat vor: JPG. Sehen wir uns nun an, welche
Arbeitsschritte zum Import notwendig sind.
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Webfahige Bilder

Bilder fiir das Web sollten in den Formaten GIF oder JPEG vorlie-
gen. Da das PNG-Dateiformat noch nicht von allen Browsern
ohne Zusatzmodul verwendet werden kann, sollten Sie auf des-
sen Verwendung momentan noch verzichten.

Tabellen erweitern

Vor dem Bildimport ist allerdings ein zusatzlicher Arbeitsschritt not-
wendig. Haben Sie sich schon ber die Linien gewundert, die auf der
Startseite zu sehen sind?

Die Seite ist mit Tabellenzellen aufgebaut, deren Begrenzung die Li-
nien darstellen. Uber die Vorteile und den Aufbau von Tabellen wer-
den Sie im Laufe des Buchs noch einiges erfahren.

Wir benétigen nun ein zusatzliches Tabellenfeld, in dem wir das Bild
unterbringen wollen.

H ' 1 Kiicken Sie links neben das zweite

Meine Tabellenfeld ...

3 2 ... damit die zweite Zeile markiert

: wird. Die ausgewahlte Zeile wird an-
Meine schliellend schwarz markiert hervorge-

Funktionen auf die Schnelle: Symbolleisten

Zum Einfligen einer neuen Zeile kénnen Sie natlirlich auf Menifunk-
tionen zuriickgreifen — Sie finden alle Tabellen-Funktionen im Mend
Tabelle.

Es geht aber noch schneller und praktischer. Am Kopf des Arbeitsbe-
reichs finden Sie die Symbolleisten, Uber die Sie die wichtigsten
Funktionen aufrufen kénnen.
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EDH@DSQ@P%%E@EED

LHFE=EH
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= HZeilen einfuge:l__E

@ 1 100%

BRI S

Meue Webseite
= Offnen..
J:elu:hern
Drucken
Seitenansicht

Skrg+0
Umschal+F12
Strg+P

echtschreibung und Grammatik...  F7
Skrg+i
Strg+C
Skrg+Y
Strg+Urnschalt+C

Re
Ausschneiden
=] Kopieren
Einfiigen

Eormak dbertragen
Riickgangig: Lischen

Wiederherstellen: Nicht maglich
Hyperink. ..

Skrg+k

B Tabellen und Rahmen-Symballgiste

Zeilen einfigen

Excel-Tabelle einfiigen

Meine
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1 Auch die Symbolleisten wurden in

der neuen Word-Version verandert —
sie kdnnen nun auch leichter ,persona-
lisiert” werden.

2 Wie auch die Mendis, passen sich

die Eintrdge an — je nachdem, ob Sie
eine Funktion haufig oder selten benut-
zen.

3 Falls Sie ein Symbol nicht in der

Symbolleiste finden, das dort hingeho-
ren wirde, klicken Sie auf den Pfeil am
Ende der Symbolleiste.

4 \m nebenstehend abgebildeten

Men, das damit gedffnet wird, sehen
Sie vor jeder Option eine Schaltflache.

Ist der Haken zu sehen, wird die be-
treffende Funktion in der Symbolleiste
angezeigt — sonst nicht.

B WMit einem Klick auf die Schaltflache

koénnen Sie Schaltflachen ein- oder
ausblenden.

6 Die im ersten Arbeitsschritt ge-
zeigte Schaltflache haben wir verwen-
det, um eine neue, leere Zeile in die
Tabelle einzufiigen. Sie erkennen
diese Funktion leicht an dem Symbol.

7 Nach dem Einflgen wird die neue

Zeile gleich markiert — Sie sehen das
links abgebildet.
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Um nun das gewunschte Bild einfiigen zu kdnnen, ist wieder eine Me-
nufunktion noétig:

ne Mlinzsamm 1 Kiicken Sie zuerst einmal in die

neue Zeile, damit die Zeilenmarkierung

|1 aufgehoben wird.
Persoeniiche Webseite Sie sehen dann einen blinkenden
e Strl_ch — er zeigt an, wo Sie sich gerade
befinden.
| rififeem | FEEL Eies Veiele [ 2 2 Rufen Sie nun die Meniifunktion
|l hsel... HA H] s . .
fonsi e Einfiigen/Grafik/Aus Datei auf.
Seitenzatilen, . =
. F XU =
Datum und Uhrzeit. .
! AukoTexk - S R R
Symbal...
Index und Yerzeichnisse. ..
zeammil
Grafik Clipart. ..
% Hyperlink. .. Strg-+k E
¥ @ AutoFormen
5 ‘ WordArt, .
Persoenlicl i Diagramm
8 sinlien HE 3 Wechseln Sie im
Suchen in: ||:| Minzen | - |Q X [ B8 - Extras -
[ derak Datoen nebenstehend ge-
g::Z:esr:it:elﬁ:;:::e-Dateien - . : zelgten Dlalogfeld In

T den Ordner, wo sich

das Bild befindet.

4 Nach der Markie-
rung des Bilds sehen

Sie rechts ein Vor-
schaubild.

Dateiname: I j . Einfugen i~

Dateityp: IAHe Grafiken (*.emf}*.wmf,‘*‘]pg;*‘ipegj*‘]fif;*‘jpe;*.pnt_j abbrechen

Bilder aus dem Web

Sie m6chten genau das Bild verwenden, daB bei uns zum Einsatz
kam? Kein Problem: Uber unsere Homepage http:/www.gra-
dias.de konnen Sie es in der Rubrik Biicher herunterladen.
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5 Nach dem Besté-

tigen Uber die OK-
Schaltflache wird das
Bild an der Stelle ein-
gefiigt, wo sich die
Einflgemarke be-
fand.

(RN
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Das Dokument sieht
nun gleich viel inte-
ressanter aus.

Spezielle Webfunktionen einblenden

Neben den Symbolleisten, die

standardmaRig eingeblendet sind, gibt

es noch weitere Symbolleisten fur verschiedene Aufgabenstellungen.
So gibt es auch einige Symbolleisten, in denen Sie Funktionen zur

Webseitenbearbeitung finden.

|7 Standard
|T Format

AutoText
Datenbank
Formular
Frames

i Wisial Basic

i|TWeb
I

Wwebtools

Wiardart

1 Um eine andere Symbolleiste ein-

zuschalten, klicken Sie mit der rechten
Maustaste in eine der Symbolleisten.

2 Dann wird die nebenstehende Liste
in einem Menii eingeblendet.

3 Alle Eintrage mit einem Haken da-

vor symbolisieren eingeblendete Sym-
bolleisten.

4 Um weitere Symbolleisten einzu-

blenden, brauchen Sie nur vor den
Eintrag zu klicken. Zum Ausblenden
von Symbolleisten klicken Sie einfach
nochmals auf die Schaltflache vor dem
Eintrag.



B Die Webfunkti-

onen finden Sie in
den drei Symbol-
leisten Web, Fra-
mes und Web-
tools.

- = | (] | £ &) Favoriten - | Wechselnzu - [

4348 _HwWORDYAREBEITEM Minzendef ault. bt -

* Frames

HdE s
38 M

Meuer Frame Links Meuer Frame Rechts
%Neuer Frame Cben % Meuer Frame Unten | E %

@E’Eﬂ I}Z:&E
EEE S (B E

Symbolleisten an den Rand andocken

Wenn Sie eine Symbolleiste einblenden, wird sie als freischweben-
des Fenster auf der Arbeitsflache plaziert. So kann es passieren, dall
wichtige Teile der Webseite verdeckt werden.

1 Sie kénnen die Symbolleisten belie-

T big umplazieren. Klicken Sie diese

- dazu mit der linken Maustaste an der
Titelleiste an und halten Sie die Maus-
taste gedriickt.

2 Wenn Sie nun den Mauszeiger be-

wegen, kdnnen Sie die Symbolleiste
verschieben.

3 Lassen Sie die Maustaste los,

wenn die gewlnschte neue Position
erreicht ist.

4 sie kénnen die Symbolleiste auch
in eine der anderen Symbolleisten

,hineinziehen".
5 Dann werden die
JQatei Bearbeiten Ansicht EinfOgen Format Extras Tabelle Fenster 7 SymbO”eiSten nebenei-
BEREAY =B v - g BO! nander angeordnet —
| Dberschrft 2 -|= 2w P ¢ BB Sie sehen das links in

der unteren Reihe.
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Der schnelle Doppelklick

Um eine Symbolleiste an den Rand anzudocken, kénnen Sie auch
einfach doppelt auf die Titelzeile klicken.

Extras Tabels 6 An der linken Seite jeder Symbol-

i leiste sehen Sie einen diinnen, senk-

?| K v CH o
rechten Balken.

ARl ' o |
Den kénnen Sie verwenden, um die
rechts eingefiigte Symbolleiste zu ver-
kleinern. Klicken Sie dazu auf den
Strich und halten Sie die Maustaste
gedruickt.

Extras Tabelle Fenster 7 7 Wenn Sie nun den Mauszeiger

- ou - (W B O EE 4 nach rechts schieben, wird die Sym-
- m = % »] | b %| bolleiste verklemert_— dafir sind wieder
T mehr Symbole der links daneben an-
geordneten Symbolleiste zu sehen —
Sie sehen das nebenstehend.
8 um die
Jgatei Bearbeiten Ansicht EinfOgen Format Extras Tabele Fenster 7 Symboueis_
DR SRY | 2B v-o- | QBOR ten unterei-
| Uberschrfe 2 - Al -5 R|F & um |§ nander anzu-
| w FclEw e gl = ordnen, zie-
hen Sie sie
einfach et-
was nach un-
ten.

Favorten - |[weshsehzu- 1 | Was sind das fiir Pfeile?

szen'default. bt & Offnen...

R — Neben einigen Schaltflichen-Symbolen sehen Sie
= Zurtick Pfeile. Diese zeigen an, daB Sie mit einem Klick auf
= YoryErts die Schaltflaiche ein Menii 6ffnen, in dem die Funktio-

@W nen untergebracht sind.
a I ‘Web suchen
[
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Ein schnelles Designen

Das Foto hat die Webseite schon verschonert — ein bilkchen hiibscher
kénnte es aber noch werden. Dazu wollen wir keines der aufwendi-
gen Designs verwenden, die Sie schon im letzten Kapitel kennenge-
lernt haben — wir wollen lhnen eine andere Funktion vorstellen.

Dabei lernen Sie auch gleich ein weiteres Bedienelement naher ken-
nen.

Tabelle AutoFormat

Formate:

& Ausschneiden
Kopieren
ER Einfigen

[ Tabelle einfigen...
Zeilen laschen

_{ Tabelle zeichnen
Rahmen und Schattierung. ..

% Tabelle AutoFormat..,

A Zeichen...
=7 Absatz...

Warschau

EdE3

1 Klicken Sie dazu innerhalb der Ta-

belle mit der rechten Maustaste. Damit
6ffnen Sie ein Popup-Mendi, in dem
Sie die wichtigsten Funktionen fiir eine
Tabelle finden.

Je nachdem, was fur Elemente Sie mit
der rechten Maustaste anklicken — Sie
finden dort immer die Funktionen, die
fur das Element notwendig sind.

2 Rufen Sie aus dem Menii die

{ohne)
Einfach 1
Eirfach 2
Einfach 3
Standard 1

i

Formatierung anwenden auf

¥ Ratimen
[+ schattierung

Sonderformate ibernehmen

v Uberschriften
¥ Erste Spalte

Ost 7 7 L3 19
West B 4 7 17
Siid g 7 %] 24
Summe 21 13 21 B0

Option Tabelle AutoFormat auf,
um das nebenstehend abgebil-
dete Dialogfeld zu 6ffnen.

3 Hier finden Sie verschiedene

IV Zeichen
¥ Farbe

¥ Optimale Breite

Beispiele, um die Tabelle zu for-
matieren.

I Letzte Zeile
I Letete Spalte

[ o ]

Abbrechen |

Die von uns gewahlten Einstel-
lungen sehen Sie links abgebil-
det.

4 So macht sich das Ergebnis gleich

viel besser — Sie sehen es in der nach-
folgend gezeigten Abbildung.
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Schriften formatieren

Nun wollen wir zum Abschluf nur noch die Schrifttype der Uberschrift
andern — das soll es dann fur diesen Workshop auch schon gewesen
sein.

1 Damit Schrift formatiert werden

kann, mul sie erst einmal markiert
werden. Die markierten Buchstaben
kénnen dann beispielsweise mit einem
anderen Schrifttyp oder einer anderen
Schriftgrée versehen werden.

% e 2 Dadie gesamte Zeile der
Meine M Uﬂ%ﬁf’ssﬁ:;;:m" s Uberschrift formatiert werden soll,

e klicken Sie irgendwo in der Zeile
{ BB Einfiigen 1 mit der linken Maustaste und hal-
B e i ten Sie dabei die (strg)-Taste ge-
Zeilen [schen i druckt. Die markierte Zeile wird
it i dann farbig hervorgehoben — Sie

Rahmen und Schattierung. .. 1 Sehen daS IinkS.
% Tabelle AutoFormat. ..

wl 3 Rufen Sie dann aus dem Menii

der rechten Maustaste die Option
Zeichen auf.
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Zeichen

Schrift | Zeichenabstand | Animation |
Schriftschnitt:
[Fett

- 22

—1  |Fett Kursiv 24
25

=l =l s

Fatbe:

||

Schriftart:

Schriftgrad:
IAria\ Rounded MT Bald =2

il Unicode M5
Arrows 1
ArrowsZ

v antGarde

Schriftfarbe: Unterstreichung:

| j I(nhna)

Effekte
I Durchgestrichen

Subamatisch

Il

™ schattiert I~ Kapitslchen

I™ Doppelt durchgestrichen ™ Outline ™ crofbuchstaben
I Hochgestellt I~ Relief ™ ausgeblendet
I Tigfgestellt ™ Grawur

Varschau

Meine Munzsammiung

TruaType-Schriftart wird fir Ausdruck und Anzeige venwendet,

4 Damit 5ffnen Sie das links ge-
zeigte Dialogfeld.

Damit haben Sie auch das letzte,
wichtige Word-Bedienungsele-

ment kennengelernt. Wenn es zu
viele Optionen zu einer Funktion
gibt, werden diese namlich in ei-
nen Dialogfeld zusammengefalit.

5 Hier kénnen Sie alle Anderun-
gen fir den Text vornehmen — un-
sere neuen Einstellungen sehen
Sie in der Abbildung.

Standard. . Abbrechen |
6 Um nun das fertige Ergebnis
nochmals abschlieRend im
Webbrowser zu betrachten, rufen
Sie wieder die Option Datei/Web-
seitenvorschau auf.
7 Im Internet Explorer 5 —

| Datei Beabeiten Amsicht  Favorten  Egas 2

Jﬁ 5 . @ [

Zurick WorEis Abbrechen  Aktualisieren  Startseite

a

Suchen

den wir als Standardbrow-
ser installiert haben — sieht

Meine Munzsammlung

Persoenliche Webseite
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das Ergebnis wie folgt aus.

Das ist doch ohne viel Auf-
wand ein ganz nettes Er-
gebnis geworden, oder?

[ B abeitsplatz
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Ruckzuck zur eigenen Seite

In diesem Kapitel geht es schon etwas mehr zur Sache: Auch wenn
wir wieder eine Vorlage mit dem Assistenten erstellen, werden wir
dieses Mal etwas tiefer in die Materie eindringen und lhnen zeigen,
wie Sie Cliparts importieren, bearbeiten und formatieren kénnen.

AuBerdem erfahren Sie, wie Sie bereits fertigen Text in lhre Webseite
integrieren kdnnen und wie Sie Designs anpassen.

Navigationsleisten mit dem Assistenten

Die ersten Schritte entsprechen dem, was Sie schon aus dem ver-
gangenen Kapitel kennen. Rufen Sie wieder den Assistenten Uber die
Funktion Datei/Neu auf. Sie finden den Assistenten auf der Register-
karte Webseiten.

1 Im Navigationsdialog-

Welche Art yon Navigation soll die Website enthalten? fel d ge ben S |e d IeseS M al
N . Verwenden Sie einen Frame Fir die Navigation, so dass H H H

Titel und Ort Anwender die Links und den Inhalt gIEichzeit\ngehEn kannen. aber d e optl on Horlzon-

Wahlen Sie die Option: "Separate Seite” Fir Browser, die keine

Navigation Frames unterstitzen, taler Frame an.

Seiten hinzufgen € Vertikaler Frame (% gj " Separate Ssite
= — = Damit entsteht eine ge-
= m ﬂ = H trennte HTML-Seite Uber
Hisuelles Thema s : St dem Inhalt — dort werden
Pt stelen _B\.:Zi:rztu:ff einen Link im oberen Frame Kicken, wird der d Ie H yperl I n ks Zu m An-
Inhalt im Hauptframe unken dargestellt, S prl nge n d er el nzel nen

Seiten angeordnet.

Seiten zu Ihrer Website hinzufiigen 2 Im Dla|nge|d der SEItenangaben

sie: kinnen neue leere Seiken, Seiten, die auf spezielen erd Zunachst m |t der 0pt|on Se/te ent-
‘torlagen basieren oder vorhandene Dokumente

hinzufiigen. Fiigen Sie so viele Seiten hinzu, wie Sie for fernen d|e Zweite |eere Seite ge|éscht
Thre Website bendtigen. b

Akbuelle Seiten auf der Website:

Neue [eere Seite hinzufiigen | Persoerliche Webseite

Worlagenseite hinzufigen. .. |

Datei hinzufiigen. .. |
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Inhalt her — Vorlagen einsetzen

In diesem Beispiel wollen wir auf eine Vorlage zurtickgreifen. Dort fin-
den Sie Blindtexte und bei einigen Vorlagen auch Fotos.

Yorlagenseite hinzuflgen. ..

Mit Vorschau

1 Kiicken Sie im aktuellen Dialogfeld

auf die Schaltflache Vorlagenseite hin-
zufiigen.

Der Vorteil besteht in diesem Fall darin, daB Sie nach dem Ankli-
cken einer Vorlage eine Vorschau sehen —so haben Sie eine gute
Orientierung, ob lhnen die Vorlage zusagt.

&l Dokument2 - Microsoft EIE 2 In einem
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Tabele Fenster 7 ‘ i
i - — - — neuen Dialog-
Fiigen Sie hier die Hauptiiberschrift ein feld Werden
Fiigen Sie hier die Uberschrift fir den Abschnitt ein .
; i o T, i ol Vi die Vorlagen
Formatvorlgmwie tharschrift 1-31md Homial in dem
A der i

Frng jag: imlconglatt verwbalosten T quer durch Buyemn, Frnzjagt im

:mwmﬁﬁm% ‘webseitenvorlagen
quer dhorch Bayerns. Frane jagt e
i i ?

Fiigen Sie hier die Ubers Welche ¥orlage mischten Sie verwenden?
Pz jagt mkonpltt vermblost
‘Romplett verwabrlosten T quer ¢
werankrlosten Ted quer chrch g
quer durch Bayem, Frana jagt mbkc

- Litewlmet

= Listeelmert

= Listenslmere

Einfarhes Layout
Haeufig gestellte Fragen
Inhaltsverzeichnis

Links ausgerichtets Spalts
Persoenliche Webseite

iRechts ausgerichtete Spalte
Spalte mit Inbalt

Fiigen Sie hier die Ubers
Frngjagt mlonglet verambalost
‘Bomplett werebrlosten T quer
weraabalosten Toed quer chrch By
quer dreh Bapemn, Fran jagt e

e

Aktuelle Seiten auf der Website:

Persoenliche Webseite
Leere Seite 1

Rechts ausgerichtete Spalke

angezeigt, die
Sie schon von
der Register-
karte Websei-
ten des Dialog-
felds Da-
tei/Neu ken-
nen.

Pugex Sie kier eine Dderschrift e

3 Fir unser Beispiel haben wir uns

die Vorlage Rechts ausgerichtete
Spalte ausgesucht — Sie sahen diese
Variante in der zuvor gezeigten Abbil-
dung.

4 Die neue Seite kann auf der dritten
Position in der Hierarchie verbleiben.
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Hiibsche Optik her— Designs verwenden

Sie kénnen Texte formatieren, ihnen andere Farben und Schrifttypen
zuweisen — das kennen Sie ja schon. Je mehr Text Sie auf einer Seite
verwenden, um so aufwendiger wird das.

Deshalb ist es viel einfacher auf die Designs zurlickzugreifen, die im
Dialogfeld des Assistenten als Visuelles Thema betitelt werden. Nach
der Zuweisung strukturiert und formatiert Word 2000 alle Seiten des
Webs automatisch anhand der ausgewahlten Vorlage — das spart
enorm viel Arbeitszeit.

Welches visuelle Thema michten Sie fiir die Website? 1 Achten Sie darauf. daR im Dialog_
feld des Assistenten die Option Visuel-
Durch Hinzufiigen eines Themas erhalt Thre Site ein neues les Thema hinzufﬁgen aktiviert ist.
Aussehen bezliglich Schriftart, Aufzéhlungszeichen . . . .
und Hintergrund. Wenn Sie nichts weiter angeben, wird
Fremandlg Themen durchsuchen. .. | eine Standardvorlage verwendet.
Themen durchgu.:hen”l | 2 Verwenden S'e dle SCha”ﬂéChe
Themen durchsuchen ...
D100 2] x] 3 ... wenn Sie im ne-
i &hlen: EBeispiel des Designs Freihindig: .
T TR benstehenden Dialog-
hi . .
e o feld ein neues Design
ALISHETS -
e Uberschrift 1 aussuchen wollen.
Barcode F -I- |
Eiaustele orma Vor a e . . .
g;;fw"g el - 9 4 \Wihlen Sie einmal
EESSQUSE 4 i: e aus der links angeord-
ity ? neten Liste ein paar Vor-
Excpedition
FantescinBau Horizontale Linie: lagen aus und beachten
Farmen Sie deren Aussehen im
. E rechten Vorschaufeld.
il u Uberschrift 2 Unsere Auswahl sehen
o Sie links abgebildet.

Formatvorlage
Muster fir normalen Text

Normaler Hyperlink

~ 1. i -1

¥ Lebendige Farben
7
¥ Hintergrundbild

Abbrechen |
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5 unter der Liste gibt es drei Optio-
nen. Hier kdnnen Sie beispielsweise
einstellen, ob ein Hintergrund verwen-
det werden soll oder ob helle, lebendi-
gere Farben fir die Formatierung zum
Einsatz kommen sollen.

Bei der Option Aktive Grafiken werden
bewegte GIF-Grafiken verwendet — al-
lerdings nur dann, wenn das Design
solche enthalt. Um die animierten GIFs
betrachten zu kénnen, missen Sie die
Seite aber im Webbrowser ansehen.

6 Wenn der Assistent die Seiten fer-

tiggestellt hat, sehen Sie folgende Aus-
gangssituation.

il default htm - Microsoft Word I [=] S

Jgate\ Bearbeiten Ansicht Einfigen Formab Extras Tabelle Eenster 2 ll|

zraky|ieado o _EOR=S

| Uberschit 1 ~ Comic Sans M5 SEE ‘ F XU HEE = &= ;§| B 7
Persoenliche Webseite Leere Seite 1 Rechis ausgerichieie Spalie

|»

|FLigen Sie hier die Hauptiberschrift ein

¥ Frames [x]

Inhalt

¥ Berufliche In' [Tlueuer Frame Links []]Neuer Frame Rechts

ﬁ Bevorzugfe Li %Neuer Frame Oben %Neuer Frame Unten | H @
¥ Kontaktinformafionen

Gleich die passende Symbolleiste

Ist Ihnen die eingeblendete Symbolleiste Frames aufgefallen?
Word 2000 blendet oft automatisch eine Symbolleiste ein, wenn
die Funktionen benétigt werden — darum brauchen Sie sich nicht
zu kiimmern.

So kénnen Sie in diesem Fall gleich die Optionen der Frames
tiber die Funktionen der Symbolleiste Frames verdndern. Sehr
praktisch!
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Der nachste bitte: Frames wechseln

Unsere Webseite besteht aus mehreren, verschiedenen Webseiten.
Auf einer Seite sind die Navigationselemente untergebracht — sie ist
oben angeordnet. In der unteren Seite sind die eigentlichen Inhalte.

Mit Frames haben Sie die Mdglichkeit mehrere Seiten zusammenge-
fallt in einem Fenster darzustellen.

Teilweise neu

Die Frames kénnen gut verwendet werden, um Teile des Fensters
auszutauschen. So kann der Navigationsteil bestehen bleiben —
der Inhaltsteil aber ausgetauscht werden. Mit Frames konnen Sie
sehr verschachtelte Seiten erstellen. Im Kapitel 7 erfahren Sie al-
les Wissenswerte iiber Frames.

Dil54_HWORDLARBEITEM mhome,
Rechts ausgerichbete Spalke.htm

1 Um den Inhaltsteil auszutauschen,

Re%ts ausgerichiete Spalte

brauchen Sie die Seite nicht extra zu
offnen — es reicht ein Klick auf den be-
treffenden Eintrag in der Navigations-

]

leiste.
2 Sie sehen
Persoenliche Wehseite Leere Seite 1 Rechis ausgerichiete Spalte links, dal die
Navigations-

Fiigen Sie hier die Hauptiiberschrift ein

Markieren und lberschreiben Sie den
Text, der ersetzt werden soll.
Verwenden Sie Formatvorlagen wie
Uberschrift 1-3 und Normal in dem
Formatvorlagensteuerelement auf der
Symbolleiste "Formatierung”.

Franz jagt im komplett verwdhrlosten
Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im
komplett verwohrlosten Taxi quer durch
Bayern. Franz jogt im kemplett
verwchrlosten Taxi quer durch Bayern.

leiste noch ge-
nauso aussieht
wie vorher —
die Inhaltsseite
wurde aber
nun ausge-
tauscht.

Fiigen Sie hier eine Uberschrift ein



36

Zweimal klicken?

Beim ersten Klick auf den Hyperlink ist nichts passiert? Dann kli-
cken Sie ein weiteres Mal — dann klappt es. Mit dem ersten Klick
haben Sie namlich nur den oberen Frame markiert. Erst der
zweite Klick bezieht sich auf den Hyperlink.

Designoptionen verandern

Wundern Sie sich vielleicht dariber, dal} im Navigationsframe ein
weiller Untergrund zu sehen ist? Das liegt daran, dal® Word 2000 hier
automatisch den Hintergrund ausgeblendet hat. Das kénnen Sie aber

korrigieren:

Design (2] 1 Nach dem Wechsel der
Design auswahlen: Beispiel des Designs Freihandig: . . . .
KeinDesir) Hauptseite ist der Navigati-
pusgenogen .. ) onsframe ja noch aktiviert.
prieet Uberschrift 1

Barcode . .

= Formatvorlage 2 Das kénnen Sie zum
Bindr Iy .

B:{atter & Aufzéhlungszeichen Andern des DeSIQnS nut-
Blaupause . . .
ogen @ Aufzihlungszeichen zen. Rufen Sie die Funktion
City .

Expediion Format/Design auf.

Lenadel Hai Horizontale Linie:

iesta

Fm ; e ot

Exam Ub I 3 Ssie sehen, dal hier die

erscnri . s .

ey =] Option Hintergrundbild de-
Plisaai | Formatvorlage aktiviert ist.

™ Akiive Grafiken Muster fiir normalen Text

™ Hintergrundbild Normaler H!perlink

Als Standard Festlegen. .. | Formatyorlagenkatalog... I [a]4 I Abbrechen I

¥ Lebendige Farben 4 Aktivieren Sie diese Option und be-
statigen Sie die Angabe mit der OK-

[ Aktive Grafiken Schaltflache.

5 Nun zeigt auch das Navigations-

frame denselben Hintergrund wie das
Umfeld — das sieht viel eleganter aus.
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Persoenliche Wehseite Leere Seite 1 Rechis ausgerichieie Spalte

6 AuRerdem hat dies den Vorteil, daf}

nun der Ubergang vom Navigations-
frame zum Hauptframe nicht mehr auf-
fallt.

Tabellenzelle formatieren

Momentan steht der Titel der Homepage — Meine Homepage —
ganz unscheinbar im Navigationsframe. Dieser Titel soll nun an-
gepaldt werden.

1 Markieren Sie mit einem Klick ne-
ben die Tabelle die Zeile der Hyper-

links.
[ Tabelle Eenster 2 2 Um oberhalb dieser Zeile eine
e e BB 0% -  weitere Zeile einzufiigen, verwen-
Zellen einfiigen ] Tabelle den Sie die Funktion Tabelle/Zellen
k::r?:;n : Y Spalten nach Inks einfiigen/Zeilen oberhalb.
Iﬁ Zellen verbinden %M . . .
i = 3 Die neue Zeile enthalt genauso
8 Tabele AutoFormat. .. =B e . . . .
ity il viele Spalten wie die Zeile darunter
tebbleronerkchaltn: e — Sie erkennen das an den Tabel-
d I len-Trennstrichen in der folgenden
Abbildung.
j‘\
L“
it 5 Gl = s e B 5 0 o Aaiag s Sl <
Pexsoenliche Webseite Leere Seiie 1 Rechis ausgerichiete Spalte =
"H



38

4 |1 dieser neuen Zeile soll der
Homepage-Titel untergebracht werden
— dazu ist die Trennung in drei Spalten
nattrlich hinderlich.

Die Uberschrift soll mittig zur Breite der
gesamten Tabelle plaziert werden.

[Tabelle Eenster 2 5 Rufen Sie deshalb die Funktion Ta-

7 Tabele zeichnen belle/Zellen verbinden auf. Damit wer-
Zellen einfiigen 3 den die drei Zellen der Tabelle zusam-
Leschen ’ mengefallt. AnschlieRend ist in der
Markieren E ersten Zeile der Tabelle nur noch eine

|ﬂwm Zelle zu sehen.

ﬂ Tabelle AutoFormat.. .

Tabeleneigenschaften. ..

¥

Texte per Drag & Drop verschieben

In diese neu entstandene Tabellenzelle soll nun der Text der Uber-
schrift verschoben werden. Diese Aktion konnen Sie leicht mit Maus-
aktionen durchfihren — Drag & Drop nennt man das.

1 Markieren Sie den Text der Uber-
H_ schrift. um die ganze Zeile auf einmal

zu markieren, halten Sie beim Ankli-
P liche, Webseiie cken des Texts die (Strg)-Taste ge-
driickt.

2 Klicken Sie den markierten Text mit

H_ der linken Maustaste an und halten Sie

: die Maustaste gedrtickt.
Persoenliche Wehseite %3

3 Ziehen Sie den Mauszeiger nun in
die neu entstandene Tabellenzelle.

4 |assen Sie dort die Maustaste
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wieder los.

B Der Text wird dann von der alten
Position in die Tabelle geschoben.

Persoenliche Wehbseiie Leere Seite 1 Rechis ausgerichtete Spalte
[m]

6 Uber der Tabelle bleibt nun ein lee-

L rer Absatz Ubrig, der entfernt werden
i muf. Klicken Sie also Uber der Tabelle.
Persoenliche Wehsei
2 7 Driicken Sie die (Entf-Taste, um den
P liche Webseiie Absatz zu |6schen. Damit rutscht die
Tabelle nach oben.
8 Damit jetzt der Text formatiert wer-
] : den kann, muf die Zeile durch Ankli-
Ferseenliche Webseile cken wieder markiert werden.
| Oberschrift3 = Comic Sans M5 9 Die neue SchriftgroRe von 24
Punkt stellen Sie am schnellsten
; _ lber das Listenfeld in der Format-
BRI Tl Symbolleiste ein.
comic:5ans s ©| 1 0 Klicken Sie dann auf die
Schaltflache, die Sie links einge-
driickt sehen. Damit wird der
= T il e Text mittig in der Zelle angeord-

net.

Sie sehen den vergréferten und
neu ausgerichteten Schriftzug
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links abgebildet.

Framefenster in der Groe anpassen

Haben Sie es bemerkt? Nach den Anderungen ist auf der rechten
Seite des Naviagationsframes ein Rollbalken zu sehen — die Naviga-
tionsleiste paf3t ndmlich nun nicht mehr in den Raum des Navigati-
onsframes. Das macht aber nichts — natirlich kdnnen Sie die Grolle
der einzelnen Frames andern:
j 1 Der Rollbalken auf der rechten

Seite des Frames stort.

2 Rufen Sie die letzte Funk-
tion der Symbolleiste Frames

* Frames

MNeuer Frame Links Meuer Frame Rechts

aupti
% MNeuer Frame Oben % Meuer Frame Unten | E @4

Frameeigenschaften

Frameeigenschaften K
Frame | Rahmen |
Allgemein
Anfangsseite: I~ YerkniipFen
|TOCFramE‘htm =l Durchsuchen... |
Name:
|TopFrama LI
Grife
Breite: 1 E‘ MaBeinhet:  |Gemessen von (*)vl
Hohe: b, & o E‘ Mabiginheit:  |zentimeter VI
Grife
Breite: Il 5‘
Hahe: |3J1 cm 5‘

auf — alternativ kdnnen Sie
diese Funktion auch Uber das
Menl Format/Frames/Frame-
eigenschaften aufrufen.

3 Im nebenstehend abgebildeten
Dialogfeld kénnen Sie die Eigen-
schaften des aktuell ausgewahl-
ten Frames veréndern.

4 Erhéhen Sie den Wert — zum Bei-
spiel auf 3,1 Zentimeter.
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B Danach ist der Rollbalken wie-

- der verschwunden.

Hier

]

6 Alternativ kénnen Sie die Hohe
des Frames auch mit der Maus ver-
andern. Wenn Sie den Mauszeiger
an den Rand des Frames halten,

Leere Seite 1

-~ sehen Sie das nebenstehend abge-
ISit0e Erpaer| bildete Symbol.

Klicken Sie dann und halten Sie die
Maustaste gedriickt. Damit 1aRt sich
die Hohe des Frames andern.

kommt der Text — Textimport

Klar, daf} wir den vorgegebenen Blindtext nicht ibernehmen wollen —
schlieRlich soll unsere Seite ja einen ,richtigen“ Inhalt erhalten. Sie
haben nun verschiedene Mdglichkeiten den neuen Text in das Doku-
ment einzufligen.

Die leichteste Variante besteht darin, den vorhandenen Text zu mar-
kieren und ihn durch Uberschreiben zu ersetzen. Diese Méglichkeit
wollen wir aber nicht benutzen.

Pexsoenliche Webseite Le 1 Vor dem Textimport sollten Sie
noch einen kleinen Schonheitsfehler
beheben — vor der Tabelle befindet

| i sich namlich noch ein leerer Absatz.

2 2 i Klicken Sie also deshalb dorthin — Sie
FLIQBI"I Sle hler‘ sehen die Position links abgebildet.

Pexseenliche Webseite L 2 Driicken Sie die [EntfFTaste, um den

Absatz zu l6schen — die Tabelle
rutscht dann nach oben.

Fiigen Sie hier
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3 Nehmen wir nun an, Sie haben den

Text bereits als gesondertes Doku-
ment fertiggestellt und als ,normale*

Doc-Datei gesichert.

il Mein Hobby. doc - Microsoft Word

| Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Formab Extras Tabele Fenster 2

DHgY|imad - [aFOEE &B

FRNES RN RN

[Die Faszination Weltraum

Mein Hobby — Die Raumfahit

Schon seit frithester Jugend faszindert mich die Raumfabet. 3o habe ich natislich 1969
gespannt vor dem Bildschirm gesessen, als Heil Amslsong als erster Menschseinen Fub
auf den Mond setzte. Sie wissen noch, das war mitten in der Nacht — aber spannend war
es doch.

S0 habe ich iiber die viclen Jahre das Apollo-Reumfahrtprogramm mit groBem Interesse
begleitet. Seitdem sammle ich Fotos und alles andere, was so mur Weltraum fahrt gehont.
All diese schinen und interessanten Faldten habe ich fil Ble auf meiner Webseite
Tusammengesammelt,

kieren.

4 Verwenden

Sie dann die
Funktion Da-
tei/Offnen oder
die Tasten-
kombination
(StrgJ+(0) zum
Offnen des
Dokuments.

Die Abbildung
links zeigt un-
seren Beispiel-
text.

5 Kiicken Sie bei gedrickter
(Strg)-Taste neben den Text, um
den gesamten Text zu markie-
ren — oder verwenden Sie die
Funktion Bearbeiten/Alles mar-

6 Kopieren Sie nun den markierten
Text in den Windows-Zwischenspei-
cher — das klappt am schnellsten mit
der Tastenkombination (Strg)+(C).

Alte Tastenkombinationen

Sie konnen zum Kopieren auch noch die alte Tastenkombination
(Strg}HEinf) verwenden. Zum Einfiigen des Speicherinhalts funktio-
niert auch noch die friihere Tastenkombination [Umschait}HEinf). In
der aktuellen Version sollten Sie zum Einfiigen allerdings die Tas-

tenkombination (Strg)+V) benutzen.
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Nun, nachdem der gewiinschte neue Text im Windows-Zwischen-
speicher untergebracht ist, kbnnen Sie Uber die Windows-Taskleiste
wieder zum Fenster der Webseite wechseln. Dort soll nun der Text

eingefligt werden.
Fiigen Sie

I

Die Faszination Weltraum

Mein Hobby - Die Raumfohrt

Schon seit frilhester Jugend fasziniert
mich die Raumfahrt. So habe ich
natiirlich 1969 gespannt vor dem
Bildschirm g 1, als Neil Amstrong
als erster Mensch seinen Fufl auf den
Mond setzte. Sie wissen noch, das war
mitten in der Macht - aber spannend war
es doch,

S0 habe ich iiber die vielen Tdhre das
Apollo-Raumfahrtprogramm mit grofiem

Interesse begleitet. Seitdem sammle ich
Fotos und alles andere, was so zur
Weltraumfahrt gehart. All diese schinen
und interessanten Fakten habe ich fiir
Sie auf meiner Webseite
zusammengesammelt.

Datei importieren

1 Kiicken Sie auf die Stelle, wo der
Text eingefligt werden soll — zum Bei-
spiel ganz am Anfang der linken Tabel-
lenzelle.

2 Sie sehen schon gleich nach dem

Einflgen mit der Tastenkombination
(strg)*+(v), dal® Sie nicht allzu viel Arbeit
erwartet — der eingefiigte Text zeigt
gleich die Attribute des anderen Texts.

Der alte Text rutscht dabei nach unten
— eine Zeile sehen Sie links noch am
Ende des eingefiigten Texts.

Zum Importieren kénnen Sie auch die Funktion Einfiigen/Datei
verwenden. Dazu muB natiirlich der zu importierende Text als Da-

tei gesichert sein.

Formatieren auf die Schnelle

Die beiden ersten Zeilen unseres Texts sollen fiir die Uberschriften
verwendet werden. Nun haben Sie verschiedene Madglichkeiten,
diese beiden Zeilen so zu formatieren, dal} Sie die Eigenschaften der
Uberschriften erhalten — die leichteste Variante wollen wir hnen hier

vorstellen.
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1 Plazieren Sie die Einflgemarke in

der Uberschrift, die gerade noch am
unteren Rand des Arbeitsbereichs zu
sehen ist.

2 Die Eigenschaften dieser Uber-

schrift sollen nun auf die neue Uber-
schrift Gbertragen werden.

e 3 Kilicken Sie dazu auf das nebenste-
hend gezeigte Symbol in der Standard-
symbolleiste. Damit rufen Sie die
Funktion Format libertragen auf.

Die Faszination Weltraum 4 Kiicken Sie nach dem Aufruf der
fhein Hobby - Die Raumfahrt Funktion an den Beginn der Zeile, die
Schon seit frihester Jugend zur Uberschrift zweiter Hierarchie wer-

den soll. Sie sehen dort ein Pinselsym-
bol als Mauszeiger.

Die Faszination Weltraum 5 Halten Sie die Maustaste gedruckt

AMein Hobby - Die Raumfahrt ofy und ziehen Sie den Mauszeiger bis
Schon seit frithester Jugend fas zum Ende der Zeile.

6 Nach dem Loslassen der Maus-

Schon seit frilhester Jugend fasziniert taste und dem Aufheben der Markie-
rung sehen Sie, dal} der Text nun die
Attribute der anderen Uberschrift hat.

e _ : 7 Wiederholen Sie den Vorgang nun
FUQBH Sie h]]er' mit der Uberschrift erster Hierarchie.

klicken Sie dazu zunachst in die vor-
handene Uberschrift in der ersten Ta-
bellenzelle.
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; : . 8 Ubertragen Sie das Format auf die
D e FGSZI I"IG"'IOI"I erste Zeile des importierten Texts.

Weltraum

9 Léschen Sie danach die beste-

hende Uberschrift und fugen Sie per
Drag & Drop die neue Uberschrift in
die Tabellenzelle ein.

10 Das fertige Zwischenergebnis
sollte dann wie folgt aussehen:

Die Faszination Weltraum

Schon seit frilhester Jugend fasziniert
mich die Raumfahrt. 50 habe ich
natiirlich 1969 gespannt vor dem

Aufraumarbeiten

Nun sollten noch die verbleibenden Elemente ausgetauscht be-
ziehungsweise geléscht werden.

— o . . . . .
£ M 1 Markieren Sie die Bildunterschrift.

2 Wenn Sie nun die neue Bildunter-
schrift eintippen, ...

Fiigen Sie hier eine Uberschrift ei

3 ... wird automatisch der markierte
Text geloscht.

Mein Liebfingsfoto
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Sie auf meiner Webseite 4 \Markieren Sie dann den gesamten
Slgdihecossanal alten FlieRtext.

B Zum Léschen kénnen Sie am Bes-

Markieren und iiberschreiben Sie den ten die (Entf}-Taste verwenden — das

ext, der ersetzt werden soll. geht am Schnellsten.
Verwenden Sie Formatvorlagen wie

Uberschrift 1-3 und Normal in dem
Formatvorlagensteuerelement auf der
Symbolleiste "Formatierung".

Franz jagt im komplett verwahrlosten

axi quer durch Bayern. Franz jagt im
komplett verwahrlosten Taxi quer durch
Bayern. Franz jagt im komplett

50 habe ich iiber die vielen Jahre das 6 Sie sehen nach dem Ldschen, dal

AipollosRaunfdisp rogrammapitjgrofiem an der Unterkante nun das Seitenende

Interesse begleitet. Seitdem sammle ich der Webseite sichtbar wird.
Fotos und alles andere, was so zur

Weltraumfahrt gehért. All diese schénen
und interessanten Fakten habe ich fiir
Sie auf meiner Webseite
zusammengesammelt.

Seite b [Bei 7e 5p

Teppfihler korrigieren

Wunderten Sie sich vielleicht, warum ein Wort im Text rot unterkrin-
gelt war — oder haben Sie diese Markierung vielleicht noch gar nicht

bemerkt?
gespannt vor dem 1 Sicher ahnen Sie es schon, warum
issen, als Neil Amstrong das Wort unterstrichen ist — es ist

sch seinen Fuf auf den falsch geschrieben. Im Namen fehlt ein

e
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2 Die Rechtschreibpriifung von Word

2000 funktioniert namlich in der Web-
layout-Ansicht wie gewohnt.

Anstrong B 3 Kiicken Sie das markierte Wort mit
auf den _ der rechten Maustaste an.

% das war Alle ignorieren

sannend w HinzuFiigen . . .
4 Dann erscheint ein Men, in dem

Sie Vorschlage zur Korrektur finden. In
unserem Beispiel erkennt Word 2000
den Fehler nicht nur — es wird auch die
richtige Schreibweise vorgeschlagen.

Aukokorrekkur 3
ahre das Sprache 3

nit gr'oﬂen % Rechtschreibung. ..

t vor dem 5 Kiicken Sie auf den Eintrag um ihn
Neil Ar‘msfr‘ond zu Ubernehmen.
n Full auf den

Mehrsprachigkeit

In der aktuellen Version erkennt Word erstmals automatisch die
verwendete Sprache. Ist das dazugehérende Woérterbuch nicht in-
stalliert, werden Sie zur Installation aufgefordert.

Die Endkontrolle

Damit Sie die Seite im Webbrowser betrachten kénnen, missen Sie
zunachst zur ersten Seite zurlickkehren. Klicken Sie dazu auf den
Hyperlink Persoenliche Seite im Navigationsframe.

Wenn Sie dann die Funktion Datei/Webseitenvorschau aufrufen, wird
der Webbrowser — in unserem Beispiel der Internet Explorer 5 — mit
der Ausgangsseite gestartet.

Uber den Hyperlink im Navigationsframe kénnen Sie dann zur Seite
Rechts ausgerichtete Seite wechseln und das Ergebnis Uberprifen.
Fir den geringen Aufwand sieht das Ergebnis schon ganz ansehnlich
aus, wie das folgende Bild belegt. Vergessen Sie nicht das Dokument
—am besten mit der Tastenkombination (Umschalt}HF12)— zu speichern,
bevor wir mit der Bearbeitung der nachsten Seite beginnen kénnen.
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Zj Meine Homepage - Miciosoft Intemet Explorer

J Datei  Bearbeiten  Angicht  Eavoriten  Egtras 2

= e~ -

Suchen Favariten Werauf ‘ E-Mai

& o

Zuriick. Yorwarts Abbrechen  &ktualisieren  Startseite

Persoenliche Webseite Leere Seite 1 Rechis ausgerichiete Spalie

Die Faszination Weltraum

Schon seit frithester Jugend fasziniert mich
die Raumfahrt. So habe ich natiirlich 1969
gespannt vor dem Bildschirm gesessen, als
Neil Armstrong als erster Mensch seinen
Fufl auf den Mond setzte. Sie wissen noch,
das war mitten in der Nacht - aber
spannend war es doch.

5o habe ich iiber dic vielen Jahre das
Apollo-Raumfohrtprogramm mit grofem
Interesse begleitet. Seitdem sammle ich

Fotos und alles andere, was so zur
Weltraumfahrt gehért. All diese schinen
und interessanten Fakten habe ich fiir Sie Mein Lieblingsfato
auf meiner Webseite zusammengesammelt.

&l [ [ [ ambetsplatz

o En!

Clipart-Motive verwenden

Nachdem die erste Inhaltsseite fertiggestellt ist, wollen wir uns der
nachsten Seite widmen. Klicken Sie dazu im Navigationsframe auf
den Hyperlink Leere Seite 1. Auf dieser Seite — die, wie der Name
schon sagt, leer ist — wollen wir ein Clipart-Motiv plazieren und bear-
beiten. Nach dem Offnen des Frames sollte Ihr Arbeitsbereich wie

folgt aussehen:

il default.htm - Miciosoft Word I [=]

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabele Fenster 7 5[‘
eHERy|sando-o - eEO=E

Standard = Comic ans M5 -z - F xul=

3]

Persoenliche Wehseite Leere Seite 1 Rechts ausgerichtete Spalie

Diese Webseite ist Leere Seite 1



Diese Webseite
B

Einfigen Format Extras Tabele Fenster 2

Manueller Wechsel, ., a, CE =
| Seitenzatlen. .
2 F ¥ U =
| Datum und Uhrzeit. .,

AukaText 3

Symbal. ..

Index und Yerzeichnisse. ..

@ AutoFormen
4 Wordark, .
ﬂ Diagrarm

¥

Datei...
% Hvperlink...

Strg+k

¥

‘Leere Seite 1

49

1 Kiicken Sie unterhalb der Textzeile

— dort soll eine Grafik eingesetzt wer-
den.

2 Rufen Sie die Option Einfiigen/Gra-
fik/ClipArt auf.

E'C"”A""i""" = % B 3 Damit 6ffnen Sie die
[ Clips jmportiersn Clips Orling Hilfe [ . ) .
JEIips suche IEmWolt oder mehrere Warter eingeben. . . j J Cllp Ga”eryy In der Sle

Bilder |Q§ Sounds |'Eﬂ Videoclipsl

Kategorien 1- 51

viele Clipart-Motive —
sortiert nach verschiede-

nen Kategorien — finden.

Nattrlich missen Sie

dazu bei der Installation

die Clip Gallery instal-
liert haben.

MNeve Kategorie Eavoriten Besondere Anld... Biirg Business
3 ¢h © R
Cartoons Clipart-Downloads Emolionen Essen und Trink. Fahren
Formen Fotos Fundbiire Gebdude Gesten LI
4
m w
ndheit und... Haushalt Heim und F;

N

L

@

1hreszeii Klicken Sie, um Kajten zu erhalten. jmuniks

e &=

s

4 Um die Motive einer Kategorie zu

offnen, klicken Sie auf das Motiv der
gewtnschten Rubrik.
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Clips 1 - 3in Karten

C_‘?%\\f;u
il
8-

5 Danach werden alle Motive aufge-

listet, die zum ausgewahlten Thema
verfligbar sind.

&%
b Wir haben uns in der Rubrik Karten
das erste Motiv ausgesucht.

Closiare =S8 21X 6 Wenn Sie nahere Informati-
Beschieibung | Kategarien | Stichwiirer o S
® oo S| - onen (iber das ausgewahlte
Beschreibung dieses Clips in der Karten Kategarie J -g"?:* MOtIV erhalten WO||en, kllcken
T Sie es mit der rechten Maus-
Nars:  botesan_ ool | taste an und wahlen Sie die
L il SR [EEE Option Clipeigenschaften aus
e dem Popup-Mend, das sich
Dateipfad: ~
Katalogptad:  C:\ProgrammetGemeinsame DateieniMicrosaft 5 dann Offnet
Abbrechen

7 Um das Motiv zu ubernehmen, kli-

31-'
]@% cken Sie es an — damit 6ffnen Sie ne-
Clig benstehend abgebildetes Menu. Wah-
len Sie dort die erste Option. Schlie-
£ 3en Sie dann das Clip-Gallery-Fenster
TN — das passiert nicht automatisch.

Clipart-Motive bearbeiten

Die Clipart-Motive liegen im WMF-Dateiformat vor — das bedeutet:
Sie kdénnen die Grafiken noch verandern.

Dises Wighiserfuiier LofrasDdilg L 1 In unserem Beispiel soll die hell-

blaue Hintergrundflache entfernt

-"‘\c €.

N . éﬁ Ausschneiden

*M
Grafiksymballeiste afizeigen

Rahmen und Schattierung. ..

Beschriftung...

&y grafik formatieren. .

é % Hypetlink. .

By Kopieren ’\.‘
/ B Einfgen [

werden.

Klicken Sie dazu das Clipart-Motiv
mit der rechten Maustaste an. In
dem Popup-Menli finden Sie die
bendtigte Option Grafik bearbeiten.
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@l Bild in D:\SA_HWORD\ARBEITEN\mhome\Leere Seite 1.htm - Microsoft Word 2 Danach erd dle Graflk |n

J[_)ate\ Bearbsiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabells Femster 2 X X
Dzdegray|reede o B0 =K einem neuen Word-Arbeits-
| standard - TimesNewRoman - 10~ B X U |[= [ fenster gedffnet.

mq-u-y R R R R A R R LRt
-

Et | Garafik schiiefien

R R R R R R

3 Die Clipart-Motive bestehen aus
lauter einzelnen Elementen. Klicken
Sie die blaue Flache im Untergrund an,
um sie zu markieren.

4\it der (Entf- Taste kénnen Sie die
Flache I6schen.

SDer Untergrund besteht aus zwei
Elementen — deshalb missen Sie nun
auf der rechten Seite das verbleibende
Stiick ebenfalls markieren und 16-

schen.
= Grfik bearbeiten B 6 Mehr Anderungen wollen wir in die-
Hﬁ' TR sem Beispiel nicht vornehmen — des-
Grafk schlfien] halb kénnen Sie nun zum Beenden der

Bearbeitung die Schaltflache Grafik
schlieBen verwenden.




Diese Webseite ist Leere Seite 1

.

Grafiken skalieren
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7 Das zusitzliche Bearbei-

tungsfenster wird geschlossen —
die Anderungen werden dabei
Ubertragen.

8 Das Motiv steht nun freige-

stellt vor dem Hintergrund — Sie
sehen das links.

Noch ist die Grafik viel zu gro3 — im nachsten Arbeitsschritt soll sie
deshalb deutlich verkleinert werden.

& e

Diese Webseite ist Leere Seite 1

1 Am Rand der Grafik sehen Sie acht

LAnfasser. Damit kdnnen Sie die Gra-
fik skalieren oder dehnen. Entspre-
chende Symbole zeigen diese Mog-
lichkeit an.

2 Klicken Sie zum Beispiel den obe-

ren, rechten Anfasser an und halten
Sie die Maustaste gedrickt.

3 Ziehen Sie den Mauszeiger jetzt

nach innen. An einer VorschaugréfRe
erkennen Sie die neue GroRRe der Gra-
fik.

4 st die gewinschte GréRe erreicht,

lassen Sie die Maustaste wieder los —
die Grafik wird dann skaliert.



Dbjekt formatieren HE

Farbenund ien [ Grae. | Layout | @id | el | web |

Grifie und Drehung
Hehe: [553em =] EBeites fesem =
T o |
Skaligren
Hohe: 61 % 2 Breite: 61 % -
¥ Seiterverhalnis
¥ Relativ zur Originalbildgrihe
Originalgréifie
Hihe! 9,05 cm Breite: 11,43 em Zuriicksetzen
abbrechen

Farbenunduinen | arofe | Layour Bl | Tered |

Zuschneiden

Links: 0cm - oben: oem =

Rechts: 0cm

Eildsteuerung

Fatbe; Aukomatisch -
Hellgkeit: 4| ] M s <
Konkrast: 4| | i m

Einmal rund um die Welt
- das wire mein Traum!
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5 Wenn Sie die Grafik nicht ,pi mal

Auge“ — sondern numerisch exakt —
skalieren wollen, klicken Sie die Gra-
fik mit der rechten Maustaste an und
wahlen Sie aus dem Popup-Menu die
Funktion Grafik formatieren.

6 Im nebenstehend abgebildeten

Dialogfeld kénnen Sie auf der Regis-
terkarte Gré3e die neuen Werte ein-
stellen.

7 Interessant sind Ubrigens auch die
Funktionen der Registerkarte Bild.

Sie kdnnen namlich hier auch Hellig-
keit und Kontrast der Grafik verandern.

8 Zentrieren Sie nach der Bildskalie-
rung den Text und die Grafik.

Den Text haben wir gegen unseren ei-
genen ausgetauscht.

Hyperlinks anbringen

Die Grafik soll nun genutzt werden, damit unser Webbesucher zu ei-
ner anderen Webseite verzweigen kann. Wird die Grafik angeklickt,
soll eine andere Webseite aus dem weltweiten Netz aufgerufen wer-
den. Sehen wir uns an, welche Arbeitsschritte fiir diese Aufgabenstel-

lung notwendig sind.
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éﬁ\h . 1 Kiicken Sie die Grafik mit der rech-

Kopieren ten Maustaste an und rufen Sie im Po-
B2 Einfiigen pup-Menl die Funktion Hyperlink auf.

Grafik-Objekk 3
Symbolleiste fir Grafik ausblenden
Rahmen und Schattierung. ..

EBeschriftung. ..

% Objekt formatieren. ..

i, ______|

Hyperink *’i"'g*" | Al 2 Im nebenstehend abge-
Lirk. zu: Text anzeigen als: | = <Auswahilin Dokument =2 OuickInfa... . . -
Dateitwjawmm bildeten Dialogfeld kénnen
|http:waw.kostenlos-verreisen‘de S|e |m Elngabefeld DatEItyp
Oder aus Liste auswahlen: Durchsuchen: . .
N =l oder Websglte die We-
3 Crendet [0 o o e T badresse eingeben, zu der
geautte verzweigt werden soll.
Eingsfiigte . . . . .
& e sl Wir haben hier eine fiktive
e —— Webadresse eingetippt.
das Dokument erscheinen soll:
Meues Fenster il
E-Mail-Adresse AT
klicken Sie auf den Frame, in dem 3 Im unteren Listenfeld kénnen Sie
das Dokument erscheinen soll; angeben, wo die verkniipfte Web-
Meues Fenster LI adresse gedffnet werden soll.

4 \ir verwenden hier die Option

Neues Fenster. Wenn der Webbesu-
cher den Hyperlink anklickt, wird ein
neues Browserfenster gedffnet in dem
die verknlpfte Webseite angezeigt
wird.

Darstellung in Frames

Diese Option konnen Sie auch verwenden, um eine Seite in einem
der bestehenden Frames anzuzeigen. Naheres dazu erfahren Sie
im Kapitel 7 --dort geht es um Frames.



/2 Meine Homepage - Microsoft Internet Explorer

| Delei Beabsien Ansicht Favoiten Eatias 2 |

8o B fay @ G
Zuriick onwarts Abbrechen Aktualisieren  Startseite Suchen Favoriten
P liche Wehseite Leere Seite 1 Rechis ausgerichieie Spalte

Einmal rund um die Welt
- dos wiére mein Traum!

|@ hittp: /v keostenlos-verreisen de/

[ | B ateitsplatz i

B Wechseln Sie zur Web-
seitenvorschau.

Dann sehen Sie, dal’ ein
Handsymbol erscheint,
wenn Sie den Mauszeiger
Uber die Grafik halten.

In der Statuszeile kbnnen
Sie die Adresse der ver-
knlpften Seite ablesen.

Mit einem Klick auf die Gra-
fik wirden Sie nun zur an-
gegebenen Adresse wech-
seln.

Das war es schon! Damit ist unsere Webseite fertiggestellt. Auch
wenn wir noch weitere Verbesserungen anbringen kénnten, wollen
wir es erst einmal bei diesem Stand belassen — die Seite sieht ja

schon ganz hiibsch aus.

Schriften nicht im Web!

Eins haben wir in diesem Workshop véllig auBer acht gelassen:
Wir haben die Schrift Comic Sans MS verwendet. Wenn Besucher
lhrer Webseite nicht liber diese Schrift verfiigen, erhalten Sie eine
andere Darstellung bei der ein anderer Schrifttyp verwendet wird.
Uns ging es in diesem Workshop aber um eine grafisch interes-

sante Gestaltung.
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Das Grundgeriist: Die Webseite

Nachdem wir einige fertige Webseiten erstellt haben, wollen wir Ilhnen
in diesem Kapitel die wichtigsten Elemente vorstellen, die zu einer
Webseite gehdren. Dabei geht es um das Einrichten des Hinter-
grunds bis zum Formatieren des Texts. Und nebenbei werden wir
noch die Clip Gallery um eigene Motive erganzen.

Formate ganz auf die Schnelle

Nun kénnten Sie einfach die Funktion Datei/Neu verwenden, um ein
neues, leeres Dokument zu erstellen.

(New | 1 Sie kénnten dabei beispielsweise

Aligerein | gerichte | Briee auf der Registerkarte Allgemein die
Option Webseite wahlen.

2 Besser ist es aber auf die Register-
karte Webseiten zu wechseln und dort
eine der Vorlagen auszuwahlen — zum
Beispiel die Option Einfaches Layout.

3 Damit wird das nachfolgend ge-
zeigte Dokument erstellt:

&l Dokumentd - Microsoft Word

o [=1 B3
| Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabels Eenster 2 5[|
BEE SRy zedl- o eHOE=8@ T o -0,
| Uberschit: 1 - irial - 18 -‘T;{ u ‘: == |£- %
.-\‘1‘|-2-|-3‘l-%\‘S“l-s-\“T‘I-‘S-\“j;l-m‘1‘11-\-‘1&\‘13-|-14‘|‘1S-\‘15‘-Z

Fligen Sie hier die
Hauptiiberschrift ein
Fligen Sie hier die Uberschrift fiir
Abschnitt 1 ein

Markieren und Oberschreiben Sie den Text,
der ersetzt werden soll. Yerwenden Sie
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4 \Warum gehen wir diesen — eher

el MU umstandlich — erscheinenden Weg?

@ ” & En:;' ol So missen doch erst alle Inhalte ge-

— I6scht werden — wir bendtigen sie ja
Absatz-Standardschnftart = 7 nicht
EBesuchterHyperlink =&
Hyperlink = 5 Nun, der Grund besteht in den For-
Normal = matvorlagen. Wenn Sie in der Format-
P . .

Standand — Symbolleiste das erste Listenfeld auf-

S Eel klappen, sehen Sie daR dort zahlreiche
Uberschrift 1, P Formatvorlagen aufgelistet sind. Bei ei-
Uberschrift 2 ! ner Ieerer_w Wepsell_te waren dort nur
. - sehr wenige Eintrage vorhanden.
Uberschrift 3 B
Uberschrift 4 i

Mit Formatvorlagen arbeiten

Mit den Formatvorlagen haben Sie die Méglichkeit, Dokumente
schnell zu formatieren. Sie deklarieren beispielsweise eine Zeile
einfach als Uberschrift erster Hierarchie — Word 2000 fiigt dann
selbstindig die Attribute ein, die fiir die Uberschrift gelten. An-
dern Sie spater die Attribute der Formatvorlage, werden alle da-
mit formatierten Abséatze automatisch angepaRt.

6 Loschen Sie nun alle Inhalte der

Seite, so dal} nur noch die drei Tabel-
lenzeilen tbrig bleiben.

Markieren Sie dazu die Texte und dri-
cken Sie die (Entf-Taste.

Danach sollte Ihr Dokument wie folgt
aussehen. Speichern Sie es nach die-
sen Arbeitsschritten.

& fotoalbum. him - Microsoft Ward 1 [=]

| Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Formst Extras Tabels Eenster 2

fedasky|ie2edv-o @BOFES

[Eiincad el - ExU|E
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Einen Absatz vor die Tabelle setzen

Vor die Tabelle wollen wir spater den Titel der Homepage plazieren
— deshalb soll dort ein leerer Absatz eingefiigt werden. Das Einfliigen
einer neuen Tabellenzeile kennen Sie ja schon — deshalb wollen wir
Ihnen nun einen anderen Weg vorstellen.

1 Plazieren Sie die Einfiigemarke in

| Datei gearbeiten gnsicht g die erste Tabellenzelle.

D dE &S|

JStandard + Arial

%-1-111-2- (ER |

P

2 Driicken Sie die (Return}-Taste. Die

| bstel Besbeten dnsiht Enfi  Einfiigemarke ,rutscht‘ dann aus der

= ®E &Y ¢  Tabelle heraus — Sie sehen das links.
JStandard - Arial

 (ERNRNEFINXEENEXY In dieser neuen Zeile soll dann der Ti-

tel plaziert werden.
| I

Ganz tief unten: Den richtigen
Hintergrund auswahlen

Im Gegensatz zu Druckdokumenten kdnnen Sie Webseiten mit einem
Hintergrund versehen.

Der Hintergrund kann sehr unterschiedlich aussehen — Sie kénnen
ihn mit einer Farbe oder einem Verlauf einfarben. Oder Sie verwen-
den eine der vielen mitgelieferten Strukturen — wie wir in unserem
Beispiel. Auflerdem koénnen Sie beliebige Grafiken verwenden, um
den Hintergrund zu fllen.

Gehen Sie zum Einfligen des Hintergrunds in den folgenden Arbeits-
schritten vor:



| = Mummerierung und Aufzéhlungszeichen...
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Format Extras Tabelle Fenster 2

A zeichen... |m 100 - [37)
| 2% Ahsatz... _

o e s = SR R | Rl e L

Rahmen und Schattierung...

o [reT—
T  EEEEEEEN
For;atvorlage NEENEEEN

- EDOEEEENE
%Qb]ekt... EO00OECOEmRO
4 (ST I I RS |

Weitere Farben. ..

Fiilleffekte 7] %]
Graduell  Strukbur | Muster I Grafik I
ot
’ Abbrechen |
Zeitungspapier
Eeispiel:
‘Weitere Strukturen. .. |

Kachelbare Muster

1 Rufen Sie die Funktion For-
mat/Hintergrund/Flilleffekte auf.

2 Uber die Registerkarten im Di-
alogfeld kdnnen Sie die verschie-
denen Hintergrundtypen einstel-
len.

3 Wwinhlen Sie die Registerkarte
Struktur.

4 Suchen Sie aus der Liste eine
Struktur aus, die Ihnen gefallt. Kli-
cken Sie zur Auswahl einfach auf
das Bild der Struktur.

Wir haben uns gleich fiir das erste
Muster entschieden. Die Bezeich-
nung der ausgewahlten Struktur
kénnen Sie unter der Liste able-
sen.

Wenn es auch anders aussieht: Wenn die Webseite mit einer
Struktur versehen wird, gibt es nicht etwa ein groRes Bild, daR

die Hintergrundflache bedeckt.

Der Hintergrund wird vielmehr mit einem recht kleinen Bild verse-
hen, das so oft neben- und untereinander plaziert wird, bis die
Hintergrundflache voll ist — kacheln nennt man das. Damit man
an den Ansatzpunkten die ,,Naht“ nicht erkennt, miissen die Bil-
der entsprechend vorbereitet sein — dies ist bei den mitgelieferten

Bildern der Fall.
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5l fotoalbum. htm - Microsoft Word

JQatei Bearbeiten Ansicht  Einfligen Format Ex

J Standard

- Arial

-

E-|-1-|-2-|-3-

L

[ Tl

tE

5 Das Ergebnis unseres neuen

Hintergrunds sehen Sie links. Wir
haben den Hintergrund so ge-
wabhlt, daf} er nicht zu dominant
wird — schlie3lich kommt es ja auf
den Inhalt der Seite und nicht auf
den Hintergrund an ;-).

Ein flotter Titel mit WordArt

Natlrlich konnten Sie einen schicken Titel mit einem Bildbearbei-
tungsprogramm — wie etwa Photoshop oder Corel PHOTO-PAINT™
— erstellen. Da wir aber davon ausgehen, daf% Sie mit Word 2000 ar-
beiten wollen, werden wir versuchen, einen ebenso schonen Titel mit
den Word 2000-Funktionen zu erstellen.

oft Word
Einfligen Format Extras Tabele Fenster 2
Symbal. ..

mr
mi

Grafik

Datei...
% Hyperlink. ..

¥

Strg+k

[ B cipart...

’@ Aus Date.,

WordArt-Katalog

Wordart-Format auswahlen:

@ AutoFormen

JM
Dlagramm

Jed ES

ord"

.“ardq,(

Worsar|

V\"nn‘lArl

Wairili

AAOERA

7t [WordArt [

ordArt %

ordhry

Wordri | £

WordArt

WaordArt

WordArt

WOrdArt

WordAei

iitiAn

Bardhet

it

wgilifl] ;%

w

W!

abbrechen

[oa—

3
3

*

L]

1 Rufen Sie die Funktion Einfii-
gen/Grafik/WordArt auf.

2 Sie 5ffnen damit ein Dialog-

feld, in dem Sie eine Liste der ver-
fugbaren Effekte finden.

3 Wir haben uns denn zweiten
Effekt der vorletzten Reihe ausge-
sucht — Sie erkennen die Markie-
rung an der dickeren Umrahmung.
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WordArt-Text bearbeiten 2] x] 4 Nach dem Bestétigen uber

Schriftart:

Schriftgrad:

I I Arial Black.

Text:

2 | R 3 A die OK-Schaltflache oder ei-
nem Doppelklick auf das ge-

Mein FOtoalbum wiinschte Vorschaubild kon-

nen Sie in einem weiteren Dia-
logfeld den Text eingeben.

5 Tippen Sie den Text ein

und wahlen Sie aus dem Lis-
_ o | tbrechen | tenfeld eine passende Schrift-

type aus.

6 Die von uns verwendeten

Einstellungen kénnen Sie der
links gezeigten Abbildung ent-
nehmen.

7 Nach dem Bestatigen mit

(u] o
a der OK-Schaltflache sehen Sie
\ ‘ F ' i el 1 l l | Y das Ergebnis — und eine neue
o & i u]

* WordArt

4 | Text bearbeiten... | Q %ﬂ b (G B

Symbolleiste.

8 Ssieht doch schon sehr ef-

Aa pf

il
1%

fektvoll aus, nicht wahr? Aber
wir wollen das Ergebnis noch
weiter optimieren.

Wie es lhnen gefallt: WordArt-Grafiken anpassen

Sie mussen die WordArt-Ergebnisse nicht so Ubernehmen, wie sie
sind — Sie kdnnen das Erscheinungsbild auf vielfaltige Art und Weise
verandern. Die Funktionen zum Andern finden Sie in der automatisch
eingeblendeten Symbolleiste.

Sehen wir uns einige, interessante Funktionen an, die Sie in der Wor-
dArt-Symbolleiste finden.

#| 1 Wenn Sie auf das links ge-
zeigte Symbol klicken ...
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e & |42 05 = &Y | 2 ... wird das nebenstehend ab-

—.|_7. WGS gebildete Menl gedffnet.
‘U.'~ Poiot 3 Hle.r finden Sie jede Mgnge
- verschiedener Formen, mit denen

—
Spt(wram,... & Sie festlegen kdénnen, wie der

ad AV N ‘ Schriftzug ,verbogen® werden soll.

4 Wir haben uns fiir die Form

entschieden, die Sie links markiert
sehen.

orr ff{?ﬂb o B Mit der ausgewshlten Form
[} o entsteht ein geschwungener
! l I l
l ‘ Efn l 4 ' A I l Schriftzug.
(m] m] m}
<

Gelbe Rauten

Sie sehen an unserer neu ausgewdhlten Form zwei Rauten. Die
Rauten kennzeichnen immer Anderungsmaéglichkeiten fiir die
Form. Um die Form zu dndern, klicken Sie eine der Rauten an und
verziehen Sie diese bei gedriickter Maustaste.

6 Im nebenstehend gezeigten
Meni sehen Sie Optionen, mit de-

nen Sie bestimmen konnen, wie
der Text um das WordArt-Motiv

LSherumfliel3t*.
E Wir haben zwar noch keinen Text
B im Dokument — Sie sollten die ge-
1] Refmenpunkts bearbetien zeigte Option aber dennoch ein-
schalten.

7 Damit rutscht der Text nach

Nattrlich soll der Text Giber und
nicht unter der Tabelle plaziert
werden — deshalb wird er nun ver-
schoben.

4 B oben — und wird unter der Tabelle
l an r. \ . .'1|:|||D plaziert.
a (m] (m]
&
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R R RERSS "= 8 Kiicken Sie das WordArt-Ob-
jekt an und halten Sie die Maus-

e el 1 e e T e taste gedriickt.
|l ‘ rll l i r1 ll 40 ¢ l | l | I 9 Ziehen Sie den Mauszeiger
D o o nach oben. Eine Vorschaulinie
¢ zeigt die neue Position an.

i 1 0 Die neue Position unseres
'W Objekts sehen Sie links abgebil-
l Jr: l ] 1t l I det.

Ein neues Outfit fiir den Text

Nachdem die passende Form fir das WordArt-Objekt festgelegt ist,
soll nun das Aussehen verschdnert werden — auch hier haben Sie
zahlreiche, verschiedene Optionen.

o 1 Kiicken Sie in der Formen-

Symbolleiste auf die nebenste-
hend abgebildete Schaltflache.

2 Wechseln Sie in dem Dialog-
| rone | Layout feld, das sich dann 6ffnet, auf die
ausfillen Registerkarte Farben und Linien.
Farbe: lﬁ,

[—1- r .. 3 Dortsehen Sie in dem Listen-
il Keine Farbe | feld die aktuell ausgewahlte Ein-
EEEEEEEN stellung.

HEEEEEEER
EODNEENE 4 Kiicken Sie auf den Pfeil ne-

CEO0ECOEE] . . ..
S EmEEEEE ben dem Listenfeld um die verfiig-

. baren Optionen in einem geson-
b bl derten Menii anzuzeigen.
Fillffekte. . |

& Wahlen Sie hier die Option Fiillef-
fekte.




Fiilleffekte

| Strukkur | Muster I Grafik I

~Farben
Farbe 1:
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EdE3

Abbrechen |

¢ Einfarbig
% Zweifarbig

[—

Farbe 2:

-

€ Vareinstellung

~Schattierungsarten Yarianten

¥ Horizontal
€ Vertikal
" Diagonal ohen

¢ Diagonal unten
" Aus der Ecke
€ aus der Mitte

Eeispiel:

Fiilleffekte

Graduell |Struktur | Muster I Grafik I

~Farben

Yoreingestellte Farben:
Cotts  p—)
 Zweifarbig

& vareinstellung

Varianten———————

™
-

~Schattierungsarten
¥ Horizontal

€ Vertikal

" Diagonal ohen
¢ Diagonal unten
" Aus der Ecke
€ aus der Mitte

EdE3

o |
Abbrechen |

Eeispiel:

(m]
O

Ab in die Tiefe

4 Nach dem Aufruf dieser Option

sehen Sie die aktuellen Verlaufs-
einstellungen. Dort wurden zwei
Farben geradlinig und waagerecht
ineinander Uberblendet.

5 Neben der Uberblendung

zweier Farben oder einer einfarbi-
gen Fullung kénnen Sie auch auf
voreingestellte Werte zurlickgrei-
fen — aktivieren Sie dazu die Op-
tion Voreinstellung — wir haben
uns hier fiir die Option Meer ent-
schieden.

6 Damit entsteht ein blaulicher
Verlauf — Sie sehen das links.

Mit den Optionen der Symbolleiste 3D-Einstellungen kénnen Sie nicht
nur die Fullung des Textobjekts verandern. Auch die dreidimensio-
nale Wirkung kann anhand mehrerer Parameter verandert werden.
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‘Webkaals

,7 Wordart
&

Zwischenathiage

f¢ernal
{tGEEN
amm@
-Gl W

» 3D-Einstellungen

CARRRIECIE- R v N X

2ww L]
] m Opt
W 36pt

?iiﬂ-._

@ Z55 pt.
ﬂ Wrendlich

fnpassen: 15,00 pk

o a

Unrealistische Tiefe

1 Offnen Sie — falls noch nicht

geschehen — die Symbolleiste
Zeichnen.

2 Rufen Sie die letzte Schaltfla-

che auf. In dem Menl, das Sie
damit 6ffnen, finden Sie die Op-
tion 3D-Einstellungen.

3 Danmit 6ffnen Sie die nebenste-

hend gezeigte Symbolleiste. Hier
sind die verschiedenen Funktio-
nen untergebracht, um das dreidi-
mensionale Erscheinungsbild zu
verandern.

4 Wit der links abgebildeten
Schaltflache 6ffnen Sie ein Menl,
in dem Sie die Tiefe des Textob-
jekts einstellen kbnnen — wahlen
Sie hier beispielsweise die Option
72 pt.

5 Sie sehen: Nun erstreckt sich
das Ergebnis mehr in die Tiefe.

Vielleicht kennen Sie es noch aus der Schule: Es gibt verschie-
dene Arten, um raumliche Tiefe darzustellen. Sie konnen die Pa-
rallel- oder die Fluchtpunktperspektive verwenden, wobei die
zweite Option realistischer wirkt. Hier treffen sich alle Tiefen-Li-

nien in einem Fluchtpunkt.
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fo¥ 9 &-

nE®
E NN
WAl
.

2 Parallel

Ohne Licht kein Schatten

5 umdie Perspektivart zu an-

dern, verwenden Sie die links ge-
zeigte Option.

6 Sie merken, daR bei der Flucht-

punktperspektive das Objekt auch
wieder etwas kiirzer wirkt.

Eine dreidimensionale Wirkung kann erst dann entstehen, wenn Licht
vorhanden ist. Lichter werfen Schatten — was weiter von einer Lampe
entfernt ist, wird dunkler dargestellt. Deshalb ist es wichtig, dal’ auch
diese Einstellungen verandert werden kénnen.

roL-|
PAY
4

5\ v a
A Hell
ﬁ Morrmal

@ abblenden

GL- |
1 @ Drahtrahmen

1 Rufen Sie aus der Symbol-

leiste 3D-Einstellungen das Lam-
pensymbol auf.

2 Neben der Position der Lampe

koénnen Sie hier auch einstellen,
wie hell die Lampe leuchten soll —
drei verschiedene Einstellungen
sind daftir méglich.

3 Kommt das Licht von unten

links entsteht das links gezeigte
Ergebnis — an den Oberkanten
sind die Flachen dunkler.

4 Wit der folgenden Schaltflache

stellen Sie das Material ein — ver-
schiedene Oberflachen wirken
auch anders — Metall glanzt bei-
spielsweise mehr als eine matte
Oberflache.
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Die Bilder machen’s aus

Das A und O von Webseiten sind die Bilder und Grafiken, die Sie
verwenden. Nur Text auf einer Webseite ist trist. Klar, dal3 wir bei
unserer Beispielseite das ,Fotoalbum® auch mit Bildern flllen wollen.
Bei der Gelegenheit wollen wir auch die ClipGallery um eigene Motive

erweitern.

T

B ClipArt einfiigen
J LT JClips_importieren @Qlipsﬂnline

J Clipz suchen: IEin ‘whort oder mehrere \Wirter eingeben. . .

Eilder | (E% Sounds | Videoclips |

K.ategorien 1 - 51

Besondere Anla...

Eavariten

[eue Fategorie

Meue Kategorie EE3

Mewue K.ategorie eingeben:

%]

Heim und Familie  Hintergrundmative

K

Kommunikation

IMeine Fatoz

Abbrechen |

Meine Fotos

1 Plazieren Sie die Einflge-

marke in der mittleren Spalte der
Tabelle.

2 Rufen Sie die Funktion Einfii-
gen/Grafik/ClipArt auf.

3 Am Anfang der Liste finden Sie

in der ClipGallery die Option Neue
Kategorie.

4 Kiicken Sie auf dieses Feld,
um ...

5 ..ineinem gesonderten Dia-

logfeld den Namen der zusatzli-
chen Kategorie anzugeben.

6 Die neue Kategorie wird dann

alphabetisch sortiert in die Auflis-
tung eingeflgt.
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Clipz importigremn

Suchenin: II.:Q Album _‘J gl

1 fotoalbum Dateien "0}

[ ateiname: |"ku1 4026.jpg" "kq02068.jpa" kq03084.jpa" "k Importiersn I
[ ateityp: IAHE Eilder j Abbrechen
Clip-Importoption

¥ |n die Clip Gallery kopieren
" In die Clip Gallery verschishen

" Clip Gallery sucht nach dissem Clip im aktugllen Ordner oder Laufwerk

Clipeigenschaften

Beschreibung IKategUriemI Stichwurlerl

7 Inder Symbolleiste finden Sie
die Option Clips importieren, die

wir nun bendtigen, um eigene Bil-
der in die ClipGallery einzufiigen.

8 Suchen Sie den Ordner, in
dem die Fotos enthalten sind.

Markieren Sie alle Bilder, die Sie
aufnehmen wollen.

9 Nach dem Bestatigen
Uber die Importieren-Schalt-

Beschreibung dieses Clips in der Meine Fotos Kategaris f|aChe erSChe|nt e|n We|te'
res Dialogfeld.

Dateiinforrmation

Name:  Kopie von kgl 3051 orchan | Hier kdnnen Sie n&here An-

T ipg Gitibe. 1645 Byles SRl gaben zum Bild machen.

Abmessung: 109 [B] « 77 [H] Pixel . . . . .

o Dies ist sinnvoll, um die ei-

T genen Motive in die ande-

Katalogpfad  C:AWINDOWS\ArmendungsdateniiMicrosoftid e ren CllpGa”ery-Kategorlen
Abbrechen |

Clip uberspringen | ™ Alle Clips mit den gleichen Eigenschaften markieren,

einzugliedern.

Ordnung muB sein

Wenn Sie ein paar einzelne Bilder in die ClipGallery aufnehmen,
ist die Moglichkeit der detaillierten Beschreibung nicht von allzu

groBer Bedeutung.

Planen Sie aber dagegen ein richtiges, eigenes Archiv aufzu-
bauen, lohnt sich der Arbeitsaufwand schon — Sie finden dann
unter Umstanden die Motive spater leichter wieder und konnen
so einige Arbeitszeit einsparen.
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J¢' - J@Ehps_\mpomalen @thsunhne @ﬂﬂle

J Ciips sushen: [Ein Wior ader mehrere Witter eing=ten. .

10 st alles fertig, wer-
3| den die Motive in der

Bilder | e Sounds |'Bq Videoclips |

Clips 1-15

Kategorie angezeigt.

Heirn und F amilie

Hinterqrundrmotive:

.3

Kommunikation

11 Die Auswanhl erfolgt — wie ge-

wohnt — durch Anklicken des ge-
winschten Motivs.

Verwenden Sie in dem MenU die
erste Schaltflache.

12 Wenn Sie nun zuriick in das

Hauptmeni wechseln, sehen Sie,

daf dort das Vorschaubild der Ka-
tegorie das erste Foto der Gallery

enthalt — sehr praktisch!

13 Figen Sie alle Mo-
tive nacheinander ein —
wir haben sechs Stick
ausgesucht und damit
die abgebildete Anord-
nung erreicht.
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Rein hier: Die richtige GroRe der Zelle

Die Bilder sind hintereinander angeordnet — das liegt daran, dal sich
keine Leerzeichen dazwischen befinden. Die mittlere Spalte der Ta-
belle ist so sehr breit geworden — die auflieren Spalten dagegen sehr
schmal.

1 Klicken Sie an den Anfang der

Zeile — an der Einfligemarke er-
kennen Sie, wo Sie sich innerhalb
der Zeile befinden.

2 Fiigen Sie zwischen alle Bilder
jeweils ein Leerzeichen ein.

Damit wird die Zeile automatisch
umgebrochen — die Fotos erstre-
cken sich nun auf drei Zeilen.
Schoner ware es aber, wenn die
Fotos noch mehr Platz einnehmen
wirden.

3 Kiicken Sie dazu mit der rech-

ten Maustaste in die Tabelle und
rufen Sie die Option Tabellenei-
genschaften aus dem Menu auf.

TinbelleneizIEhEEg 2] 4 \Wechseln Sie zur Register-
Al karte Zelle.
Griife

IV Bevoraugte Breite; [50% | MaBeinhelt: [prozen: v |

Iabellel Zeile I Spalte

5 Dort kénnen Sie einstellen,
wieviel Prozent der Gesamttabelle

‘ertikale Ausrichbung

ﬁ % ’ g die mittlere Zelle einnehmen soll.
Oben Zentriert Unten ErhOhen S|e den Wel’t auf 60 PI’O-
zent.

Anpassen an das Browserfenster

Die Angabe in Prozent hat den Vorteil, daB sich die Tabelle der
GroRe des Bowserfensters anpaft. Auch wenn Sie das Browser-
fenster extrem stark verkleinern oder vergréBern: 60 Prozent blei-
ben immer 60 Prozent ...
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6 Nach der Anderung

haben drei Bilder neben-
einander Platz.

7 Die rechte Spalte wird nicht

bendtigt — wir kénnen sie nun mit
der mittleren Spalte zusammen-
fassen.

8 Markieren Sie dazu die beiden
Zellen.

9 Nach dem Aufruf der Funktion
Tabelle/Zellen verbinden werden
aus den zwei Zellen eine — Sie se-
hen das links abgebildet.

Voller Inhalt — Texte einfiigen

Die Themen

Auf jede Webseite gehort natlrlich Text — wie Sie Text in das Doku-
ment aufnehmen, haben Sie ja schon im letzten Kapitel erfahren. Al-
ternativ zum Importieren von fertigem, externen Text, kénnen Sie ihn
natlrlich auch einfach ins Dokument eintippen.

Nach dem Eintippen ist der Text recht unspektakular — damit werden
Sie kaum einen Besucher auf lhrer Webseite fesseln. Deshalb muf3
der Text nun formatiert werden. Erst wenn der Text strukturiert wird,
ist er leicht les- und tberschaubar.

Yiel Spal beim Suchenl

Landschaftsfotos | Auf diesen Seiten habe ich meine Lieblingsfotos

Details

zusammengestellt Ich habe die Bilder thematisch sortiert

Tieraufnahmen LIm zu einem anderen Thema zu wechseln,

Pflanzen
Technik

Makrofotografie

Wenschen

klicken Sie auf eine der Links.
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Schnelles Formatieren dank Druckformaten

Um das Formatieren des Texts brauchen Sie sich nicht allzu viel zu
kiimmern — diese Arbeit nimmt lhnen Word 2000 ab. Deshalb haben
wir ja auch mit einer der Vorlagen begonnen — so kénnen Sie namlich
die bereits eingerichteten Formatvorlagen verwenden. Aber immer
der Reihe nach:

J Iberschrift 1 |+ Arial - 18 - ’?X u HEEE 1 Plazieren Sie die Ein-
[ sbsatz-Standardschriert = 2 |- ¢ ORI R RRE S figemarke in der Uber-
: =a schrift der mittleren Ta-
BesuchterHyp erlinle bellenzelle
Hyperlinle =4 .
= 2 Diese Uberschrift soll
Mormal 12 pt .
= innerhalb unserer For-
Standard 2m matierung am héherwer-
i | . .
Uberschr[:}ft 1 =9 Spal} be'm Su‘_:hen'_l tigsten sein.
et §sen Seiten habe ich meine Lieblir
{Uberschrift 2 = finengestellt. Ich habe die Bilder th s
B binerm anderen Thema zu wechse 3 Klappen Sie in der
Uberschrift 3 ip‘? Sie auf eine der Links. Format-Symbolleiste
R . — i das erste Listenfeld auf
Uberschrift 4 45t - — hier finden Sie die vor-

gefertigten Formatvorla-
gen.

4 |n der Liste finden Sie ver-

schiedene Uberschriftsvorlagen.
Sie sind in der Reihenfolge der

~Wertigkeit* sortiert. Wahlen Sie
den Eintrag Uberschrift 1 — dies
ist die grote Uberschrift.

5 Nach dem Plazieren der Einfii-

gemarke in der Uberschrift der lin-
ken Spalte rufen Sie die Format-
vorlage Uberschrift 2 auf.

6 Nun sind beide Uber-

Die Themen:{ i i . . .
e Viel SpaB beim Suchen!  ocpifien formatiert — Sie
Frodaile Auf diesen Seiten habe ich meine Liebl sehen das Ergebnis

links abgebildet.
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Hin und her — Navigationselemente

Wie schon geschrieben: Webseiten werden erst dann interessant,
wenn die Inhalte auf viele Seiten verteilt sind. So erreichen Sie trotz
vieler Inhalte Gbersichtliche Strukturen.

Im Regelfall werden die untergeordneten Webseiten nach Themen-
bereichen sortiert. Diese Themen sollten von jeder Seite des Webs
aus erreicht werden kénnen.

Dal} Sie mit Hyperlinks von einer Seite zur anderen ,hipfen* kénnen,
wissen Sie auch schon. Navigationsleisten nennt der Fachmann das.
Ob Sie die Navigationsleisten durch anklickbare Grafiken oder Texte
realisieren ist egal — wir haben uns in diesem Beispiel fur die einfa-
chere Variante — den Text — entschieden.

Die Themen:

Einzlige und Abstande | Zeilen- und Seitenwechsel |

Ausrichbung:

Einzug
Links:

Rechts:

Abstand

Yor:

Mach:

ILinks - l Gliederungsebene:
Ocm 2 Extra:
o & oo E
0 pt = Zeilenabstand:

Ganz genaue Angaben

1 Die Navigationsleiste soll in

der linken Spalte untergebracht
werden.

2 Die Zeilen sitzen zu nah beiei-

nander — das sieht nicht gut aus.
Markieren Sie deshalb den Text
und rufen Sie die Funktion For-
mat/Absatz auf.

3 Auf der Registerkarte Einziige

und Absténde finden Sie in der
Rubrik Abstand rechts ein Listen-
feld.

Hier gibt es verschiedene Vorga-
bewerte fiir den Zeilenabstand.
Wir wahlen die Option Doppelt.
Damit entsteht zwischen jeder
Zeile eine ,Leerzeile”.

Wenn Sie den gewiinschten Zeilenabstand nicht in der Liste fin-
den, konnen Sie auch den Wert in Punkt im Eingabefeld MaRB ein-

tippen.



Die Themen:

Landschaftsfotos

Details
Tieraufnahmen
Pflanzen
Technik

Makrofotografie

Ienschen

74

Dia Themen: 4 \Wenn Sie nach dem Bestiti-

gen noch die Links verknupfen, ist
die Navigationsleiste fertig.

Wir haben darauf in unserem Bei-
spiel verzichtet — schlielich ge-
stalten wir ja nur die eine Seite
des Webs.

Statt dessen haben wir die For-
matvorlage Hyperlink verwen-
det...

5 Die beiden Absatze des FlieR-

texts andern wir nicht grofRartig —
hier stellen wir nur einen anderen
Absatzabstand ein.

Abstand ————— — 6 Markieren Sie dazu die beiden

il i Absatze und rufen Sie wieder die

Funktion Format/Absatz auf. Stel-
len Sie im Abstand-Feld Vor einen
Wert von 8 Punkt ein. Damit erzie-
len Sie folgendes Ergebnis:

Mach: 0pt

Viel Spal beim Suchen!

Auf diesen Seiten habe ich meine Lieblingsfotos
Zusammengestellt. Ich habe dig Bilder thematisch sortiert.

Um zu einem-anderen Thema zu wechseln,
Klicken Sie auf eine der Links.
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Zeichnungsobjekte ausrichten

Wenn Sie die Funktion Datei/Webseitenvorschau zur Kontrolle der
Webseite aufrufen, werden Sie bemerken, dal} unser dreidimensio-
naler Schriftzug nicht in der Mitte der Seite sitzt. Der ,rechtslastige”
Stand ist nicht sehr schon — er soll nun verandert werden.

/J Einfache Webseite - Microzoft Internet Explorer

J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favorten  Estraz 2 |

« 09 @ [ W | @A G

Zuriich: Y aniarts Abbrechen  Aktualisieren  Startseite Suchen Favariten

|»

DieThemen:  \fie| SpaR beim Suchen!

Auf diesen Seiten habe ich meine Lieblingsfotos

Lenidsoattsfotos Zusammengestellt. Ich habe die Bilder thematisch
WorddiHinnlg 2] 1 Vielleicht versuchen Sie ja
Farben und Linienl Grifie | Eild I Textfeldl Weh I nun, die Ausrichtungssymbo|e
Smiruchart in der Format-Symbolleiste zu
o ’ vl ’ oy = f verwenden — dann werden Sie
merken, daf} nichts passiert.
Mit Textin Zeile  Rechteck Passend  Hinter den Text Wor den Text
Austichtung harizontal 2 Rufen S'e Statt dessen
" Links ¢ Zentriett € Rechts % fndere naCh dem Markieren deS Wor-
dArt-Objekts Uber das Menl
der rechten Maustaste die
Funktion WordArt formatieren
auf.
Weitere, . I |

Abbrechen 3 Wechseln Sie zur Register-
karte Layout — dort finden Sie
rechts unten die Schaltflache
Weitere, die wir fur die Aufga-
benstellung benétigen.
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ErweiteteSiLahoRE B 4 Nach dem Aufruf erscheint
Eildposition | Textumbruch I ein Weitel"eS Dlalogfeld -
H tal . . .
e BEEE ] wressenvon [ 2] wechseln Sie hier zur Regis-

terkarte Bildposition. Die ande-
ren Werte brauchen Sie nicht
zu andern.

B stellen Sie dort im ersten

Listenfeld die Option Zentriert
ein — das war es schon!

6 Wenn Sie nun die Dialogfel-
der jeweils mit einer Bestati-
gung Uber die OK-Schaltflache
schlieen, stimmt die Ausrich-
tung.

<3 Einfache Webseite - Microsoft Internet Explorer 7 Uber-

J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favarten  Estras 2

= | rifen Sie
e > .9 3@ & 317 Gepar

Zuriick e Abbrechen  Aktualisiersn  Startseite Suchen Favariten Werlauf
stellung

wieder in
lhrem
Standard-
webbrow-
ser.

Die Themen: Viel SpaB beim Suchen!

Auf diesen Seiten habe ich meine Lieblingsfotos
Zusammengestellt. Ich habe die Bilder thematisch

Details sortiert.

L andschaftsfotos

Um zu einem anderen Thema zu wechseln,

Teraufnanmen klicken Sie auf eine der Links.

Pflanzen
Technik
Makrofotografie

Menschen

sl ]

|@ Fertig l_ l_ |_§‘ Arbeitzplatz
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Stimmt alles? Die Endkontrolle

Eine Uberraschung haben wir noch: Solange Sie mit Microsoft-Pro-
dukten arbeiten, werden Sie vor negativen Uberraschungen erspart
bleiben.

Wenn Sie aber planen, Ihre Webseite ins Netz zu stellen, miissen Sie
einen Schritt weitergehen:

Sie wissen ja nicht, ob die Besucher lhrer Webseite nicht mit dem
Internet Explorer 5, sondern mit einem anderen Webbrowser arbeiten
—zum Beispiel dem Netscape Communicator. Deshalb sollten Sie ab-
schlieBend lhre Seite auf jeden Fall auch in anderen Browsern pru-
fen.

In unserem Fall stimmt die Linkliste nicht mit der Darstellung in Word
2000 Uberein, wenn die Seite mit dem Netscape Communicator be-
trachtet wird — die folgende Abbildung zeigt, dal} dort der zweizeilige
Abstand verschwunden ist.

H Einfache Webseite - Netscape

Datei Bearbeiten aAnsicht Gehe Communicator  Hilfe

Zuriick o,

&f&i\aﬁaﬁd[ié%%’r

Meuladen Anfang  Suchen Guide Diucken  Sicherheit

Die Themen:

Details
Tierautnahmen
Pflanzen
Technik

Menschen

Landschaftsfotos  Auf diesen Seiten habe ich meine Lisblingsfotos

Makrofotografie  Mlicken Sie alf eine der Links

N

Viel SpaB beim Suchen!

zusammengestellt. Ich habe die Bilder thematisch
sortiert

Um zu einem anderen Thema zu wechseln,

===

|Dokument: Ubermittelt I T R = B B A




Noch mehr Browser

Neben den unterschiedlichen Browsern kommen auch noch unterschiedliche

Browserversionen hinzu:

So kann die Seite im Netscape Communicator 4.6 prima aussehen — wird
aber eine dltere Version gestartet treten Fehler auf.

Rechtschreibung und Grammatik |

Kompatibilitat

Ansicht Allgemein
Maleinheit:
IZentimeter - l
[ Pixel als Standard Fir HTML-Optionen verwenden

‘Weboptionen. .. I E-Mail-Optionen. .. |

Weboptionen

Allgemein |Dateien I Eilder I Codierung I Schriftarten I

1 Word 2000 bietet eine Még-

lichkeit auf die Unterschiede zwi-
schen den Browsern einzugehen.

2 Rufen Sie dazu die Option Ext-

ras/Optionen auf und wechseln
Sie in dem Dialogfeld zur Regis-
terkarte Allgemein.

3 Dort finden Sie — am Ful
des Dialogfelds — die Schaltfla-
che Weboptionen.

Rufen Sie diese Funktion auf.

B3 4 Indem Dialogfeld, das
dann gedffnet wird, kdn-

Darstellung
¥ ichtunterstiitzte Funktionen deaktivieren

Browser:

nen sie auf der Register-
karte Allgemein einstellen,

IMicrosoFt Internet Explorer 4.0 und Netscape Mavigator 4.0

IV Fiir Schriftartformatierung auf C55 verkrauen
(Empfohlen Far: Microsoft Internet Explorer 3.0 oder hiher;

Metscape Mavigator 4.0 ader hdher)

ob die Funktionen abge-
H schaltet werden sollen,
die von bestimmten Brow-
sern nicht unterstltzt wer-
den.

Leider werden aber nur
die neueren und bekann-
testen Webbrowser in der
Liste aufgefihrt.
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Kein blindes Vertrauen

Die Option ist sehr praktisch — wundern Sie sich also nicht, wenn
einige Funktionen auf einmal grau dargestellt werden.

So niitzlich die Funktion allerdings ist: Trotz alledem werden Sie
gelegentlich unterschiedliche Darstellungen antreffen, weil Funk-
tionen nicht vom Webbrowser unterstiitzt werden. Ein Beispiel
dafir sahen Sie ja zuvor.
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Ein Teil des Pakets: Zusammen-
spiel mit FrontPage, Excel & Co.

Mit Office 2000 haben Sie einen ganzen Stapel an Programmen er-
worben, die optimal aufeinander abgestimmt sind. Mit den einzelnen
Programmen werden alle Biro-Aufgabenstellungen gemeistert. Ob
Textbearbeitung, Tabellenkalkulation, Datenbankbearbeitung oder
Webseitengestaltung — alles ist mdglich.

Haben Sie die Premium-Version erworben, bekommen Sie sogar
noch ein Zeichen- und ein DTP-Programm dazu.

Nicht nur die Bedienung der Programme ist im Wesentlichen iden-
tisch — auch das hin- und herkopieren von Daten ist ein Kinderspiel.
In diesem Kapitel wollen wir lhnen einige, wichtige Punkte erlautern,
die Sie beim Umgang mit den Programmen beachten sollten.

Flexibles Offnen von Dateien

Beim Offnen einer HTML-Datei sollten Sie ein Auge auf die Verkniip-
fungssymbole werfen — sonst kann es passieren, daR die HTML-Datei
nicht mit Word 2000 sondern — sofern installiert — mit FrontPage 2000
geoffnet wird.

(Ofron i — 1 Markieren Sie das HTML-

Suchenin: [ Frage2000 Hem@axcE- A
— - [ Dokument, das Sie 6ffnen

| videaton B seite 1, him W0||en .
|1 Tahelle

I Meine vwebss
I Meine webst
I Meine webs2
[ Meine webs14
I Meire webs13
|__IMeine webs
I Friseur

|l cantent
ischrag,htm
u_;. Inhalte doc
';J seiteZ.htm

] ik bt

Dateiname: I d

Dateityp: Inlle word-Dokurmente (*.doc; *.dot; * htm; *, html; *.url; j
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ﬂk 2 Vielleicht haben Sie sich schon

R tiber das Pfeil-Symbol neben der Off-
nen-Schaltflache gewundert.

Solche Pfeile auf Schaltflachen zeigen
immer an, dal} sich darunter ein Men
mit weiteren Funktionen befindet.

= o || 3 Beim Offnen konnen Sie iiber die
T Funktionen des Menls angeben, wie

L e das Dokument gedffnet werden soll.

A5 Kopie affren .. . .. .
So kénnen Sie beispielsweise ange-

ben, dal die Datei schreibgeschutzt
gedffnet werden soll — oder, wie in un-
serem Beispiel, ob Sie das Dokument
mit FrontPage 2000 oder mit Word
2000 offnen wollen.

Im Browser dffnen
In Microsoft Word 6ffnen

Vorteile von FrontPage 2000 nutzen

Vielleicht haben Sie ja FrontPage 2000 in Ihrem Office-Paket — méch-
ten es aber nicht erlernen?

Zugegeben: Das Programm ist sehr komplex und gerade flir Neuein-
steiger vielleicht gelegentlich abschreckend. Aber dennoch wollen wir
Ihnen zeigen, wie Sie einen Vorteil des Programms nutzen kénnen.

Falls Sie sich mit FrontPage 2000 spater anfreunden wollen, kénnte
Ubrigens die SchnellAnleitung FrontPage 2000 fir Sie interessant
sein, die ich ebenfalls geschrieben habe. Auf meiner Webseite
http://www.gradias.de kénnen Sie sich in der Rubrik Biicher naher
Uber dieses Buch informieren.

Mit im Paket?

Wenn FrontPage 2000 in lhrer Office-Version enthalten ist, miis-
sen Sie darauf achten, daB Sie es auch bei der Installation mar-
kiert haben. Wenn nicht, holen Sie das nun nach.
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Auch in FrontPage 2000 finden Sie im Format-Menu die Funktion De-
sign. Nach dem Aufruf dieser Funktion bemerken Sie aber, daf} hier
einige andere Elemente vorhanden sind, als Sie es aus Word kennen.

Nachfolgend sehen Sie links das Design-Dialogfeld aus FrontPage
2000 - rechts das aus Word 2000. Sie sehen, dal} es in FrontPage
2000 bebilderte Seitenbanner und Navigationselemente gibt — das
sieht naturlich attraktiver aus. Sie sehen, dal} die Designs ansonsten

identisch sind.

i Designs

Design zuweisen an: Beispiel fi Design:

& Al Seiten
€ Ausgewahiie Seiteln)

(hne Desigr] -
(Standard) Binar
rJahie

Uberschrift 1
ot Formatvorlag
Eﬁgw © Autzahiu |
Blter 1

Blaupause:
Bagen

[Busgeuiogen

Bevequn
Bléiter
Blaupase
Bogen
Ciy

Expedition Aufzi
Fantasie in Blau

Eo, Sl Formatvorlage Uberschrift 2

ciry
Expediion
[Fantasie in Blau

ormatvorlage
s

Gletscher |

I Lebendige Earben

I” Lgbendige Faben | fiir

[V Alive Grafiken
IV Hirtergrundbid
I~ CS5 verenden

T Femo | % | Als Standard festlzgen, Fomatyorlagenkatalog... | ok | atbrechen

[ aktive Grafiken
[ Hintergrundbid

Navigationsleisten und Seitenbanner einfligen

Nun ware es schon, wenn Sie die hiibschen Bilder verwenden und in
Word 2000 die Webseite konstruieren konnten. Sehen wir uns an, wie
es funktioniert.

(New | 1 Erstellen Sie mit der Funktion Da-

Websites | tei/Neu/Web ein neues Web.

Was Sie als Vorlage wahlen, ist eigent-
lich egal — verwenden Sie zum Beispiel
die Option Standardweb, die Sie am
Anfang der Liste finden.

Was ist ein Web?

Als Web wird die ganze Sammlung der einzelnen Webseiten be-
zeichnet, die zu lhrem ,,Web“ gehoren. Als Homepage bezeichnet
man die Startseite Index.htm des Webs.
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Jgatei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extra

D-2-HBnmaaey|
J(ohne) + (Standardschriftart) - Standal
Angzichten Ordnerliste I

Ea dhea_hword\Arbeitenwebd

@ index. htm
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2 Sie sehen dann in der Ordnerliste,

daf FrontPage 2000 automatisch ei-
nige Ordner und Dateien erstellt hat.

Verschiedene Ansichten

Die Ordnerliste und die Ansichtenleiste konnen Sie iliber Funktio-
nen im Ansicht-Menii ein- oder ausschalten.

Homenane
Ofnen

Offnen mit...

fie Wz

autor m
n Sie Externer Hyperlink

:Ran

Auzschneiden
Kopieren
Einfiigen

Umbenennen
Lischen

I Urterbatn anzeigen

v |n Mayvigationsleisten eingeschloszen
Aufgabe hinzufuigen...
Eigenzchaften...

Homepage

o

Computer Karl

Produkte I] Preize E] Preize I]

3 Wechseln Sie zur Navigationsan-
sicht.

4 Kiicken Sie im Arbeitsbereich das

Seitensymbol, das Sie dort sehen, mit
der rechten Maustaste an.

B Rufen Sie aus dem Menii die Funk-
tion Neue Seite auf.

6 Danach soliten Sie die neue Seite

benennen — Sie finden die Funktion
ebenfalls im MenU der rechten Maus-
taste.

7 Flgen Sie mit denselben Schritten
zwei weitere Seiten ein und benennen
Sie diese, so daf} folgende Anordnung
entsteht.



Ordnerliste |
E-23 dhsa_hwordvrbeitenweb?
&]D _private
- -2 images
@ index. htm
@ seite].hitm
; @ seited. htm

Einfiigen Format Extras Ta

wechsel...
Horizontale Linie
Datumn und Uhrzeit, ..

‘ Mavigationsleiste, .,

e,

Seitenbannereigenschaften 7]

Eigenschaften

Seitenbannertext

Computer Karl

Abbrechen |

Mavigationsleisteneigenschaften

Hinzuzufiigende Hyperlink:
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8 In der Ordnerliste finden Sie nun

drei neue Dateien, die FrontPage 2000
selbstandig erzeugt hat.

9 Offnen Sie mit einem Doppelklick
die Startseite Index.htm.

1 0 Nun kénnen Sie Seitenbanner

und die Navigationsleiste einfligen. Sie
finden die entsprechende Funktion im
Menu Einfiigen.

11 Tippen Sie im Dialogfeld des Sei-

tenbanners den Namen der Firma ein.
Wir haben uns fiir eine fiktive Compu-
terfirma entschieden.

[2]x] 12 Fir die Navigations-

" [bergeordnete Ebene

I [ | " Gleiche Ebere
ﬂ]_r‘l_"  Zuriick und Weiter
O tlﬂrj & ntergsordinets Ehene
" Oberste Ebene

" DerHomepage untergeordnete Seiten

0 Seite, auf der die Mavigationsleisten erscheinen
B Seiten, auf die die Mavigationsleisten venweizen
|4l Homepage

|1 Andere Seiten

Zusatzliche Seitary
™ Homepage
™ Ubgrgeordnete Ssite

leiste kdnnen Sie die ne-
benstehend abgebildeten
Einstellungen bernehmen.

13 Wenn Sie nun noch
den gewlinschten Text ein-
tippen und formatieren —
das funktioniert wie in Word

Qrientierung und Auszehen

£+ Haorizontal % Schaltfldchen
= Yertkal " Text

2000 —, erhalten Sie die fol-
gende Ausgangssituation.
Wir haben noch das zuvor

o< ]

Abbrechen |

gezeigte Design Binér zu-

gewiesen.
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ID-F-Ea0asey|ils|a-o-

2.

| tahne

= (Standardschriftart)

- sundad- | E X U

0

=

R

Q1
|

Ansichten

Ordrerliste I

23 dhea_hwordvhrbeit
3 _private
1] images
G| inder.him
-] seitel him
-] seiteZhim
] seiteZhim

index. htm

A2 11 Sekundenbei 288 |

MUM 2

FrontPage 2000-Elemente in Word
2000 iibernehmen

BN Explorer - _derived =] E3
J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Wechselhzu  Favorten  Eghas 2
Ordner ¥ | | Dateiname | Gro'ﬂel Typ
;I D_vli_cnf D ateiordner
ﬁ index. htrn_cmp_zero010... 22KB  Datei GIF
ﬁseitxﬂ htr_cmp_zero010... T1KE Datei GIF
_fpclass 'ijsalte‘l htrm_cmp_zeral10 TKB  Datei GIF
_overlay J ﬁsaitelhtm_cmp_zaroﬂ‘l 0. TKB  Datei GIF
_private ﬁsaitelhtm_cmp_zaroﬂ‘l 0. 1KB  Datei GIF
ﬂsaitei}.htm_cmp_zaroﬂ‘l 0. 1KB  Datei GIF
ﬁsaite&htm_cmp_zaroﬂ‘l 0. 1KB  Datei GIF
‘ o | »
|2 Dbjekt(e) | 1B] Arbeitsplatz y

FrontPage 2000 hat eine
ganze Menge automatisch fir
Sie erledigt — das merken Sie
zum Beispiel, wenn Sie sich
einmal im Windows-Explorer
das neu erstellte Verzeichnis
ansehen.

Sie sehen dort viele verschie-
dene Ordner und Dateien —
und das fur vier fast leere Sei-
ten ...

Die fur uns wichtigsten Dateien finden Sie im Verzeichnis \ derived.
Dort sind namlich die Bilder zu finden, die fir die Webseite verwendet
werden — und genau die bendtigen wir ja fir unsere Aufgabenstel-
lung.
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Aber bevor wir die bendtigen, kdnnen Sie erst einmal FrontPage 2000
schlieRen — speichern Sie dabei alle Dateien. Starten Sie Word 2000
und 6ffnen Sie die Datei Index.htm.

Nicht erschrecken — zunéchst sehen Sie nach dem Offnen eine fal-
sche Darstellung — die gerade erzeugten Grafiken fehlen namlich
hier. Aber das macht nichts — das werden wir gleich andern.

JDate\ Bearbeiten Ansicht  Einfigen Format Extras Tabele Fenster 2

IRy iad|- -« |aBOR ﬂlmw@
IStandard {web) = Arial <1z & F x U | : |
‘l'l: ‘2“|'3'|"4‘|'5I' ‘6;!'7':‘3";3"'1‘0‘l'll:“12‘:'13'!:14"'1‘552

&)

Hier-sind-Sie-genau-richtig"]

Seitnunmehr: 1

Um die vorgefertigten Elemente in Word 2000 zu Gibernehmen, gehen
Sie folgendermalen vor:

1 Markieren Sie die beiden ersten

Abséatze — dort, wo Sie die fehlenden
Komponenten sehen.

2 Rufen Sie die Funktion Tabelle/Um-
wandeln/Text in Tabelle auf. Dann
werden die beiden Absatze in Tabel-
lenzeilen Gbertragen.

3 Lsschen Sie nun den Tabelleninhalt
mit der (Entf)-Taste.
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4 Die zweite Zeile soll nicht nur aus

der einen, automatisch erzeugten Zelle
bestehen — wir bendtigen hier drei Zel-
len.

Sie konnen Tabellenfelder nicht nur
zusammenflgen, sondern auch teilen.

| Tabele Eenster 2 B Markieren Sie dazu die zweite Ta-

;—‘9 IBE ST bellenzeile und rufen Sie die Funktion
Tabelle/Zellen teilen auf.

-

Zellen einfligen

-

Lischen

-

Markieren

2 Zellem werbinden

‘@M
Tabelle teilen

Zellen teilen [2]x] 6 Tippen Sie im Dialogfeld, das dann
Spaltenanzah: [5 | geoffnet wird als Spaltenanzahl den
Zeilenanzahl: |1 5‘ Wert ,,3“ ein.

[T Zellern wor demn Teilen zusammenfibren

oK I Abbrechen I

7 Damit teilen Sie die zweite Tabel-
lenzeile in drei Felder auf.

Boor 1 12 0o 3 U R LT B LG E e 11 1120 1 13 1 140 1 1B

Einfugen der vorgefertigten Bilder

Nun sind die Vorbereitungen so weit gediehen, dal} wir die vorgefer-
tigten FrontPage 2000-Bilder in das Dokument einfligen kénnen. In
die obere Tabellenzeile soll der Seitenbanner plaziert werden, in die
untere Tabellenzeile gehéren die drei Navigationselemente — in jede
Zelle eins.
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1 Kilicken Sie in die erste Tabellen-
zeile.

Blindes Tippen

Durch den dunklen Untergrund sind die Tabellenzellen nur
schwer zu erkennen. Falls Sie die Felder absolut nicht ,,treffen®,
schalten Sie doch einfach zwischenzeitlich in die Seitenlayout-
Ansicht um — damit wird der Hintergrund ausgeblendet.

Bild einfiigen ﬁﬂ 2 Rufen Sle dle
-]« |Q X 5 B - Eatras -
schon bekannte

Suchen in:

[ | B —— Funktion Einfii-
7 = o i el gen/Grafik/Aus Datei
ﬁ' = <sitez.htm_cmp_seronin_hbin_a.qf auf.

m seite3, hkm_cmp_zero010_hbtn. gif
T seite3.htm_cmp_zeron10_hbin_a.qif | s o o T e o
FTTOTOTTTIoT Wechseln Sie in das
Verzeichnis \_deri-
ved-. An dem Vor-

Eigene Dateien

-

(+1 n der .

fainian schaubild kbnnen Sie
S — sehen, welches das
o d Loem A ohtige Bild ist.

Dateityp: IAHe Grafiken (*.emf}*.wmf,‘*‘]pg;*‘ipegj*‘]fif;*‘jpe;*.pnt_j abbrechen

3 Flgen Sie die vier Bilder nachei-
nander ein — achten Sie dabei darauf,
daf die Einfigemarke immer in der
nachsten Tabellenzelle plaziert wird.

ial index1_htm - Microzoft Word

JQatei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabele Fenster ?

eHO@E= & R 2 -

F ¥ U :

EECIER AR T T

j Standard {Wweb) + Arial -

E .z

== |,5?.
u =15 | £

F— o —
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Von ganz allein — Bilder speichern

Das war es schon! Sie kénnen nun das Dokument speichern. Dabei
passiert auch wieder etwas automatisch:

N E xplorer - index1-Dateien =13

J Datei  Bearbeitenn  Ansicht  Wechselnzu  Favorten  Ex

Ordner X | | Dateiname
e

5

- Miinzen =

‘ W 2
|4 Dbjekt(e) | 5] Arbeitsplatz w

Weboplionen K E

Bilder | Codierung I Schriftarten I
Dateinamen und Speicherarte
v wlfsq%teien in einen Ordner speichern

Allgemein :

IV ‘Wenn maglich, lange Dateinamen verweandsn

[¥ Links beim Speichern gktudlisieren

Standardeditor

[V Auf Office als Standardeditor Fir OFfice-Webssiten priffen
[~ Uberprifen, ob Word Standardeditor Fir alle anderen Webseiten ist

Abbrechen

1 Offnen Sie den Windows-
Explorer und wechseln Sie in
das Verzeichnis, in dem Sie
die Webseite gesichert haben.

2Dort finden Sie nun einen
Unterordner, in dem alle Bilder
abgelegt sind. Word 2000 hat
also automatisch die Bilder
vom Ausgangsverzeichnis in
ein neu angelegtes Verzeich-
nis kopiert — sehr praktisch!

3soliten Sie dort keinen

neuen Ordner finden, miissen
Sie die Funktion Extras/Optio-
nen aufrufen.

4\echseln Sie zur Register-

karte Allgemein und klicken
Sie auf die Schaltflache Web-
optionen.

Bauf der Registerkarte Da-
teien finden Sie eine Option,
wo Word 2000 die ,Hilfsda-
teien” — also die Bilder — able-
gen soll.
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Bilder Ioschen

Falls Sie spater einmal die Bilder aus lhrem Dokument I6schen,
verhalt sich Word 2000 wieder intelligent — die Bilder werden
dann ebenso wie das Verzeichnis wieder von der Festplatte ge-
I6scht. Sie brauchen sich also wirklich nur um sehr wenig zu
kiimmern — das meiste erledigt Word 2000 automatisch.

Daten in Bildern — Diagramme einfiigen

Abschlielend soll nun noch auf unserer Seite ein Diagramm unterge-
bracht werden — unser fiktiver Computerhandler méchte ja schlief3lich
mit seinen standig steigenden Marktanteilen Eindruck schinden ...

Fir diese Aufgabenstellung haben Sie verschiedene Moglichkeiten.
Wenn Sie sich mit Excel 2000 auskennen, bietet es sich an, die Daten
in diesem Programm einzugeben und das Diagramm zu erstellen.

Markieren Sie dann das Diagramm und kopieren Sie es mit der Tas-
tenkombination (Strg}+(C) in den Windows-Zwischenspeicher. Ein Bei-
spieldiagramm sehen Sie in der nachfolgend gezeigten Abbildung.

Datei Bearbeiten @nsicht Einflgen Format Exbras Diagramm Fenster 2 =171 %]
DGRy | iB|-[= -8 i AT
sl ruslFro|l=s==EB@e%xm|Ea-2-A 2
Diagrammflac. j =
A B | ¢ D E O E e R

1 1990 1991 1992 15993 1994 1995 | (5
| 2 |Ost 154 173 168 195 208 27
| 3 |¥West 306 356 39 42 43 41

4 |Nord 27 29 33 3 35 37

&

B L
7] e
e
18] =

|10

il a0

12

EER mO0st

1B =0

14m mWest (W

15 L ONord

|- 20

6 | ]

17

hs| °

ik

| 20 | o

157 | 1990 1932 1994 1996 1988

£l .

E

24 =
14 4¥ W]\ Tabellel / Tabelez { Taboles 7 141 | LIJJ

Bereit = [ I INFl L A




Inhalte einfiigen

Quelle:  Microsoft Excel-Diagramm
DiSA_HWORDYARBEITEN diagramm xls! Ta...
Als:

& Einfiigen

£ verknipfen Eild {Erweiterte Metadatei)

~Ergebni:
v, Fiigt den Inhalt der Zwischenablage in das Dokument
Em ein, so dass eine Bearbeitung mit Microsoft
Excel-Diagramm miglich ist,

il index1_htm - Microsoft Word
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1 Wechseln Sie nun zu Word 2000

und rufen Sie die Funktion Bearbei-
ten/Inhalte einfligen auf.

Dann kénnen Sie im gezeigten Dialog-
feld auswahlen, wie der Inhalt des
Windows-Zwischenspeichers in das
Dokument eingefligt werden soll.

Wahlen Sie hier die Option Microsoft-
Excel-Diagramm-Objekt, ...

2 ... kénnen Sie innerhalb von Word

2000 auf die Excel-Funktionen zurlick-
greifen.

Bl=] E3 3 Sie sehen nach

| Datel Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Exiras Diagramm Fenster 7

B IR AR T e e

| - -|Frrxu|E==EB@E€um|E|l A 7

| O -

RN RN SRR RN ‘7‘I-S-I-Q‘l‘m-\-ll‘l-lz-wla‘\‘14-|-15!Z|

0
1990 1992 1934 1996 1998

Tabelez 4 Tabeles /

[Seite £ [ 2 50

einem Doppelklick
auf das Diagramm-
Objekt, daR die
Symbolleisten und
Men(s wechseln.

Dort finden Sie nun
alle Excel-Funktio-
nen.

4 Dieses Verfah-

ren hat allerdings
den Nachteil, dafl
Sie sich mit Excel
auskennen mus-
sen, um das Dia-
gramm  anzupas-
sen.

Deshalb wollen wir
Ihnen einen leichte-
ren Weg vorstellen.
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Word 2000-Diagramme erstellen

Beim von uns vorgeschlagenen Weg haben Sie zwar nicht die Fille
der Excel-Funktionen zur Auswahl, aber alle Funktionen, die wirklich
notwendig sind, sind vorhanden. Besonders Einsteiger finden sich mit
dieser Variante schnell zurecht.

1 Plazieren Sie die Einflgemarke am

Ende des Dokuments in einen leeren
Absatz.

| Eirfiigen Format Extras Tabelle Fenster 7 2 Rufen Sie die Funktion Einfi-

gark dl i dipat. gen/Grafik/Diagramm auf.
% Hyperlink...  Strg+k .'E Aus Datei. ..

o B @} AukoFaormen
o Al wordart., .

i

R
| | '

3 Danach erscheint eine Datenblatt-
ansicht und ein Standarddiagramm.

% D:ASA_HWORDA\ARBEITENAFPAGE... - Tabelle 4 Geben Sie in

das Datenblatt die
gewunschten Werte
ein — das Diagramm
aktualisiert sich da-
nach automatisch.

5 Die fertig einge-
5 ' gebenen Daten se-

{ hen Sie links abge-
bildet.

[
1990 1992 1994 1996 1998

Platz schaffen

Wenn die Daten fertig eingegeben sind, konnen Sie die Daten-
blattansicht mit einem Klick auf das Kreuz rechts aulen in der Ti-
telzeile wieder schlieBen. Wollen Sie die Ansicht wieder einblen-
den, verwenden Sie die Option in der Symbolleiste.
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6 Nach der Eingabe der Werte kénnte

0 Ihr Diagramm wie nebenstehend abge-
= bildet aussehen — Sie sehen, hier sind
i noch einige Nachbearbeitungen not-
20 : wendig, damit das Diagramm richtig

10 schick wird.

0E
1990 1992 1994 1996 1998

Diagramme formatieren

Alle Elemente des Diagramms kdnnen Sie verandern — und so dem
Diagramm ein véllig neues Oultfit verpassen. Sehen wir uns an, wel-
che Anderungsmaglichkeiten Sie haben.

1 Um ein Element anzupassen, miis-
Muster | Skefirung  Schrift | Zablen | Ausric sen Sie es doppelt anklicken — dann
ISchr_ilftarﬂ Iichfiftsch“‘t“ werden die dazugehdérenden Optionen
Arial Fett . . . . .

T Andae Mora S T in einem _Dlalogfeld angezeigt. K_Ilcken

AL Anmalel Kursiv Sie beispielsweise doppelt auf die Be-
Fett kursiv 7 schriftung links neben dem Diagramm.

Unterstreichung: Farbe:

[orne 2 [ o 55 |

2 Stellen Sie hier auf der Register-

karte Schrift als Farbe ein helles Grau
ein.

3 Danmit erhalten Sie die links gezeigte
Situation.

4 Firben Sie die Beschriftung unter

dem Diagramm mit denselben Arbeits-
schritten ein.

1990 1992

5 Danach kiicken Sie die Legende
rechts an. Achten Sie darauf, da® Sie
dabei den Rand anklicken — nicht die in-
nere Flache.




Legende formatieren 2] x]
Muster  Schift | Pitalerung |
Schiiftark: Schrifeschnitt: Schnftgrad
[arial [Fett
P Andale Mano ﬁl Standard
TP Animals 1 Kursiv
Arimals 2 1n
= fFett kursiv 11
Unterstreichung: Earbe: Hlntergrund
[orne o [ em—c)
FiekL Worschau
™ Durchgestrichen
I Hachgestelt
™ Tisfgestelt
¥ Automatisch skalisren
TrueTyps-Schriftart: Fiir Ausdruck und Bildschirmanzeigs wird disselbe
Schriftart verwendet.

abbrechen

40 I u 0st

2,,!IIII il e

1.,|rr|||||||||| [l e
e

1990 1992 1994 1996 1998
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6 Achten Sie darauf, daR Sie hier —
neben der hellgrauen Schriftfarbe — als
Hintergrundoption Unsichtbar einstel-
len. So wird namlich der Hintergrund
sichtbar.

7 Diese Option sollte auch bei einer

Achsenbeschriftung eingeschaltet wer-
den.

Bearbeitungsmodus beenden

Die Transparenz des Diagramms sehen Sie zunachst nicht — dazu
missen Sie erst den Bearbeitungsmodus verlassen. Klicken Sie
dazu einfach an irgendeiner Stelle in das Dokument. Um in den
Bearbeitungsmodus zuriickzuschalten, miissen Sie einfach wie-
der das Diagramm doppelt anklicken.

Andern der DiagrammgroRe

Nach den Anderungen innerhalb des Diagramms soll nun das Dia-
gramm als Ganzes angepaldt werden — es sieht in der Breite ziemlich
mickrig aus — die Saulen kdnnten besser zur Geltung kommen.

1 Sie sehen um das Diagramm acht

Markierungspunkte, mit denen Sie das
Diagramm skalieren kénnen. Klicken
Sie dazu einen der Markierungspunkte
an und verziehen Sie ihn bei gedriickter
Maustaste.
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= 2 An einer Vorschaulinie erkennen Sie
m die neue Breite.
a

3 Das Dehnen in die Breite klappt

nicht in einem Zug. Verziehen Sie den
Markierungspunkt so lang, bis unge-
fahr die folgende Breite erreicht ist.

ns - Sorkonnten wir

4 Nun soll neben dem Gesamtdia-
gramm auch die innenliegende Zeich-

Zeichnungsflache |

= nungsflache verbreitert werden. Kii-
= cken Sie dazu an die gezeigte Stelle.

o sich gut orientieren.

=+ L] . . . e
Eeichnungsflache Dehnen Sie die Zeichnungsflache auf
— T

die gezeigte Breite.

2 5 Auch hier zeigt eine Vorschaulinie
ﬁ die Verzerrung an — so kénnen Sie
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Datenrethen formatieren EE
Muster | Form | Daterbeschriftung | Optinen |
rRahmen rFlache
& Automatisch © Adtomatisch
" Keine " Keine
" Benutzerdefiniert EEEEEEEN
i I—_I, EEEEEEEN
- EOONONED
Earbe: IAutnmatls(h - EO00OECOERO
. OO
Strke: I -
O mEOm]
ERNEEEN
Fulleffekte. ..
eispiel———————
_ ‘ I Invertieren Falls negativ

Abbrechen

2]

Daterrethen formatieren

Muster | Form | Datsnbeschriftung | SRRenEn! |

Zwischenraum: [0 3‘

Abstand: 150 =

I™ Punkkfarbunterscheidung

Diagrammtiefs: |220

Abbrechen

6 Die Legende sitzt nun etwas nah an

der Diagrammwand. Deshalb soll sie
verschoben werden.

Klicken Sie die Legende am Rand an
und verschieben Sie diese bei gedriick-
ter Maustaste ein Stlick nach rechts.

7 Nun sollten Sie das fol-

gende Zwischenergebnis er-
reicht haben:

8 Das Ergebnis sieht schon sehr

gut aus — ein bilchen 4Rt es sich
aber noch verbessern.

9 Kiicken Sie dazu im Bearbei-

tungsmodus doppelt auf eine
Saule.

Dann kénnen Sie auf der Regis-
terkarte Muster eine neue Farbe
einstellen. Wir wahlen hierfur kraf-
tigere Farben.

10 Auf der Registerkarte Optio-

nen laldt sich die Tiefe der Saulen
neu einstellen.

Geben Sie hier im Feld Dia-
grammtiefe den erhéhten Wert
220 an. Im Vorschaubild kénnen
Sie die Wirkung der Anderung be-
gutachten.
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11 Die neuen Farben und die

veranderte Diagrammtiefe se-
hen Sie nebenstehend abgebil-
det.

Mehr Eleganz durch Verlaufe

Nun soll nur noch ein Punkt verandert werden: Momentan sind uberall
plakative — einfarbige — Flachen zu sehen. Etwas professioneller wird
das Ergebnis mit folgender Anderung:

1 Kiicken Sie die Diagrammwand

Wands doppelt an.
Fiilleffekke. .. | 2 Wihlen Sie in dem Dialogfeld die
Option Flilleffekte.

s 2 3 Sstellen Sie einen Verlauf mit den

o st | s | o | ] gezeigten Werten ein.

e Il abbrechen | . . )

e [E— Wir haben mit dem Schieberegler das

Cvractes | B 2 Ergebnis etwas aufgehellt.

~Schattierungsarten
£ Hotizontal

£ Yerkikal

¥ Diagonal oben

Warianten

" Diagonal unken Beispiel:

 Aus der Ecke
 Aus der Mitte

4 Et voilal Das Er-
gebnis wirkt trotz der
0 geringfigigen Ande-
i rung gleich viel inte-
ressanter.
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A Homepage - Mictosolft Intemet Explorer M= 5 Kontrollieren

J' Datei  Bearbeiten  Ansicht  Faworten  Egtras 7 ﬁ )
S Sie zum Abschluf

das Ergebnis
ompute 3 noch in lhrem
Standardbrowser.

Verwenden Sie
Sholesgetid J dazu die Option
Datei/Webseiten-
vorschau.

Sieht doch ganz
gut aus, das Er-
gebnis — nicht
wahr?

|&] Fertig [ [ [ ambeisplatz

&

Bitmap-Bilder

Wenn Sie in dem Speicherordner nachsehen, werden Sie feststel-
len, daB dort nun auch ein GIF-Bild mit dem Diagramm ist. Word
2000 hat das Diagramm beim Speichern automatisch in ein Pixel-
bild umgewandelt — so kann das Ergebnis auch in anderen
Webbrowsern als dem Internet Explorer angezeigt werden.

HTML-Code betrachten

Die trockene HTML-Theorie wollen wir Ihnen in diesem Buch erspa-
ren. Trotzdem wollen wir lhnen eine Moglichkeit vorstellen, wie Sie
den HTML-Quelltext darstellen und bearbeiten kénnen.

Rufen Sie dazu die Funktion Ansicht/HTML-Quelle auf. Damit starten
Sie einen HTML-Editor. Sollten Sie diese Option nicht installiert ha-
ben, erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis.

Im Editor werden die HTML-Zeilen farbig dargestellt — so fallt die Ori-
entierung und Bearbeitung leichter.
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Alle grauen Passagen kennzeichnen zusatzlichen Quelltext, durch
die das problemlose Hin- und Herkonvertieren zwischen DOC- und
HTML-Dokumenten maoglich ist.

~., index1.htm - Microsoft Entwicklungsumgebung [Entwerfen]
Datel Bearbelten Ansicht Extras Fenster 2 |
H@ & = lo- - # A
4 index1.htm - index1.htm M[=E3 — al
</tr> i ‘
<trs ind=x1 bk
<td width=191 valign=top style='width:143.45pt:border:solid windowtext .5pr: index1.htm
border-top:none ;mso-border—-top-alt:solid vindowtext .5pt;padding:Ocm 3.5pt C
<p align=center style='text-align:center'><span style='font-family:Arial'><
»<![if !'wml]><imy width=140 height=60
sre=n./indexi-Dateien/imaye003 . gif" v:shapes="_x0000_11025s<![endif] ><0:pns-
</tds
<td width=191 valign=top style='width:143.5pt:horder—top:none:horder—left:
none;border-bottom:solid windowtext .Spt;border-right:solid windowtext .Spt;
mso-horder-top-alt:solid windowtext .Spt:mso-horder-left-alt:solid windowses
padding:Ocm 3.5pt Ocm 3.5pt'>
<p align=center style='text-align:center'><span style='font-family:Arial'><
»<![if !vml]><img width=140 height=50
sre="./indexi-Dateien/ imaye004. gif" v:shapes="_x0000_11026"s><![endif]><!
</td>
<td width=191 valign=top style='width:143.5pt:horder—top:none:horder—left:
none;border-bottom:solid windowtext .Spt;border-right:solid windowtext .Spt;
mso-border-top-alt:solid windowtext .Spt:mso-border-lefr-alt:solid windowtes
padding:Ocm 3.5pt Ocm 3.5pt'>
«p align=center style='text—align:center's><span style='font—femily:lirial'><
P<I[1T lvml] ><img widrh=140 height=60
sre="./indexi-Dateien/image0nd . gif" v:shapes="_x0000_11027"><![endif]><!
</t
<ftr>
</table>
Ll | >
[Bersit [ [ z150 SE Zeib [STREAM [EINFG

GroRere Dateien

Der Blick in den HTML-Editor zeigt es: HTML-Dateien, die Sie mit
Word 2000 erstellen, sind groRer als Dateien, die mit herkdmmli-
chen Editoren erzeugt werden. Das kommt durch die zusétzlichen
Angaben fiir die Konvertierung. Dem steht aber der Vorteil gegen-
uiber, daB die Dateien problemlos sowohl als DOC-, als auch als
HTML-Dateien verwendet werden kénnen. Solange Sie keine um-
fangreichen Webs aufbauen, wiegt der Vorteil schwerer. Geht es
lhnen aber um die optimale Geschwindigkeit beim Laden der Da-
teien im Webbrowser, kommen Sie um eine nachtragliche Bear-
beitung nicht herum.
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Perfektes Formatieren mit
Tabellenfunktionen

Das freie Gestalten von Webseiten ist nicht immer ganz einfach —
HTML ist namlich eigentlich zur Wiedergabe von Texten — und nicht
fur grafische Gestaltungen gedacht gewesen.

Deshalb missen sich Designer eines Hilfsmittels bedienen, das Word
2000-Anwender gut kennen: Die Tabellen. Mit Ihnen kénnen Sie Do-
kumente strukturieren — und auch einfarben, wie Sie in diesem Kapi-
tel erfahren werden. Anhand eines Beispiels wollen wir lhnen die
Méglichkeiten der Tabellengestaltung naher bringen.

Was wir als erstes bendtigen ist natlrlich der Inhalt der Seite. Wir
haben uns einen fiktiven Sportverein ausgesucht, dem wir eine Web-
seite gestalten wollen. ,Nackt” sieht der Text nicht sonderlich attraktiv
aus. Es erwartet uns einige Arbeit, um daraus eine ansprechende
Webseite zu machen — also: Auf geht’s!

| Datei Bearbeiten fnsicht Enfigen Format Extras Tabele Eenster 2 5[‘
PEeEaRy | iznd|o-o @O & B[ wn -3,
JStandard + Verdana =12 v| F X U ‘; == |§_ = =
E-w-rll-z-wl‘s- SRR RN XN RERNEE RS RN DR TR - S DS TN T Y

3% Hohedicken-von 1907 2.4 9]

DorfstraBe - 28h, 12345 Hohedickend]

Fulballq

Basketballq

YVolleyball

Handballq

Leichtathletiky

Volkstanzq

Schachy

Herzlich willkommen!9)

Endlich ist es soweit! - §

[as st die Webseite-unseres. Sportvereins, -Diese - Seite- wird-standig:
aktualisiert. - auf-der-linken-Seite kdnnen- Sie-zu - den-verschiedenen-
Abteilungen-unseres Vereing weachseln. -Hier finden Sie-standig die
neuesten Informationen: Gber: 9§

Die-aktivitdten des-Vereinslebensy

Termine- flr Yeranstaltungeny

Aktuelle Kontaktadressend)

Listen-der-Mitgliedsheitrageq

Mitgliederzahlen-der-ginzelnen Abteilungend]
Ergebnislisten-unserer-FuBballerd)

Listen-der-Fanartikelq]

Wenn-Sie Fragen-zu den Inhalten dieser- Seiten-haben, - schicken: Sie:
uns-ein e-Mail: - \Webmaster@sv_hohedicken. deq]

=[alal=]4] >
[ Seite Ab [Bei Ze 5p [wag Ao [ERs 05| [Deutsch (e | CH 4

“elelx ]




102

Einfiigen von Tabellenzellen

Am schlechten Aussehen kann auch ein Formatieren des Textes
nichts andern. Deshalb soll nun eine Tabelle eingefligt werden — das
kénnen Sie leicht per Mausaktionen durchflihren:

"Volkstanz{
" SchachT

*Herzlich-willkommen!q]

Endlich ist es.soweit! 4

Das ist die Webseite unseres Sportver
aktualisiert. - Auf-der:linken- Seite-kdnne
Abtellungen-unseres Veareins. wechseln,

E-|-1-I|-2-|I-3-|-|4-|-
1

"SV-Hohedicken:-
OEE=8 80

1 Formatieren Sie die Texte mit For-
matvorlagen.

2 Flgen Sie an den Anfang des

Texts einen neuen Absatz ein und pla-
zieren Sie dort die Einfligemarke.

3 Wenn Sie auf die Tabellen-Schalt-

flache in der Standardsymbolleiste kli-
cken und die Maustaste gedriickt hal-
ten, kénnen Sie festlegen, wie viele
Zeilen und Spalten die Tabelle erhal-
ten soll.

4 Zichen Sie den Mauszeiger so weit
nach unten, bis sich 9 Zeilen und 2
Spalten ergeben, die dann hervorge-
hoben angezeigt werden.

el
B

ENEETNETT | 5 Nach dem Loslas-

sen der Maustaste

werden die Tabellen-

zellen mit der Stan-

dardformatierung ein-

BB EEREEE

AR A AR A R

EREEE

gefligt — Sie sehen

das Ergebnis links.
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Tabellenzellen zusammenfassen

Das einfache Aneinanderreihen ist natirlich nicht das Nonplus-Ultra.
Spannend wird es erst, wenn mehrere Zellen zu Blécken zusammen-
gefaldt werden und sich so das gewiinschte , Tabellenbild® ergibt.

l ' 1 Firden spateren Haupttext sollen

in der rechten Spalte die unteren 7 Zel-
len zusammengefallt werden.

2 Klicken Sie in die unterste rechte

Zelle und halten Sie die Maustaste ge-
driickt. Ziehen Sie dann den Mauszei-
ger 7 Zellen nach oben — so werden
die 7 Zellen markiert.

R

3 Rufen Sie nun die Funktion Ta-

belle/Zellen verbinden auf — es ent-
steht der gewilinschte Block.

0% o o oo oo oo o o0

Tabellen in Tabellen

In der neuen Word 2000-Version kénnen Sie erstmals Tabellen in
Tabellen plazieren und so geschachtelte Tabellen erzeugen. Das
kann gelegentlich fiir die Gestaltung von Webseiten interessant
sein — in unserem Beispiel benétigen wir diese Option nicht.

4 \iederholen Sie dies mit den bei-
den ersten Tabellenzeilen — sie sollen
jeweils zu einer Zelle zusammengefaldt
werden.

%?-.-1-‘|-2-| 3-|-‘4-u-sl-u-s-lu‘rju-s.-u-s-u-m.-|‘11-|-1é-|-13-|-14-u.m: 5NaChdem

ﬂﬁ Markieren ...
=] = =
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%-I-I‘II-Z- [N ERRE RN RN RN RN NN SN KIS VRN S - SN - RS L 'M 6 ent-
P 2 stehen zwei
F o Zellen.

Andern der Spaltenbreite

Alle Aktionen zum Andern der TabellenmafRe kdnnen mit Mausaktio-
nen durchgefihrt werden — so soll nun die Breite der linken Spalte

verandert werden.

+]

1 Wenn Sie den Mauszeiger Uber die

senkrechte Kante der Tabellenspalte
halten, zeigt ein Symbol die Verschie-
bemdoglichkeit an. Klicken Sie dann
und halten Sie die Maustaste gedruckt.

2 Zichen Sie den Mauszeiger nun ein
Stlck nach links, damit die linke Spalte
schmaler wird. Lassen Sie die Maus-
taste wieder los, wenn das ge-
wlnschte Mal erreicht ist.

B-|‘1-|-2‘|-3g-4-|-5-|-5-|-?-|‘B-|-9-|-1U-|‘11-|-12-|-13-|-14-|M‘ 3 Inder

3

linken Spal-

te sollen

AR E-A A N R N - )

die Abtei-
lungen des
Sportver-
eins unter-
gebracht

O@ o oo @ oo oo o8 o0

=

werden.

Ganze Tabelle skalieren

Wenn Sie an die rechte AuBenkante der Tabelle klicken, konnen
Sie die rechte Spalte verkleinern. Rechts unter der Tabelle sehen
Sie ein Quadrat. Klicken Sie darauf, um die gesamte Tabelle zu

skalieren.
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Texte per Drag & Drop in der Tabelle plazieren

Da nun die Struktur der Tabelle stimmt, kbnnen die Texte alle in den
daflr vorbereiteten Tabellenzellen untergebracht werden. Sie kdnnen
dies alles per Drag & Drop-Aktionen erledigen.

I,
i

AR E-A R N RN =

SV-Hohedicken:

SV-Hoheaicken-

g-. R R DR R R R R R Rt R -E e - D e i

o

SV-Hohedicken-von-1907-e. V.|

i

3

Dorfstrae-28b,-12345-Hohedicken

FuRballT

o

Basketball]

o

Volleyball

o

Handball

o

Leichtathletik

3

VolkstanzT

o

Schachf

Herzlich-willkocmmen!q]

Endlich: ist-es-soweit!-4 N
Das-ist-die-Webseite unseres-Sportvereins. . Diese:
Seite-wird standig-aktualisiert. auf-der-linken- Seite
kénnen: Sie-zu-den verschiedenen: Abtellungen-
unseres-Vereins wechseln, -Hier-finden-Sie-standig:
die-neuesten Informationen-Uber: 4

Die- aktivitaten des Versinslebensy

Termine: fUr-Yeranstaltungend =
aktuelle kKontaktadresseny
Listen der Mitgliedsheitragey
Mitgliederzahlen-der-einzelnen Abteilungeny =
Ergebnislisten unserer-FuBhallery
Listen der Fanartikelq

o

o
Wenn: Sie-Fragen-zu-den-Inhalten-dieser Seiten-haben, -schicken: Sie-
uns-eln-e-Mail: - Webmaster@sv_hohedicken, def)

Lauter zusatzliche Absatze

1 Markieren Sie den ersten zu ver-
schiebenden Absatz.

2 Klicken Sie den markierten Absatz

an und halten Sie die Maustaste ge-
driickt. Ziehen Sie den Mauszeiger
nun in die betreffende Tabellenzelle.

3 Wenn Sie die Maustaste wieder
loslassen, wird der Absatz verschoben.

4 Verschieben Sie auf

diese Art nacheinander
alle Absatze.

Die Inhalte der Tabellen-
zellen sehen Sie links ab-
gebildet. Die letzte Zeile
haben wir momentan erst
einmal aulRerhalb der Ta-
belle gelassen — es wird
spater eine Fulizeile dar-
aus.

Wenn Sie die Absétze per Drag & Drop verschieben, entstehen in
den Tabellenzellen immer leere Abséatze, die Sie Idoschen sollten.
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Die Hohe der Tabellenzellen ergibt sich durch die Absatzformatierun-
gen. Da durch das Zuweisen der Uberschrift-Formatvorlage bei den
Abteilungen eine recht hohe Tabellenzelle entstanden ist, soll dies

nun geandert werden.

Abstand

Yar: |5 pt 3‘
Mach: IS pt 5‘

Volleyballo

Handballx

Leichtathletiko

Yolkstanzn

‘Hohedicke
Dorfstra3e:28b,

1 Markieren Sie die Bezeichnungen
der Abteilungen.

2 Rufen Sie liber das Menii der rech-
ten Maustaste die Funktion Absatz auf.

Auf der Registerkarte Einziige und Ab-
stédnde kénnen Sie im Bereich Absatz

einstellen, wieviel Raum vor und nach

dem Absatz sein soll — geben Sie hier

jeweils 5 Pt an.

3 Durch den neuen Wert sieht die
Gestaltung gleich angenehmer aus.

4 \iederholen Sie diese Einstellung
auch bei den beiden ersten Tabellen-
zeilen, in denen der Name und die An-
schrift unseres fiktiven Sportvereins
untergebracht sind.

B Andern Sie abschlieRend noch alle

Schriften in die Schrifttype ,Verdana“
um.

Mit Formatvorlagen arbeiten

Sie konnen die Anderungen auch iiber die Formatvorlagen vor-
nehmen. Mit der Funktion Format/Formatvorlage kénnen Sie die
Verwaltung aller Formatvorlagen aufrufen und dort die Einstellun-
gen verandern. Wegen der wenigen Inhalte lohnt sich dieser Weg
in unserem Beispiel aber nicht.
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Tabellen einfarben

Nach dem Strukturieren der Texte kdnnen wir uns nun dem Kolorie-
ren widmen. Es ist mihselig die Funktionen aus dem Menu aufzuru-
fen — deshalb sollten Sie die Symbolleiste Tabellen und Rahmen ein-

blenden.

~ Tabellen und Rahrmen

]
Jo| —— « we2|O- -

wi TS EE - TP T

Coooooos
OfEEENEEN
AEEEEEEEN
ENEENEEER
EEEEEEEN
EOCNCOENEE
EOCECOEMEO
OO L

‘Weitere FillFarben. . J@&
T
E,VWeitere FilllFarben

gooooons
IEENEEEN

Schattierungsfarbe

CoOooooom
DEEEEEEN
EEEEEENN
ENEEEEEE
EEEEEEEN
| Yul=) [=) § 0
EOOECOEERO
ooooooEg

Weitere FillFarben. ..

WWeitere Flllfarben. ..

1 Hier finden Sie alle Funktionen, die

zur Gestaltung von Tabellen erforder-
lich sind.

2 Markieren Sie die Tabellenzelle mit

dem Namen des Vereins — die soll als
erstes eingefarbt werden.

3 Kilicken Sie in der Symbolleiste auf

den Pfeil neben dem Farbeimer-Sym-
bol — damit 6ffnen Sie das nebenste-
hend gezeigte Men(.

4 An der Oberkante des Menils fin-
den Sie einen grauen Balken.

B Wenn Sie diesen anklicken und die

Maustaste gedriickt halten, kdnnen Sie
das Meniu zum freischwebenden Fens-
ter machen.

Ziehen Sie es einfach mit gedriickter
Maustaste heraus. Mit einem Klick auf
das Kreuz in der Titelleiste konnen Sie
das Fenster wieder schlie3en.

6 Falis die gewinschte Farbe nicht in

den Vorgaben enthalten ist, verwen-
den Sie die Option Weitere Fiillfarben.



Farben

Standard | Anpassen I

Farben:

Standard  Anpassen |

Earben:

Farbton:

Sattiqung:

Inkensitak:

Akhuell
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7 Damit 6ffnen Sie ein Dialogfeld mit

zwei Ansichten, die Sie Uber die bei-
den Registerkarten erreichen.

8 Auf der Registerkarte Standard fin-
den Sie noch mehr vordefinierte Far-
ben. Klicken Sie auf die Farbe, die
Ihnen gefallt, um sie zuzuweisen.

9 Ist die gewunschte Farbe auch dort

nicht zu finden, wechseln Sie zur Re-
gisterkarte Anpassen.

In der Vielzahl der hier angebotenen
Nuancierungen sollten Sie die Farbe
dann bestimmt finden ...

In dem groRen Feld voller Farben kdén-
nen Sie die Farbe anklicken und dann
im schmalen Balken daneben die Hel-
ligkeit abstufen.

10 Oder Sie tippen den Farbwert in

die Eingabefelder ein. So verwenden
wir beispielsweise die Rot/Griin/Blau-
Farbwerte 0/105/179 — das ist ein ab-
gestufter Blauton.

11 Nach dem Bestatigen uber die

OK-Schaltflache wird die Farbe der
markierten Tabellenzelle zugewiesen.

Immer wieder, immer wieder — Farben zuweisen

Zum Einfarben der anderen Tabellenzellen brauchen Sie nicht immer
wieder dieselben Arbeitsschritte vorzunehmen — zumindest dann,
wenn Sie dieselbe Farbe nochmals verwenden wollen. Dann kénnen
Sie folgende Erleichterung wahlen:
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DorfstraBe :

Herzlich

Endlich ist ¢
Das ist die
Seite wird s
Wonnen Sie
unseres Yer

Aia raoniacta

Farben:

Farbton:

Saktigung:

Inkensitat:

Herzlich willkommen!
Endlich ist es coweitl

Das ist die Webseite unseres Sportverains, Diese

Seite wird standig aktualisiert, auf der linken Seite
e 1 don wiorechiadonan Abtailungen

1 Sie sehen schon am Fiilleimer-

Symbol, daf} dort nun die zuletzt aus-
gewahlte Farbe angezeigt wird.

2 Um weiteren Tabellenzellen diese

Farbe zuzuweisen, klicken Sie einfach
auf das Farbeimer-Symbol.

3 Erst, wenn Sie eine andere Farbe
zum Fullen verwenden wollen, missen
Sie erneut auf den Pfeil neben dem
Farbeimer-Symbol klicken.

Unsere Vereinsfarben sind Blau/Rot —
deshalb stellen Sie nun die Rot/Griin
/Blau-Farbwerte 240/0/0 ein — damit
wird ein abgestuftes Rot ausgewahilt.

4 it diesem Rot filllen

wir zwei Tabellenzellen
— Sie sehen das Ergeb-
nis links.

Da dies besser wirkt,
haben wir auch die Ful3-
notenzeile in eine neue

E3 |13 standig

‘'m-Eg[E-xmal 8=

Tabellenzelle eingefligt

aktuelle Kontaktadressen
Listen der Mitgliedsbeitrage

Ergebnislisten unserer FuBballer
Listen der Fanartikel

Mitgliederzahlen der einzelnen abteilungen

— Sie erhielt eine Schrift-
gréflke von 8 Punkt.
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Schriften einfarben

Die schwarzen Schriften sehen auf dem farbigen Untergrund nicht
gerade hiibsch aus — das soll nun geandert werden. Die Arbeits-
schritte sind den gerade geschilderten sehr dhnlich.

Al

EOOEOEND
DDDDDDD%

Weitere Farben...

SV Hohedic

SV Hohedicken von 1907 e.V.

Dorfstralle 28h, 12345 Hohedicken

Herzlich willkommen!
Endlich ist es soweit!

FuBball
Basketball
Volleyball

Handball
die neuesten Informationen dber:
(RS SE M Die Aktivitdten des Vereinslebens
Termine flr Yeranstaltungen
Aktuelle Kontaktadressen

Listen der Mitgliedsbeitrage

Volkstanz

Schach

Ergebnislisten unserer FuBballer
Listen der Fanartikel

Das ist die Webseite unseres Sportverains, Diese
Seite wird standig aktualisiert. auf der linken Seite
karnen Sie zu den verschiedenen abteilungen
unseres Yereins wachsealn, Hier finden Sie standig

Mitgliederzahlen der einzelnen abteilungen

1 Inder Standardsymbolleiste finden
Sie das nebenstehend abgebildete
Symbol — es dient zum Bestimmen der
Schriftfarbe.

2 Mit einem Klick auf den Pfeil neben

dem Buchstabensymbol 6ffnen Sie
wieder das bekannte Farbmendi.

Die gewlnschte Farbe Weil ist in den
Vorgaben enthalten — klicken Sie das
Farbsymbol an. Kleine Schildchen zei-
gen Ubrigens immer den Namen der
Farbe an.

3 Damit wird der markierte Text ein-

gefarbt — in unserem Beispiel der
Schriftzug des Vereinsnamens.

4 Firben Sie so die

links gezeigten Texte
weild ein.

Die weil}e Schrift wirkt
deutlich eleganter als
die schwarze.

Wenn Sie Fragen zu den Inhalten dieser Seiten haben, schicken Sie uns ein e-Mail:

Webmaster@sv_hohedicken.de



111

Hart an der Kante — Umrandungen

formatieren

Noch ist die Tabelle deutlich erkennbar — schlief3lich sind alle Zellen
umrahmt und deshalb deutlich zu sehen. Das muf} aber nicht sein.
Sie kdnnen Tabellen auch ohne Umrandungen verwenden.

_J Tabelle zeichnen 1 Klicken Sie mit der rechten Maus-

Rahmen und Schattierung. ..
ﬂ Tabelle AutoFormat. ..

taste in die Tabelle und rufen Sie aus
dem Menl die Option Rahmen und

A Zeichen... Schattierung auf.

ﬁ Absatz. ..

Rahmen und Schattierung HE

Rahmen | Seiterrand | Schattierung |

Einstelung: Linieniart: vorschau

Diagramm oder Schaltflachen Kicken,
um Rahmen hinzuzufiigen

o
=3
=1
a

=
5
2
=

2| m) mj o] [

alle

Automatisch i

Gitternetz oy =

" Breite: i [
1 pt - Ubernehmen Fiir:

Appassen

& [Tabel =]

Optioren. .
symboleiste | Horizorale Linie... | Abbrechen

SV Hohedicken von 1907 e.V.

DorfstraBe 28b, 12345 Hohedicken

FuBball Herzlich willkommen!

Endlich ist es soweit!

Das ist die Webseite unseres Sportvereins, Diese
volleyball Seite wird standig aktualisiert. Auf der linken Seite
kénnen Sie zu den verschiedenen abteilungen
Handball unseres Vereins wechseln, Hier finden Sie standig
3 B die neuesten Informationen Uber:

BTl SIS i a)ctivitaten des Vereinslebers

Termine fur Veranstaltungen

Aktuelle Kontaktadressen

Listen der Mitgliedsbeitrage

Mitgliederzahlen der einzelnen Abteilungen
Ergebnislisten unserer FuBballer

Listen der Fanartikel

Basketball

Volkstanz

Schach

Wenn Sie Fragen zu den Inhalten dieser Seiten haben, schicken Sie uns ein e-Mail:
Webmaster@sy _hohedicken.de

2 Indem Dialogfeld, das Sie

damit 6ffnen konnen Sie ein-
stellen wo die Rahmen ein-
geflgt werden und wie sie
aussehen sollen.

3 um jegliche Umrandun-

gen zu entfernen, klicken Sie
oben links auf die Option
Ohne.

4 Das Ergebnis zeigt

eine moderne, elegante
Gestaltung. Viele aktuelle
Webseiten sind auf ahn-
lich Weise aufgebaut. Das
ist gerade der ,letzte
Schrei®.
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2

Und noch ein paar Tabellenfunktionen

Bevor wir die Rahmenbearbeitung fortsetzen, soll erst einmal der
Text im Hauptfeld fertig strukturiert werden — ansonsten ist keine ob-
jektive Beurteilung moglich. AuRerdem sollen noch ein paar Anpas-
sungen vorgenommen werden, die die Tabelle insgesamt betreffen.

Herzlich willkommen|
Endlich ist es soweit!

Das ist die Webseite unseres Spot
Diese Seite wird standig aktualisie
linken Seite kénnen Sie zu den vel
Abteilungen unseres Vereins wec
finden Sie stadndig die neuesten Ir
tiber:

Die Aktivititen des Vereinslebens

Termine flUr Veranstaltungen

Tabelleneigenschaften

labellel Zeile I Spalte

Grifie

V¥ Bevorzugte Breite: |11,41 cra‘ Maleinheit: IZentimeter 'l

Wertikale Ausrichtung

ENERE

Oben Zenkriert

Unken

Grife

ry

DorfstraBe 28b, 12345 Hohedicken

FuBball

Herzlich willkommen!|
Basketball Endlich ist es soweit!
volleyball
Handball
EEEEIRIEIS heuesten Informationen ber:
Volkstanz Die aktivititen des Vereinslebens

Schach Termine fur Veranstaltungen

SV Hohedicken von 1907 e.V.

Das ist die Webseite unseres Sportvereins, Diese
Seite wird stindig aktualisiert. Auf der linken Seite
konnen Sie zu den verschiedenen Abteilungen
unseres Vereins wechseln. Hier finden Sie standig die

1 Als erstes stellen wir iiber die Funk-

tion Format/Absatz fur alle Absatze
des Hauptfelds einen Abstand von 8 pt
vor und nach dem Absatz ein.

Durch diesen Abstand wird die Lesbar-
keit des Texts verbessert.

2 Rufen Sie dann die Funktion

Tabelle/Tabelleneigenschaften
auf.

Auf der Registerkarte Zelle ist
ein Mal fur die bevorzugte
Breite angegeben. Dadurch hat
die Tabelle immer eine feste
Breite.

3 Deaktivieren Sie diese Option.

4 Wenn dann ein

Besucher lhrer Web-
seite das Fenster sei-
nes bevorzugten
Webbrowsers in der
GroRRe verandert, wird
die Breite der Tabelle
entsprechend ange-
pafdt. Das ist flexibel
und sieht besser aus
als eine starre Tabel-
lenbreite.



Herzlich willkemmen!

Endlich ist es soweit!

Das ist die Webseite unseres Spot
Seite wird standig aktualisiert. Au
konnen Sie zu den verschiedenen
unseres Vereins wechseln. Hier fil
neuesten Informationen tber]

Die Aktivitdten des Vereinslebens

Herzlich willkommen!
Endlich ist es soweit!

Das ist die Webseite unseres Sportvereins.
Seite wird sténdig aktualisiert. Auf der linke
konnen Sie zu den verschiedenen Abteilung
unseres Yereins wechseln, Hier finden Sie s
neuesten Informationen tUber:

Die Aktivititen des Vereinslebens
Termine fir Yeranstaltungen
Aktuelle Kontaktadressen

Listen der Mitgliedsbeitrdge

Mitgliederzahlen der einzelnen Abteilungen

Einzuge anbringen
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5 Nun wird auch der Text des Haupt-

felds an die beiden Vereinsfarben an-
gepaldt.

6 Danmit es interessanter aussieht,

werden die beiden Farben immer ab-
wechselnd verwendet.

Der Text sitzt links arg knapp am Rand der Tabellenzelle. Natirlich
kénnen Sie auch das andern. Dabei missen Sie unterscheiden, ob
alle Texte vom Rand der Tabellenzelle weggeriickt werden sollen,

oder nur einzelne.

Tabellenoptionen EE3

Standardzellenbegrenzungen ———————————

Chen: IDcm 5‘ Lirks: IDJ12cm E‘
Unten: IDcm H‘ Rechts: IDJ12cm 5‘

Zellenoptionen EE3

Zellenbegrenzungen

u
Chen: ID om 5‘ Links: IDJ12 cm 5‘
IU cm E Rechts: IDJ 12 cm 5‘

Unten:

1 Rufen Sie die Funktion Tabelle/Ta-

belleneigenschaften auf. Klicken Sie
auf der Registerkarte Tabelle auf die
Optionen-Schaltflache. Damit 6ffnen
Sie ein neues Dialogfeld in dem Sie
die Absténde zu allen vier Seiten an-
geben kénnen. Entsprechend werden
alle Zellen der Tabelle angepalt.

2 Wollen Sie dagegen nur die Ab-

stédnde einzelner Zellen andern, mis-
sen Sie das Dialogfeld Gber die Regis-
terkarte Zelle aufrufen und die Option
Wie gesamte Tabelle deaktivieren.
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3 Die nachste Variante ist eine, die

Sie vielleicht von der ,normalen”
Textbearbeitung kennen.

4 \arkieren Sie alle Absatze, die ein-
geruckt werden sollen.

Endlich ist es soweit!

Das ist die Webseite

5 Verziehen Sie im horizontalen Li-
neal mit gedrickter Maustaste das un-

3 tere Rechteck so weit nach rechts, wie
Ohed ICken Sie den Text einriicken wollen.

Dorfstrae 28b, 13 . . . .
Ein Vorschaulinie zeigt Ihnen die zu er-

ngrzlich willko wartende Grenze an.

ich ist es soweit!

Dz?—)s ist die Webseite
Kein Lineal zu sehen

Falls Sie kein Lineal am Rand der Arbeitsflache sehen, konnen
Sie die Funktion Ansicht/Lineal aktivieren. Damit wird das Lineal
ein- oder ausgeblendet.

L lldialss f%@j 6 Den rechten Einzug legen Sie
durch Verziehen des Dreiecks am
rechten Rand des Lineals fest.

Ubrigens kénnen Sie tiber das Lineal
auch die Spaltenbreiten verandern.
Verwenden Sie daflir die Begren-
zungssymbole mit den waagerechten
Strichen.

Sie sténdig |
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Bessere Gliederung bei Aufzéahlungen

Die unteren, rot angelegten Zeilen des Texts im Hauptfeld wirken
noch nicht optimal. Sie zahlen die verschiedenen Inhalte der Seite
auf. FUr genau solche Aufzdhlungen bietet Word 2000 eine beson-
dere Option, die wir nun einsetzen wollen.

Format Extras Tabele Fensker 2

A Zeichen...
=T absatz...

Rahmen und Schattierung. ..

Hummerierung und Aufzihlungszeichen

Qmerierung und Aufzahlungszeichen...

Aufzshiingen | wmmerierung | iederung

Chne

Grafik... Anpassen...

¥

¥

T

arafik. . . |

[l
J@Ehpsjmpnmevan ) Clips Online: Qﬂme J =
Bider |En Videaclps |

Cips 1-80

-
o [ ] L]

Il
|

oK Ahbrechen 7

1 Markieren Sie die Absatze der Auf-
zahlung.

2 Rufen Sie die Funktion For-

mat/Nummerierung und Aufzéhlungs-
zeichen auf.

3 In einem gesonderten Dialogfeld
konnen Sie einstellen, wie die Aufzah-
lungszeichen aussehen sollen — Word
2000 bietet dafur auf drei Registerkar-
ten verschiedene Optionen an.

4 Am FuR des Dialogfelds finden Sie

die Schaltflache Grafik, die wir benut-
zen wollen.

5 Damit 6ffnen Sie die ClipGallery, in

der viele verschiedene Motive fiir Auf-
zahlungszeichen zu finden sind. Wir
wahlen eine rote, plastische Kugel aus
— die paBt gut zu unseren bisher ver-
wendeten Farben.
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die neuesten Informationen tiber: 6 Der Text ist so nicht nur besser les-
@ Die Aktivititen des Vereinslebens bar — er ist auch optisch ansprechen-
@ Termine fir Yeranstaltungen der.
@ Aktuelle Kontaktadressen
@ Listen der Mitgliedsbeitrédge

Stiick fiir Stiick ein Rahmen

Nun ist das Gestaltungsbild der Webseite fertig, so dafd wir mit der
Formatierung der Umrandung fortfahren kénnen. Den Rahmen wol-
len wir nicht zum Eingrenzen der Tabelle verwenden — sondern als
Gestaltungselement.

wpt ————— 1 Die Starke der Umrandungslinie
thpt —————— kénnen Sie iber die Symbolleiste Ta-
wpt ———————— bellen und Rahmen vornehmen. Dafir

haben Sie neun verschiedene Vorga-
bewerte zur Auswahl — wir wahlen eine
kraftige Linie von 3 pt.

1pt
144 pt
2 4 pt

3pt

4 14 pt

Gpt

A=A

i 2 Fir die Auswahl der Farbe steht
'EEEEEEEN wieder das bekannte Farbmenu zur
] : E E : E : : E Verfiigung — stellen Sie hier wieder
EOOEDOEED den roten Farbton mit den
Booooosd Rot/Griin/Blau-Werten 240/0/0 ein.

i ‘Weitere Linienfarben. ..

FAEREY

|8l % =

~ Tabellen und Rahrnen 3 Auch hier sehen Sie die einge-
i - 3vL|EH-D- stellte Farbe wieder am Symbol.
@H%vﬂ H—T|%llh|%l Albs
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~ Tabelien und Rahmen 4 Achten Sie darauf, dal} die erste

_L_QQ | — = Schaltflache aktiv ist — damit werden
[ rabele zeichnen] = | die Werte namlich zugewiesen.

5 wenn Sie den Mauszeiger in die

e'v' Arbeitsflache halten sehen Sie ein
Stiftsymbol.

Klicken Sie damit auf den Rand einer
Zelle, ...

6 ... erhalt diese die zuvor eingestell-
ten Werte.

Klicken Sie nacheinander die Rander
der einzelnen Zellen an.

ins. Diese

7 Dabei erhalten die blau eingefarb-

ten Tabellenzellen ebenso eine rote
Kontur, wie die roten Zellen.

Tabellen malen

Dieses Werkzeug kénnen Sie auch verwenden, um Tabellen frei
zu zeichnen. Sie konnen damit neue Rahmen fiir eine Tabelle auf-
ziehen oder bereits bestehende Zellen zerteilen.

8 An einer grauen Vorschaulinie er-

kennen Sie, welche Kante eingefarbt
wird.

Leichtathletik 9 Das ist besonders bei den Zellen

links nttzlich — hier kann es schnell

passieren, dal} Sie eine falsche Kante

Schach erwischen — so wie es links zu sehen
ist.

Volkstanz
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Die andere Kante bitte!

Wenn Sie die Vorschaulinie an einer falschen Kante sehen, bewe-
gen Sie einfach den Mauszeiger etwas. Solange Sie die Maustaste
gedriickt halten, konnen Sie durch Verziehen des Mauszeigers
die einzufarbende Kante wechseln. Beobachten Sie die Vorschau-
linie. Ist die richtige Kante erreicht, lassen Sie die Maustaste wie-

der los.

Die optimalen Ansichtseinstellungen

Vielleicht haben Sie sich ja schon Uber unsere aufgerdumte Arbeits-
flache gewundert — sind bei lhnen noch viel mehr Elemente zu se-
hen? So kdnnten etwa die Absatzmarkierungen oder Gitternetzlinien

eingeblendet sein.

a

ﬁ Tabells AukoFarmat. ..

Urnwwandeln »

Tabellene_igensch;ﬁen -

1 Die Absatzmarkierung und auch

Tabulatorensymbole lassen sich Uber
das links abgebildete Symbol in der
Standardsymbolleiste ein- und aus-
blenden.

2 Im Menii Tabelle finden Sie eine

Option Gitternetzlinien ausblenden —
damit kénnen die Markierungslinien
der Tabellen ein- oder ausgeblendet
werden.

Ohne die Anzeige der Gitternetzlinien
kann das spatere Ergebnis besser be-
urteilt werden — daflir kann es aber
passieren, dal® Sie mit der Einflige-
marke die gewlnschte Tabellenzelle
schlechter ,treffen®.

3 Uber die Funktion Extras/Optionen

kénnen weitere Ansichtsoptionen auf
der Registerkarte Ansicht angepalt
werden.
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Tabellen vom Untergrund abheben

Als letzten Arbeitsschritt wollen wir die Tabelle etwas vom Untergrund
abheben. Da die Tabellenzelle mit dem Haupttext ebenso wie der Un-
tergrund weil} ist, flieRen Vorder- und Hintergrund ineinander.

Farben 7] X] 1 Rufen Sie dazu die Funktion For-
{Siaridad | anpassen | mat/Hintergrund auf und wéhlen Sie
dort die Option Weitere Farben.
abbrechen |
2 Auf der Registerkarte Standard fin-
den Sie im unteren Bereich einige
Graustufen — eine davon wollen wir flr
unser Beispiel verwenden.
Meu
Aktuel
Das ist die Webseite unseres Sportvereins. Diese . . f
Seite wird standig aktualisiert.pAuf der linken Seite 3 Nun erglbt sich der Nachte|l,

konnen Sie zu den verschiedenen Abteilungen

unseres Yereins wechseln. Hier finden Sie standig

die neuesten Informationen tber:

@ Die Aktivitdten des Vereinslebens

dal} die Tabellenzelle mit dem
Haupttext ja nicht weil3 einge-
farbt war — sie hatte keine Farbe

@ Termine fur Vefanstaltungen und ist damit durchsichtig.

@ Aktuelle Kontaktadressen

@ Listen der Mitgliedsbeitrage So ist sie nach dem Umfarben

@ Mitgliederzahlen der einzelnen Abteilungen des Hintergrunds nun grau, was

nicht nur halllich aussieht — so
wird auch der Text schwerer les-
bar.

4 Markieren Sie deshalb diese Zelle
und farben Sie diese weil} ein. Dann
hebt sich der Text wieder gut vom Un-
tergrund ab.
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SV Hohedicken von 1907 e.V.

FuBball
Basketball
Yolleyball
Handball
Leichtathletik
Volkstanz

Schach

DorfstraBe 28b, 12345 Hohedicken

Herzlich willkommen!

Endlich ist es soweit!

Das ist die Webseite unseres Sportvereins. Diese
Seite wird standig aktualisiert. Auf der linken Seite
konnen Sie zu den verschiedenen Abteilungen
unseres Vereins wechseln, Hier finden Sie standig
die neuesten Informationen Uber:

Die Aktivitaten des Vereinslebens

Termine fur Veranstaltungen

Aktuelle Kontaktadressen

Listen der Mitgliedsbeitréage
Mitgliederzahlen der einzelnen Abteilungen

Ergebnislisten unserer FuBballer

© ¢ © © © ¢ ©

Listen der Fanartikel

Wenn Sie Fragen zu den Inhalten dieser Seiten haben, schicken Sie uns ein e-Mail:
Webmaster@sv_hohedicken.de

5 Danmitist unser

Workshop beendet
— kontrollieren Sie
das Ergebnis noch
in der Webseiten-
ansicht, die Sie
Uber das Datei-
Meni aufrufen kén-
nen.

Von der Tabelle ist
gar nicht mehr allzu
viel zu erkennen —
Ubrig geblieben ist
nur die saubere
Gliederung der
Webseite.
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Jedem das Seine: Frameseiten
bearbeiten

Solange Sie einzelne Webseiten in lnrem Web verwenden, brauchen
Sie sich keine besondere Strukturierung zu tberlegen. Falls Sie ein-
mal die Optik oder den Inhalt von Navigationselementen andern wol-
len, 6ffnen Sie einfach die Dokumente nacheinander und fiihren Sie
die gewiinschten Anderungen durch.

Was aber, wenn lhr Web eine sehr grof3e Anzahl an einzelnen Seiten
enthalt? Dann wére es miihselig oder gar unméglich die Anderungen
an allen Seiten durchzufthren.

Fir solche Aufgabenstellungen gibt es eine besondere Lésung: Die
Frames — Rahmen.

Damit kdnnen Sie mehrere Dokumente innerhalb eines Fensters an-
zeigen. So kdnnen Sie beispielsweise die Navigationselemente in ei-
nem Fenster unterbringen — die anderen Inhalte der Seite in einem
anderen. Wollen Sie dann die Seite der Navigationselemente andern,
werden die anderen Inhalte davon nicht betroffen — sie befinden sich
jain einer anderen Datei.

Frames in Word 2000 erzeugen

In friheren Word-Versionen muften Sie noch auf die Bearbeitung
von Frames in einem Fenster verzichten — in der aktuellen Version ist
die Bearbeitung dagegen sehr einfach geworden. Gehen Sie folgen-
dermalden vor:

E 1 Rufen Sie die Funktion Datei/Neu

aligemein | Berichte | Briefe & Faxe | Meme auf und wahlen Sie auf der RegiSter-
karte Webseiten die Option Websei-
@ @ @ ten-Assistent.
Einfaches Haufig  Inhaltswer...
Layout gestel...

Rechts Spalte mit
ausgerich... Inhalt
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Welche Art von Mavigation soll die Website enthalten? 2 Mark|eren Sle be| der Nachfrage
den Si i i igation, so d. . . . .
Nt e s des Assistenten die Option Vertikaler

‘wahlen Sie die Option; "

Frames unterstitzen

"Separate Seite” Fir Browser, die keine F
rame.

i Horizantaler Frame - Separate Seite

T :H |4-+->—H
L £ £ &

Beschreibung

‘wenn Sie auf einen Link im linken Frame klicken, wird der Inhalt
im Hauptframe rechts dargestellt,

Design

Design suswahlen:

2 3 Als Design-Vorlage verwen-

Beispiel des Designs Leinwand:

High Tech o]
Highway

Impressionen

Industrie

Kakius

Kapseln

Karteikasten
Kinderzimmer

Klassisch
Kreisdiagramme

MaisFeld
Modular
Matur

Mean
Mekzwerk
Poesie
Postmodern
Frofessionell
Radius
Reiss

Reispapier
Ringbucheinlage ]

[¥ Lebendige Farben
¥ Aktive Grafiken
¥ Hirtergrundbid

den wir die Option Leinwand.

Uberschrift 1

Formatvorlage

& Aufzahlungszeichen
& Aufzahlungszeichen

Horizontale Linie:

Uberschrift 2 Formatvorlage
iuster fur normalen Text

MNormaler Hyperlink
Besuchter Hypertlink

Abbrachen

4 Die anderen Abfragen des Assis-

tenten konnen Sie mit den Standard-
vorgaben beantworten.

B Wword 2000 erstellt nun die notwen-
digen Dateien und 6ffnet die folgende
Ansicht.

Mehrere Dateien

Auch wenn es zunichst gar nicht auffallt: Word 2000 hat ver-
schiedene Einzeldateien erstellt. Sehen Sie sich einfach im
Windows-Explorer das angegebene Verzeichnis an — dort finden
Sie die erzeugten Dateien.
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6 Word 2000 6ffnet zusatzlich auto-
matisch die Symbolleiste Frames, in
der Sie alle notwendigen Funktionen
zur Bearbeitung von Frames finden.

3l default. htm - Microsoft Word _ O]
JDate\ Bearbeiten Ansicht  Einfigen Format Extras Tabele Fenster 2 5||
ezdany ;saswnvn-@m:u@ - 3.

| Oberschit 2 - il - 13

,{Hm [ 100%

Neue Web

Perscenliche Webseite
Leere Seite 1

Inhal

Leere Seite 2

Bevorzugte Links

& Aluelle Projekie

Flgen Sie hier die
HauptUberschrift ein

& Borufliche Informationen
& |[ontakiinformationen

& Eiographische Informationen

X Personliche Interessen

lationen

Meuer Frame Links [E] ] Neuer Frame Rechts

%Neuer Frame Oben %Neuer Frame Unten ‘ E %

Geben Sie Text ein

Ahtailina adar Taam
= 5

Seite. Ak Bej

Hauptverantwortungsbereiche

[mae| [Enn | [ERw] (O8] [Deuksch (Da

Andern der Frame-GréBe

Wie die Frames plaziert sind, erkennen Sie in unserem Beispiel leicht:

das linke Frame hat namlich einen einfarbigen Hintergrund —

im Ge-

gensatz zum rechten Frame. Die Gr6Ren der Frames sind nicht starr
— Sie kdnnen sie beliebig an Ihre Bedurfnisse anpassen:

Inhalt

€ SerL
Grifie anpassen o

® |<ont

1 Die leichteste Méglichkeit besteht

im Verschieben mit Mausaktionen.
Halten Sie den Mauszeiger Uber die
Grenze der beiden Frames, sehen Sie
nebenstehend abgebildetes Symbol,
das die Skalierungsoption anzeigt.



Inhalt

1 X Eerufict
& Bovorzy
& |ontalkd

Neue W
Fersoenl Fuge

Webseite
— |nhalt

zeben
|_I<_I M Antail

|@ Fertig
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2 Um die Breite des Frames zu an-

dern, klicken Sie und halten Sie die
Maustaste gedriickt.

3 Wenn Sie nun den Mauszeiger ver-

ziehen, zeigt ein Vorschaubalken die
veranderte Position an.

4 |st die neue Position erreicht, las-

sen Sie die Maustaste wieder los. Falls
das Frame zu klein ist, um alle Inhalte
anzuzeigen ...

5 ... wird im Webbrowser ein Rollbal-
ken angezeigt ...

Einzelner Frame
Bild|laufleisten in Browser anzeigen:
IBei Bedarf vl

6 ... wenn in den Frameei-

genschaften diese Option aus-
gewahlt ist. Sie 6ffnen das Dia-
logfeld Frameeigenschaften
entweder Uber die letzte
Schaltflache der Frame-Sym-
bolleiste oder uber die Menu-
funktion Format/Frames/Fra-
meeigenschaften.

i Framegrifie in Browser anpassen

Wechseln Sie dann auf die Re-
gisterkarte Rahmen.

FramegroRe im Browser anpassen

Mit dieser Option legen Sie fest, ob der Besucher lhrer Webseite
die GroRe des Frames in seinem Webbrowser verstellen kann.
Die Option ist mit Vorsicht zu genieRen, da es dann unter Um-
standen passieren kann, daB der Besucher das Layout lhrer Web-
seite ,,verunstaltet”, wenn er Frames zu stark in der GroRe veran-

dert.
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ite

" Keine Rahmenlinisn

(% {Alle Framerahmeniinien anzeigen |

Rahmenbreite:

I? pt 5‘

Rahmenfarbe:

[ — - |

7 Auf der Registerkarte Rahmen
kénnen Sie aullerdem eine Farbe
und die Breite fiir die Framegrenze
einstellen.

Frames bearbeiten und speichern

Die Bearbeitung der einzelnen Frames funktioniert eigentlich so, wie
Sie es von allen anderen Dokumenten auch kennen. Ein paar Beson-
derheiten gibt es aber schon, die wir lhnen nun kurz erldutern werden.

Leere Seite 1-Dateien

Leere Seite 2-Dateien
Persoenliche Webseite-Dateien
& | ~$rsoenliche Webseite, Rt

& | ~$CFrame.htm

| ~gpeFault, bt

Persoenliche Webseite.htm

ﬂﬂair‘le

D:sa_hword)arbeiteniNeus
Web'Persoenliche webseite, htm

Persc’in@ches Inhalt

X Eerufl
X Bovor

Hobbys

1 Die Webseite, die die Informatio-

nen enthalt, welches Frame wo hin
gehort, heildt default. htm.

2 Wenn Sie diese Datei offnen,

offnet Word 2000 automatisch alle
Frames, die zur Seite gehoéren.

3 Wenn Sie eine andere Inhalts-

eite 6ffnen wollen, brauchen Sie die
Menufunktionen nicht zu bemiihen,
klicken Sie einfach auf den entspre-
chenden Link im Navigationsfens-
ter.

4 Falis Sie nicht mehr genau wis-

sen, welche Datei sich hinter einem
Hyperlink verbirgt, verweilen Sie
einfach einen Moment tber dem
Eintrag — ein Schildchen zeigt dann
den Namen der Datei an, so wie
Sie es links abgebildet sehen.
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Alles auf einmal speichern

Beim Speichern macht es Ihnen Word 2000 ebenfalls ganz beson-
ders einfach:

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format f

] Meu...
& Offren... Skrg+0
achliefen
El Speichern Urschalt+F12

Speichern unker, .

Zeichen...
Ahsatz,,

A
ﬁ

Mummerierung und Aufzahlungszeichen. ..

% Hypetlink...

_EJ Aktuellen Frame speic

hern als. ..

@ Frameeigenschaften. ..

S¥nonyme

3

1 Sie haben eine Anderung vorge-

nommen — wissen aber nicht mehr
so genau in welchem der Frames?
Macht nichts — wenn Sie die Funk-
tion Datei/Speichern aufrufen —
zum Beispiel Uber die Tastenkombi-
nation (Umschalt}+F12) — speichert
Word 2000 alle drei Dateien: Die
beiden gedffneten Frames und die
Datei mit den Informationen Uber
die Frames — Default.htm.

2 Sie wollen aber nur genau das

Frame sichern, in dem Sie Ande-
rungen vorgenommen haben?
Macht auch nichts: Klicken Sie ein-
fach mit der rechten Maustaste auf
eine freie Stelle des Dokuments.

3 In dem Menii finden Sie die

Funktion Aktuellen Frame spei-
chern als.

Bei dieser Funktion wird nur der
Frame gesichert, in dem sich die
Einfligemarke befindet.

Ganz sicher gespeichert

Es spricht eigentlich wenig dafiir nur den aktuellen Frame zu si-
chern. Deshalb ist es besser immer die Tastenkombination (Um-
schait}{F12) zu verwenden. Den Moment, den dieses Speichern lan-
ger dauert, werden Sie sicherlich verschmerzen kénnen — zumal
Webseiten sowieso nicht allzu groB sind (oder jedenfalls sein

sollten ;

)
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Die richtige Seite bearbeiten

Das Bearbeiten eines Frames ist ebenfalls einfach — Sie kbnnen nam-
lich alle Anderungen so vornehmen, als wiirden Sie eine einzelne

Seite bearbeiten.

Einziger Unterschied: Sie missen Word 2000 erst einmal mitteilen,

welche der Frames Sie bearbeiten wollen.

1 Kiicken Sie dazu einfach in die
Seite, die bearbeitet werden soll.

i3l default.htm - Microsoft Word N [m] [E3

JQata Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabelle Fenster 7 LI
Dz RERY s=RJ) o - | QPFOR=HTIT D

JStandard + Arial - 10 v‘ F ¥ 1 ”EE% == |£7A - 7

AEHEULUE Meine Homepage

Persénliches  HIeTatelis

& Berufliche Informationen

X Ecvorzugte Links

: & |<ontaktinformationen
L] & Alduells Projekte

_K Biographische Informationen
X Fersonliche Interessen

Hobbys

Berufliche Informationen

Abteilungsleiter

Wowl Vor einem Jahr wurde ich in meiner Firma zum
Abteilungsleiter befardert. Die Arbeit macht mir wiel Spalk.
Ich hoffe, dass ich noch viele Jahre hier arbeiten kann.

Bevorzugte Links

& Ala Vista =2

& Metscape -

& Adobe =
Seijte Ab ‘Eew i o e} W W ’ﬁ ’E Deutsch (De ,7 /il

2 Dort, wo
Sie die Ein-
fugemarke
blinken se-
hen, sind
Bearbeitun-
gen mog-
lich.

3 Bei un-
serer Bei-
spielseite
haben wir
einige An-
passungen
im linken
Navigati-
onsframe
vorgenom-
men — Sie
sehen das
Ergebnis
links.

4 Da es sich um zwei verschie-
dene Dokumente handelt, kbnnen
Sie auch unterschiedliche Hinter-
grinde zuweisen — wie zuvor
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gezeigt.

Die wichtigen Frameeigenschaften

Es gibt einige Optionen in den Frameeigenschaften, die wir Ihnen ge-

nauer vorstellen wollen.

Anfangsseite:

Mame:

Grife

Breite: |1 E‘ Mabeinheit: IGemessenvon(*)'l
Hithe: |1 5‘ Maliginheit: IGemessenvon(*)'l

1 In der Datei Default. htm steht,

welche Dokumente in welches
Frame gehdren. Dies wurde zu Be-
ginn im Assistenten festgelegt.

Sie kdnnen aber auch noch nach-
traglich festlegen, welche Datei in
welches Frame geladen werden
soll.

2 Rufen Sie die Frameeigenschaf-

ten Gber die letzte Schaltflache in
der Symbolleiste Frames auf.
Wechseln Sie dort zur Register-
karte Frame.

3 Im Feld Anfangsseite bestim-

men Sie die Datei, die beim Start in
das markierte Frame geladen wer-
den soll.

4 Damit Ordnung herrscht, erhal-

ten alle Frames einen Namen — hier
kénnen Sie den Standardvorgaben
ruhig vertrauen.

B Die Breite der Frames kénnen

Sie naturlich nicht nur per Augen-
mal mit Mausaktionen festlegen. In
der Rubrik Grée kdnnen Sie das
gewtunschte Mal® numerisch exakt
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eingeben.

Prozent oder Zentimeter — wie Sie wollen

Die Angabe fiir die Breite eines Frames konnen Sie entweder als
absolutes MaR in Zentimetern eingeben oder Sie bestimmen die
Angabe in Prozent. Dann verandert sich die Breite der Frames au-
tomatisch, wenn der Websurfer die GroRe seines Webbrowsers

andert.
6 Jede Seite hat einen Titel, der in
der Titelzeile des Webbrowsers an-
gezeigt wird — diese Angabe koén-
nen Sie nachtraglich andern.
7 Das erledigen Sie am
Speichemin | Neve icb Heml@xcim: leichtesten (iber die
|1 Leere Seite 1-Dateien . . .
| ILeere Seite 2-Dateien Funktion Datel/spel'
|1 Persoeniiche Webseite-Dateien Chern unter oder der
Seitentitel festlegen 7] %] Funkt|0n Aktue”en
“, Seitentitel; R
_ T Frame speichern als.
Eel Daleel Der Seilfentitel wird in der Titelleiste des Browsers . .
e Im Speichern-Dialogfeld
et apbrechen | finden_ Sie die Schaltfla-
Persoenliche Webseite.htm Che Tltel andef’n
@, E TOCFrame. hkm
Favariten . .
Seterthel:  eus Web 8 In einem neuen Dia-
: Dateinarme:  [dsFaultrtm =l logfeld kdnnen Sie nach
Webardner Dateityp: IWebseme (*.hitrn; * Rl j dem AUfrUf der Funktion

die gewiinschte Seiten-
bezeichnung eingeben.

Noch mehr Frames — oder weniger

Mit den Angaben bei der Verwendung des Assistenten haben Sie
festgelegt, wie die Frames angeordnet werden sollen. Nun kann es
aber vorkommen, dal} Sie weitere Frames einfiigen, oder bestehende
Frames l6schen wollen.
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Die dazu bendtigten Funktionen finden Sie ebenfalls in der Symbol-
leiste Frames.

Neuer Frame Links Neuer Frame Rechts 1 Markieren Sie den Frame, den
Elmeuer Frame oben =] Neusr Frame Unten Sie zum Beispiel unterteilen wollen.

Verwenden Sie eine der vier mogli-
chen Einstellungen in der Symbol-
leiste Frames — beispielsweise
Neuer Frame oben.

2 Damit wird ein weiterer Frame
Navigation eingefiigt — Sie sehen das links.

Persénliches

Meine

= 3 Um bestehende Frames zu ent-

fernen, verwenden Sie die links ge-
zeigte Schaltflache in der Symbol-
leiste Frames.

Nicht zu viele Frames

Es gibt viele Gegner von Frames. Sie sollten es auf jeden Fall
nicht libertreiben und die ganze Seite voller Frames packen. Set-
zen Sie Frames nur dort ein, wo es wirklich einen Sinn dafiir gibt
— zum Beispiel fiir Ihren Firmenkopf noch ein Frame neben dem
Navigationsframe — das sollte in den meisten Fallen reichen. Alle
weiteren Frames verwirren nur.
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Noch ein biBchen Schnick-
Schnack

In diesem Kapitel wollen wir Ihnen noch einige Elemente zeigen, die
vielleicht nicht unbedingt auf eine Webseite miissen — die aber den-
noch immer wieder gerne verwendet werden.

So erfahren Sie beispielsweise wie Sie Sound-Dateien und Lauf-
schriften einfigen kénnen. Auch die horizontalen Linien, die schon
nicht mehr als hypermodern gelten, werden in unser Beispiel inte-
griert. AuRerdem erfahren Sie, wie Video-Dateien eingebunden wer-
den.

Damit Sie mit Inrem Webbesucher interaktiv kommunizieren kénnen,
werden wir aulRerdem einige Formularelemente in die Seite integrie-
ren.

Fur diese Aufgabenstellung haben wir die folgende Seite erstellt — sie
basiert auf der Vorlage Spalte mit Inhalt von der Registerkarte Web-
seiten. Wir verwendeten das Design Reise.

R R R T RN SR RN R R R R PR TR RS PR PN T RELY. . by

Meine Blicherliste

Was Sie hier alles finden
In den Linkslisten find i

st, Manfred Kleinert
n, Alain Dercut
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Horizontale Linien einfiigen

Sie sind nicht mehr allzu gefragt — begegnen lhnen aber noch auf
vielen Webseiten: Die horizontalen Linien. Sie konnen sie verwen-
den, um Abschnitte voneinander zu trennen.

In unserem Beispiel bietet sich eine solche Trennung unterhalb des
Seitentitels an — ansonsten ,vermischt® sich der Titel schnell mit dem
eigentlichen Inhalt der Seite.

R SEAEL T x| 1 Erstellen Sie unter der
Rahmen | Seiterrand chattiern . . . .
] Seitenliberschrift einen

Einstellung: Linienart: vorschau

[— Hi— neuen Absatz. Da die Seite

=}
=
5

a

mit einer Tabelle aufgebaut

= ist, sollten Sie eine neue
""""""" = Tabellenzelle unter der Ti-

Kontur

telzeile einflgen.

] mf mf w) [

- lAutumat\sth hd ‘ .
Gitkernetz reiee: ﬁI |_| _ll &I
et | | ez 2Plazieren Sie in der
Anpassen
e = neuen Zelle die Einfiige-
Optionen, . . .
: marke und rufen Sie die

Hbbrechen Funktion Format/Rahmen
und Schattierung auf.

Symboleiste | Horizentale Lie...

Horizonkale Linie. .. | 3 Dort finden Sie die Schaltflache Ho-
rizontale Linie.
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”""Z"““"i“i" HE 4 Die horizontalen Linien wer-
\:_‘ “> . .
J B, Clps frportiren g)Clps Dnle. &8 Hife J =) den auch in der CIIpGa”ery ver-
' I — waltet. Sie finden dort eine
haer geochips . .
etk ganze Menge verschiedener Li-
i B nien.
=l
[1]8 Abbrechen 4
)

5 wanhlen Sie die gewunschte Linie
durch Anklicken aus.

6 Verwenden Sie dann zum Einfligen

. des Clipart-Motivs die oberste Schalt-
flache in dem Mend.

7 Die horizontale Linie wird dann mit
Standardwerten formatiert eingefiigt.

Sachbuch

Formatieren durch Doppelklick

Um die vorgegebenen Standardwerte zu verdandern, klicken Sie
die horizontale Linie einfach doppelt an. Damit 6ffnen Sie ein ge-
sondertes Dialogfeld mit den Eigenschaften fiir horizontale Li-
nien.

Struktur durch Aufzahlungszeichen

Um den Text besser zu strukturieren, soll eine Aufzahlungsliste er-
stellt werden. Vom Prinzip kennen Sie die Aufzéhlungszeichen schon
aus den anderen Kapiteln— dieses Mal kommt aber eine Besonderheit
dazu.
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Sehen wir uns die dazu notwendigen Arbeitsschritte einmal naher an:

CmE 3 i 1 Markieren Sie die Absatze, die in
im heifen Herbst, Manfred Kleinert die Aufzéhlung aufgenommen werden
Ganz allein, Alain Derout sollen.
axi quer durch Paris, Juliane Roux
ein lisber Franz, Brian Harde
1960 - Die andere Geschichte, Hans Schmidt 2 Rufen Sie nun die Funktion For-
Im grofen Buch steht’s, Louise Legrand . . i
mat/Numerierung und Aufzéhlungszei-
Sie kdnnen alle nich 211, chen auf
3 Wwahlen Sie irgendeins der Vorga-
aufatiungen | pummerierong | lederung | bezeichen aus dem Dialogfeld aus —
. N welches ist eigentlich egal: Wir andern
es sowieso gleich.
Ohne . °
- o
= - *
2 EX B

4 Dic Aufzahlungszeichen sind erst

einmal kaum zu erkennen — Sie pas-
sen ja nicht zum Design.

Im heifen Herbst, Manfred Klei
Ganz allein, Alain Derout -
axi quer durch Paris, Juliane f
ein lieber Franz, Brian Harde
1960 - Die andere Geschichte, |
Im grofen Buch steht’s, Louise

Design — da war doch etwas? Gehor-
ten nicht Aufzahlungszeichen ebenso
wie horizontale Linien zu den Vorga-
ben von Designs?

=r mich best]
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D= = — L2]x] 5 Rufen Sie die Funktion
’idpth‘ - ST Format/Design auf.

Kaktus 34

(B Uberschrift 1 Und richtig: Hier sind hiib-
Gamstch sche Bilder, die als Aufzah-
Lebyided lungszeichen verwendet
e werden kénnen. Auch eine
oo = horizontale Linie ist dort als
e Beispiel abgebildet.

ndfiisssinnall = o = i o—

en B Uberschift 2 Formatvorlage 6 Schlieken Sie das Dia-
s ] logfeld iiber die OK-

™ Lebendige Earben
V¥ Aktive Grafiken
¥ Hintergrundbild

Schaltflache wieder.

Als Standard Festlegen. .. | Fﬂrmatgnr\aganhatalng...l [a]4 I Abbrechen I

Kein automatisches Anpassen

Aufzédhlungszeichen und horizontale Linien werden nicht automa-
tisch angepalt, wenn Sie sie nachtraglich einfiigen.

B ez B soe i aiswoatnona - sgEa] 7 Das Offnen und
Meine Biicherliste SchlieRen des Dialog-
e err———— U— rrerereere———— felds hat ausgereicht.
Das Design unserer
: Seite wurde nun ange-
A% B i i, 7} paldt.

Rubri

it o e e e Word 2000 aktualisiert
namlich nach dem Auf-
ruf der Funktion automa-

Was Sie hier alles finden

, Juliane Roux
Brian Harde

5, FEnD S tisch die Seite.

Louise Legrand

Die Aufzahlungszeichen
fallen nicht nur auf — sie
sehen auch viel besser

aus.
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Sonderelemente formatieren

Alle zusatzlichen Elemente, die Sie in Inr Dokument einfligen, werden
auf dieselbe Art und Weise formatiert:

Horizontale Linie formatieren HE 1 Klicken Sie doppelt auf das
(Hofzontle e )| eig | Element, dessen Eigenschaften
il Sie andern wollen.

95% = MaBeinheit: lm
Hithe
e & 2 In dem Dialogfeld, das Sie mit
Farbe dem Doppelklick 6ffnen, werden
I™ Einfarbig (keine Schattierung } l—;l die zum aUSgeWéhlten ObJekt
e passenden Optionen angeboten —
meist auf mehreren Registerkar-
= ol — ten.
Lirks Fentriert Rechts

Links sehen Sie die von uns ver-
| wendeten Optionen fir die hori-

zontale Linie.

Relativ oder absolut?

Die Angabe der Breite konnen Sie wahlweise als absolutes Zenti-
metermalB angeben oder als Angabe in Prozent zur Seitenbreite.

Lauter Sonderfunktionen: Die Webtools

Nun soll unsere Seite noch weiter ausgeschmiickt werden — mit tiber-
flissigen, aber sehr netten Accessoires. Etwas Musik im Hintergrund
gefallig? Kein Problem:
Yisual Basic 1 Klicken Sie mit der rechten Maus-
i taste auf eine der gedffneten Symbol-
FW leisten und schalten Sie die Symbol-
ki leiste Webtools ein.

|T Zeichnen
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E
¥ & = EE
Fei 2 o= i@
ig [ =] Em
af =

@

Hintergrund-Audiosignal

Audio-Signal:

\Bachs Brandenburgisches Konzert Mr, 3, rmi i Curchsuchen, .. |

Schileife;
1

| mal

Abbrechen |

Genervte Besucher

2 In dieser Symbolleiste finden Sie

jede Menge zusatzliche Elemente — ei-
nige davon wollen wir nun einsetzen.

3 In der letzten Zeile der Symbole fin-

den Sie beispielsweise eine Funktion
zum Einfiigen von Sound.

4 Nach dem Aufruf kénnen Sie in

einem Dialogfeld die Datei ange-
ben, die abgespielt werden soll.

AuRerdem kénnen Sie hier ange-
ben, wie oft der Titel wiederholt
werden soll. Um die Musik kontinu-
ierlich abzuspielen, wahlen Sie die
Option Unendlich, die Sie am Ende
der Liste finden.

Auch wenn lhnen ein Musikstiick ganz toll gefillt — Sie sollten vor
der unendlichen Wiederholung Abstand nehmen. SchlieBlich wis-
sen Sie ja nicht, ob die Besucher Ihrer Webseite den Titel auch
mogen. AuBerdem kann standige Wiederholung nerven!

5 Ander Stelle, wo sich die Einflige-

marke befand, wird ein Symbol fiir den
Sound eingefiigt.

6 Um das Symbol zu sehen, miissen

Sie in den Entwurfsmodus schalten.
Sie finden die nebenstehend abgebil-
dete Schaltflache ebenfalls in der Sym-
bolleiste Webtools.
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7 Wenn Sie (iber eine Soundkarte
verfligen und die Lautsprecher einge-
schaltet sind, sollten Sie nun die aus-
gewahlte Musik héren.

Sofern lhr Webbesucher keine Sound-
karte installiert hat, erhalt er beim Off-
nen der Seite eine Fehlermeldung —
noch ein Grund mehr, nicht mit Sounds
zu arbeiten.

Nur ein Sound pro Seite

Sie konnen nur eine Sounddatei pro HTML-Datei verwenden.
Wenn Sie mit einem Hyperlink zu einer anderen Seite Ihres Webs
verzweigen, konnen Sie auf der anderen Seite natiirlich eine an-
dere Sounddatei einbinden.

Immer wieder, immer wieder — Lauf-
schriften einblenden

Sehr beliebt sind die ,News-Ticker®, die Sie auf vielen Webseiten fin-
den. Dabei lauft ein Text beispielsweise von rechts nach links durch
das Bild. Aber auch dieses Element kann bei standigen Wiederholun-
gen ganz schon auf die Nerven gehen. Sie sollten sich tberlegen, ob
Sie dieses Element verwenden wollen — modern ist es inzwischen
nicht mehr.

Da aufRerdem diese Funktion vom Netscape Communicator nicht un-
terstitzt wird, kommen nicht alle Besucher lhrer Webseiten in den
Genul der bewegten Schrift.

= 1 Sie finden die zustandige Schaltfla-

che ganz am Ende in der Symbolleiste
Webtools.
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2 Im oberen Bereich des Dia-
rhabani [rolen 7] pineerauncharses [Jawo o] logfelds kénnen Sie einstellen,
Richbung: lm Schleife: Im W|e d|e LaufSChl'Iﬂ auf dem
s e Bildschirm erscheinen soll.

I}l

Im Listenfeld Verhalten lassen

. . . . . y 5 . . '
Langsam Schnell

sich drei Optionen auswahlen.

Geben Sie hier den Text Fir die LauFschrift ein; Ste”en Sle hler e|n’ ob d|e
Die besten Blichertips im Web finden Sie hier = Schrift kontinuierlich einlaufen
;I ’

oder ob sie nur einmal in das
Bild geschoben werden soll.

Warschau

sttrechen | 3 Rechts kénnen Sie — wenn
nicht die Verhalten-Option Ein-
schieben ausgewahlt wurde —
die Haufigkeit der Wiederho-
lung variieren.

AuRerdem wird die Hintergrundfarbe
festgelegt. StandardmaRig erscheint
der Block durchsichtig — die Schrift
lauft also auf dem Hintergrund.

4 \it dem Schieberegler bestimmen
Sie die Geschwindigkeit des Ablaufs.
In dem unteren Vorschaubild kbnnen
Sie kontrollieren, ob lhnen das Tempo
gefallt.

5 Tippen Sie in dem Eingabefeld un-

ter dem Schieberegler den gewiinsch-
ten Text ein.
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Laufschriften formatieren

Um den Schrifttyp oder die Farbe zu dndern, markieren Sie nach
dem Erstellen der Laufschrift einfach das Element. Stellen Sie

dann uber die Symbolleiste Formatierung die Schriftattribute wie
gewohnt ein.

Blicherliste

R S T T | TR A

Meine Biicherliste

Die besten Biichertips

Stark

Eigengaﬂen...

en Sie verschiedene Blicher,

6 Wundern Sie sich nicht: In Word

2000 wird die Schrift auf weiRem Un-
tergrund angezeigt ...

7 ... im Webbrowser erscheint die
Darstellung dann aber korrekt.

8 Auch in Word 2000 Iauft die Lauf-

schrift mit den angegebenen Parame-
tern.

9 Um die Laufschrift anzuhalten, kli-
cken Sie das Element mit der rechten
Maustaste an. In dem Menii finden Sie
Steuerungsoptionen fir die Laufschrift.

Ganz Professionell: Programmierung

Nur der Vollstéandigkeit halber wollen wir lhnen noch eine Mdglichkeit
der Anpassung der Element-Optionen vorstellen. Eine eingehende
Erlduterung wiirde aber den Rahmen dieser SchnellAnleitung spren-

gen:

8

1 Achten Sie darauf, dal} Sie sich im
Entwurfsmodus befinden — Sie erken-
nen dies am aktiven ersten Symbol in
der Symbolleiste Webtools.
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IDefauItDcxName Marques ;I

Alphabetisch | Mach Kategarien

(Mame) DefaultOcxManne

Height 21,75

MarqueeBehavior Scrall

MarqueeBgColor Auto

MarqueeDirection Left

[GETG UL s I Vi al Die besten Blichertips im Web finden Sie hier
MarqueeHeight 29

Marqueeloop Infinite

Marqueescrolldmount 4
MarqueescrollDelay |55
Marqueeitidth 576
width 432

‘A Microsoft Word-Hille

ol = 5 S e

2 Wenn Sie nun doppelt auf das

Laufschrift-Element klicken, kdnnen
Sie im nebenstehenden Fenster die
Eigenschaften per Programmierung
verandern.

Dazu wurde Visual Basic gestartet —
eine Programmiersprache von Micro-
soft.

3 Jede Zeile in dem Fenster symbo-
lisiert eine Eigenschaft. Links steht
der Name der Eigenschaft — rechts
die eingestellte Option.

Mi[=E3 4 \Wenn Sie sich na-

inhst | artwort-Assistent | Index |

B ':@ Auflistungen
[7] Addins-Aufiistung
7] & uflistung

@ CommandBars-auflistung

@ Linkedindows-Auflistung

@ Properties-Auflistung (Ohjektmocds

@ References-Auflistung

@ YBComponents-Autlistung

@ “BProjects-Auflistung

Objekts.

Bemerkungen

CodePanes-Auflistung

Siehe auch  Beizpiel  Eigenschatten
lMethoden Ereignissg Zusstzinfg

VBE -DObjekt
CodePanes-Auflistung

Enthalt die aktiven Code-Bereiche des ¥BE-

her mit der Program-
miersprache ausei-
nandersetzen wollen,
klicken Sie doch ein-
mal die (F1}-Taste,
um die Hilfe zu star-
ten.

Bl

@ Windows-Auflistung
@ Ereignizse
@ Methoden

verwenden Sie die CodePanes-Auflistung
fir den Zugriff auf die gedffneten Code-
Bereiche eines Projekts.

Dort finden Sie eine
Referenz aller zu ver-

@ Chijekte Mit der Count-Eigenschaft kénnen Sie die

@ Eigenschatten Zahl der aktiven Code-Bereiche in einer
auflistung zurickgeben.

< | |

& andernden Optionen.

Microsoft Office 2000 Premium

_ALd| Bitte warten Sie. wihrend Windows Microsaft Office 2000 Premium
I‘F kanfiguriert.

Abbrechen

5 Falls Sie die Visual-Basic-

Funktionen bei der Installation
nicht aktiviert hatten, holt Word
2000 die Installation nun nach.

CD im Laufwerk lassen

Da Word 2000 immer mal wieder Teile nachinstalliert, wenn Sie
keine volistiandige Installation ausgewahlt hatten, sollten Sie die
Office-CD im Laufwerk lassen — das spart Zeit und Miihe.
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6 Wenn Sie den Entwurfsmodus

eingeschaltet haben, sehen Sie Ubri-
aehHich \iid= cia hia®E{(de finda gens acht Markierungspunkte um
das Element.

7 Diese kdénnen Sie benutzen, um
Hohe und Breite anzupassen. Kili-
cken Sie dazu einen der Markie-
rungspunkte an und verziehen Sie
ihn bei gedruckter Maustaste.

Videofilme einbauen

Noch ein weiteres Multimediaelement kénnen Sie in lhre Seite ein-
bauen: Videofilme. Denken Sie aber daran, dal} die Filme meist recht
grof sind. Der Besucher lhrer Webseite muf® unter Umstanden eine
ganze Weile warten, bis er den Film betrachten kann. Als weiterer
Nachteil kommt hinzu, daf} nicht alle Browser Videoclips unterstut-
zen.

Um Videoclips in Ihr Dokument zu integrieren, gehen Sie folgender-

malden vor:

) 1 Videofiime kénnen Sie tiber das
nebenstehende Symbol in der Sym-
bolleiste Webtools einbinden.

Velsozic 2 Im nebenstehenden Dialogfeld

GQuelle

kénnen Sie die gewiinschte Filmdatei

Burchsuchen. . | auswahlen.

Alternativbild:

[ 2] urchsucen.. | In der Rubrik Playbackoptionen stel-
Aternativiert: len Sie ein, ob der Film automatisch
! abgespielt werden soll, oder erst
Serteeriaen dann wenn der Besucher den Maus-
ngftl—;, e zeiger dariiber bewegt. Aulerdem
e la6t sich dort festlegen, wie oft der
F— Film abgespielt werden soll.

Ok | Abbrechen |
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3 Um die Steuerelemente — zum
Beispiel zum Anhalten oder Vorspu-
len des Films — darzustellen, aktivie-
ren Sie die gleichnamige Funktion.

v diideo-Steuerelemente anzeigen:

Videceliy 4 Nach der Auswahl einer Da-
Ei (] terskit: In-line Videocl icht. Sie micht 1 1 1 1
& rBlehariiaics sin anderes Bid verwenden, WaHen Se G tei werden Sie nochmals in ei-
ahlen”, i i Bild ahlen, oder "Weiter”, -Di H
et Sl RS S e nem Warn-Dialogfeld auf die
- Problematik der Filme hingewie-
™ Diese Meldung nicht mehr anzeigen. ieiter 9

sen.

Alle wichtigen Filmformate vorhanden

Sie kénnen Filme in allen bedeutenden Filmformaten integrieren:
AVI, MPG, MOV oder QT. Bedenken Sie dabei aber, da der Brow-
ser entsprechende Plugins installiert haben muB, um die Filme
abspielen zu konnen.

Ganz heil8: HotSpots mit Word 2000

Dal} Sie Bilder mit einem Hyperlink versehen kdénnen, wissen Sie
schon. Wenn Sie auf das Bild klicken, wird dann zu der verlinkten
Seite gewechselt. Nun kann es aber sein, daf} Sie nicht das gesamte
Bild anklickbar machen wollen.

Dies ist beispielsweise dann sinnvoll, wenn mehrere Bildteile mit un-
terschiedlichen Adressen verknlpft werden sollen. Fiir solche Aufga-
benstellungen werden sogenannte HotSpots verwendet. Word 2000
unterstitzt diese Funktion nicht direkt — deshalb missen Sie einen
Umweg gehen, den wir lhnen nun vorstellen wollen.

1 Wir wollen ein Bild unterhalb der

Auflistung in der linken Spalte einfu-
gen — plazieren Sie also dort die Ein-
figemarke.

2 Rufen Sie die Funktion Einfii-
gen/Grafik/ClipArt auf.
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JEI\ps_\mpnrheren ) Cips Orine @uure
JCIips suchen; [Buch =] J El

Bilder | ez Sounds |Eﬂ Videaclips |

Clips 1 - 2 Libereinstimmend mit Buch
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3 Wenn Sie in der Zeile Clips su-

chen einen Begriff eintippen, sucht
die ClipGallery nach Motiven, fir die
das gesuchte Stichwort angegeben
wurde — in unserem Beispiel werden
so zwei Motive zum Suchbegriff
.Buch“ angezeigt. Das markierte Bild
sehen Sie links abgebildet.

4 Nachdem das eingefugte Clipart-
Motiv auf die richtige Grof3e skaliert
ist, sehen Sie nebenstehende Situa-
tion. Zur besseren Orientierung ha-
ben wir die Gitternetzlinien einge-
blendet.

B Blenden Sie nun die

;f\’f Linien

Symbolleiste Zeichnen ein.

E} Standardformen
% Elockpfeile

gc. Flussdiagramm
% Sterne und Banner
%ﬁ Legenden

@ ‘Weitere AutoFormen...

&5 A -

r r¥ r v T

AutaFormen

BRSO

t, Manfred Kle
Alain Derout

6 Dort finden Sie die

Funktion AutoFormen.
Diese Funktion enthalt ein
weiteres Menl mit ver-
schiedenen Untermenis —
Sie sehen das links.

7 Kiicken Sie den grauen Balken an

und ziehen Sie das Meni bei ge-
driickter Maustaste heraus, um dar-
aus eine freischwebende Symbol-
leiste zu machen.
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Mit AutoFormen zeichnen

In der Symbolleiste AutoFormen finden Sie zahlreiche Symbole und
Grundformen — so sparen Sie sich grof3artige Zeichenkonstruktionen.

Dort gibt es beispielsweise Pfeile, Sprechblasen, FluRdiagramme und
Sterne. Auflerdem gibt es Werkzeuge zum freien Zeichnen — wie
etwa freie Linien oder Geraden.

AutoFarmen 1 Fur unsere Aufgabenstellung be-
@ﬁ? B Zo 3 VO | s nétigen wir die Freihandform, die Sie
im Menu finden, das Sie mit der ers-
ten Schaltflache der Symbolleiste Au-
toformen 6ffnen.

2 Damit Sie beim Zeichnen auch al-

les gut erkennen kdnnen, sollten Sie
die Anzeigegrofie erhdhen.

3 Am besten verwenden Sie dazu

das Zoom-Listenfeld, das Sie in der
Standardsymbolleiste finden.

Wir wahlen hier den vorgegebenen
Wert von 200 %.

Ganz prazise Einstellung

Sie konnen eine der vorgegebenen Zoomwerte aus der Liste aus-
wahlen. Wenn Sie einen Zoomwert bendétigen, der in der Liste
nicht enthalten ist, konnen Sie den gewiinschten Wert einfach in
das Eingabefeld eintippen und die Eingabe mit der (Return}-Taste
bestatigen.
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il Spalte mit Inhaltsverzeichnis.htm - Microsoft Word 4 I n d er Ve rg ré rserten Da rstel I u ng

| patei gearbeiten Ansicht Einfugen Format Extras Tabele Fenster 7

=R SRY|smRac(o-~ [eHrE=H sind nun auch Details gut zu erken-
| 2 - FXUIEE=  pen, so daB wir nun mit dem Zeich-
nen beginnen kénnen.

B Achten Sie darauf, dal® nun das

Freiform-Werkzeug aktiviert ist — Sie
sehen dann ein Kreuz-Symbol als
Mauszeiger.

6 Kiicken Sie in das Bild und halten
Sie die Maustaste gedrickt.

7 Sie merken, dall der Mauszeiger
dann nur zu bestimmten Punkten be-
wegt werden kann. Halten Sie aber
dabei die (Alt}-Taste gedriickt, ist eine
freie Bewegung mdglich.

8 Das liegt daran, daf} ein Raster
eingeschaltet ist — bei bestimmten
Konstruktionen kann dies hilfreich
sein. Sie kdnnen das Raster mit der
(Alt}-Taste deaktivieren.
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Reihentolge

|

Drehen oder Espen

- -

AutoForn &ndern 3

Als Standard fr AutoForm Festlegen
I ¥
| Zeichrmen ~ R co;

Zeichnungsraster 7| x|

Optionen fir Ausrichkung
[V [hjekte am Raster
™ Cbiekke an anderen Objekten ausrichten

Rastereinstelungen

Abstand horizontal:

Abstand vertikal:

0,32cm =
0,32cm =

Rasterguelle
I™ seitenrander verwenden
Mullpunkt harizontal: 3cm

sl

ullpurikk vertikal: 3,5am —

[~ Rasterlinien am Bildschirm anzeigen  ——

I~ vertikal:

Hotizantal:

9 umdie Optionen des Rasters zu

andern, rufen Sie in der Symbolleiste
Zeichnen Uber die Schaltflache
Zeichnen die Funktion Gitternetz auf.

1 0 Mit dieser Funktion 6ffnen Sie

nebenstehendes Dialogfeld. Hier
kénnen Sie das Raster einerseits ein-
und ausschalten — andererseits kon-
nen Sie hier die Abstandswerte des
Rasters verandern.

11 Umfahren Sie nun mit dem Frei-
hand-Werkzeug die gesamte Blcher-
form. Klicken Sie immer dort, wo sich
der Kurvenverlauf andert.

1 2 Die Kurve wird automatisch ge-

schlossen, wenn Sie einen Punkt in
der Nahe des Startpunkts plazieren.

Alternativ dazu kbnnen Sie aber auch
zum SchlieRen der Kurve doppelt kli-
cken.

Ganz freies Zeichnen

Mit einzelnen Mausklicks plazieren Sie einzelne Punkte, die den
Linienverlauf festlegen. Zwischen den Punkten wird immer eine

gerade Linie gezeichnet.

Um eine vollig freie Form zu zeichnen, kénnen Sie bei gedriickter
Maustaste malen. Die Kurvenform folgt dann den Mausbewegun-

gen. Das freie Zeichnen ist aber mit der Maus recht schwierig und
daher nicht empfehlenswert.
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Nach dem SchlieBen des Objekts sehen Sie — je nach voreingestell-
ten Werten — ein weil} gefiilites Objekt mit einer schwarzen Kontur.
Auflerdem sind einige Stellen unsauber gezeichnet. Was sollen Sie
damit anfangen, fragen Sie sich vielleicht.

B Textfluss
p

_

unkke bearbeiten

AutoForm andern

I Als Standard Fir AutoForm Festlegen

|;eichnen - I% C')

1 Das fertige Zeichenelement ist zu-

nachst wenig attraktiv. Zunachst sol-
len die unsauber gezeichneten Lini-
enverlaufe korrigiert werden.

2 Uber das Zeichnen-Menii kénnen

Sie die Funktion Punkte bearbeiten
aufrufen.

3 Danach sehen Sie alle Knoten-
punkte des Objekts.

4 Um einen Knotenpunkt zu ver-
schieben, klicken Sie ihn an und hal-
ten Sie die Maustaste gedriickt. Zie-
hen Sie den Knotenpunkt an die
neue Position.

B Verschieben Sie auf diese Art alle

unsauber positionierten Knoten-
punkte.

Nun stort als nachstes die weile Fll-
lung und die schwarze Kontur — also
entfernen wir beides.



6 Auchin der Symbolleiste Zeich-

: ; nen finden Sie ein Fillungssymbol —
[eEi e stellen Sie dort die Option Keine Fil-

|
B W |icine Fallung L N Iung ein ...
EEENERER

af 44 =

2] A - 7 ... und entfernen Sie dann auch
[ emie i die Kontur ...
E.Keine Linie : : :
- 8 ... um dann vom Hilfsobjekt nichts

mehr zu sehen. Das es noch vorhan-
den ist, sehen Sie an den Knoten-
punkten.

Unsichtbare Objekte mit Links versehen

Das unsichtbare Zeichenelement kénnen Sie nun verwenden, um ei-
nen Hyperlink zu plazieren.
Einfiigen Format Extras Ta 1 Dadas Objekt ja noch ausgewahit

: Eeld ist, rufen Sie die Funktion Einfii-
| Grafik 3 gen/Hyperlink auf.

2 Tippen Sie in dem Dia-

Link zu:

Text anzeigen als: I < «Auswahl in Dokument > > Iogfeld d |e g ewu nschte Hy_
Dateityn oder Webseite: perl | n k-Ad resse e | n.

Ihttp 1fhwaa, kostenlos-verreisen.def

Oder aus Liste auswahlen:
\|\EREMMER D
L 1MG! i

\MGWEBindes: htm =]

& Zuletzt

verwendet

kb
http: 1 g
hikp: jfvavaws microapp.comy

http: jthome. microsoft, com/intl{de

Besuchte
‘Wehseiten

% Eingefiigte
Hyperlinks
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3 In der Webseitenvorschau erken-

nen Sie den Vorteil des verlinkten
~Hilfsobjekts®.

Wenn der Besucher der Webseite
den Mauszeiger Uber die Bucher halt,
wird der Link angezeigt ...

4 .. wird der Mauszeiger aber ne-

ben die Abbildung gehalten, ist kein
Hyperlink vorhanden.

5 Hatten Sie die Abbildung der Bu-
cher direkt mit einem Hyperlink ver-
sehen, wiirde neben der Abbildung
auch ein Hyperlink-Mauszeiger er-
scheinen.

Mehrere Hyperlinks fiir ein Bild

Um mehrere Hyperlinks iiber einem Bild zu plazieren, zeichnen
Sie einfach mehrere Formen, die jeweils einen eigenen Hyperlink
erhalten.

Bitte antworten! Formularfelder einsetzen

AbschlieRend wollen wir die Webseite nun noch mit einer weiteren
Funktion versehen:

Der Webbesucher soll seine Anschrift und seinen Namen in Eingabe-
felder eintippen kénnen, damit Sie auch erfahren, wer Blicher in Ihrer
— fiktiven — Buchhandlung erwerben will. Die Unterstiitzung von Word
2000 ist hier nicht optimal — aber es klappt.
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1 Fur die Angaben nutzen wir die

neue Word 2000-Option, Tabellen in
Tabellen zu plazieren.

2 Die Tabelle hat zunichst drei Zei-

len und zwei Spalten. In die linke
Spalte tragen wir die geforderten An-
gaben ein.

ol 3 Plazieren Sie nun die Einfuge-

marke in der obersten, rechten Zelle.
Rufen Sie dann die links gezeigte
Schaltflache in der Symbolleiste
Webtools auf. Damit kénnen Sie Fel-
der erstellen, in die Ihr Webbesucher
Texte eingeben kann.

4 Das Eingabefeld wird zunachst in

einer StandardgréRe eingefligt. Um
diese zu andern ...

5 .. Klicken Sie doppelt auf das

[HTMLText1 HTMLText &l Feld. Im nebenstehend gezeigten Di-
Iphabetisch i 5 iei

Alphabetisch | Mach Kategorlenl a|ogfe|d konnen Sie in der Spalte
o) LT Width die gewiinschte Breite einge-

ben — zum Beispiel 150.

6 Das fertige Textfeld kopieren wir
nun mit (StrgJ+(C) in den Zwischenspei-
cher und fligen es mit der Tasten-
kombination (Strg}+(V) in die beiden
anderen Tabellenzellen darunter wie-
der ein.

Das ist der schnellste Weg, drei
gleich grof3e Eingabefelder zu erzeu-
gen.
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Tabellenoptionen 7]

Standardzellenbegrenzungen

Lirks: ID,12 om 5‘

Unten: ID,IScm ﬂ Rechts: ID,12cm ﬂ

Oben:

Formularbeoinn

Die Daten tibermitteln

7 Rufen Sie nun lber die rechte

Maustaste die Tabelleneigenschaften
auf. Dabei muf} aber der Entwurfs-
modus ausgeschaltet werden. Ach-
ten Sie darauf, dal} die Schaltflache
nicht eingedrickt ist.

8 Rufen Sie auf der Registerkarte

Tabelle die Schaltflache Optionen
auf.

9 In den obersten vier Eingabefel-

dern kdnnen Sie den Abstand zu den
vier Kanten festlegen — unsere Werte
sehen Sie links.

10 Die auseinandergerickten Zel-
len sehen jetzt besser aus.

Dal Ihr Besucher die gewiinschten Angaben macht ist schon. Davon
haben Sie zunachst aber nichts — Sie mussen die Informationen ja

auch erhalten.

Ubermittzin

1 Klicken Sie dazu auf das links ge-
zeigte Symbol ...

2 ... um eine Schaltflache einzufii-
gen.

Wir haben fiir die Schaltflache eine
neue Zeile in die Tabelle eingefiigt.
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[HTMLSubmiit 1 HTMLSUbmE |
Alphabetisch | Nach Kategorien |
HTMLSubmit L

Daten iibermitteln|
applicationz=-www-form-urlencoded
27,5

Abrufen
52,5

[HTMLSubmit1 HTMLSUbrmit |
Alphabetisch | Mach kategorien

HTMLSubmit1

Diaten Obermitkeln
application;x-vwww-Form-urlencoded
22,5

Abrufen
75

Zuriicksetzen

Daten Ubermitteln

3 Mit einem Doppelklick kdnnen Sie

wieder das Eigenschaften-Dialogfeld
offnen.

In der Zeile Caption wird die Be-
schriftung der Schaltflache festge-
legt.

4 Nach dem Eintippen der ge-
wilnschten Beschriftung in die rechte
Spalte wird die Schaltflache ange-
pafit.

B Wohin die Daten tibermittelt wer-

den, legen Sie im Feld Action fest —
geben Sie hier zum Beispiel lhre e-
Mail-Adresse ein.

6 Wit der nebenstehend gezeigten
Schaltflache ...

7 .. plazieren Sie eine

Schaltflache, mit der der Be-
sucher seine gemachten An-
gaben revidieren kann.

Unser fertiges Formular se-
hen Sie links in der Websei-
tenansicht abgebildet.
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Kontrolle muB8 sein — Websei-
ten im Browser kontrollieren

Nun haben wir im Laufe des Buchs eine ganze Menge verschiedener
Webseiten erstellt — einige aufwendige, andere waren einfacher auf-
gebaut.

Nach dem Erstellen der Webseite sind Sie aber noch nicht fertig: Sie
mussen noch kontrollieren, was im Webbrowser von der Seite zu se-
hen ist.

Dabei missen Sie unterscheiden, wofiir Sie die Webseite verwenden
wollen. Wenn Sie ,nur so zum SpalR“ einmal eine Webseite gestaltet
haben, brauchen Sie sich eigentlich um nichts mehr zu kiimmern.
Wenn zudem noch der Internet Explorer Ihr Standardwebbrowser ist,
haben Sie sicherlich keinerlei Probleme.

Arbeiten Sie in lhrer Firma hausintern — in einem sogenannten Intra-
net — mit Mitarbeitern zusammen, die alle die Programme des Office-
Pakets verwenden? Dann werden Sie ebenfalls keine Probleme mit
den gestalteten Seiten haben.

Und wenn nicht? Was dann?

Und wenn die beschriebenen Punkte nicht auf Sie zutreffen?

Vielleicht wollen Sie ja Ihre Webseite wirklich in das weltweite Netz
stellen. Dann mUissen Sie sich schon etwas mehr Gedanken machen.

SchlieBlich wissen Sie ja nicht, ob ein Besucher |hrer Webseite auch
mit dem Internet Explorer arbeitet. Vielleicht browst er ja mit dem
Netscape Communicator oder einem anderen Webbrowser durch das
Netz.

Dann sind einige Kontrollen mehr nétig — schlielich sollen ja Ihre
Seiten auch beim Verwenden anderer Webbrowser gut aussehen,
oder?
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Verschiedene Plattformen

Neben den unterschiedlichen Webbrowsern kénnen Sie ja auch
nicht wissen, auf welcher Rechnerplattform Ihr Webbesucher zu
Hause ist. Vielleicht arbeitet er ja mit Linux oder gar mit einem
Macintosh-Rechner. Der Vorteil des WWW besteht ja darin, daB
alle Rechner in das Netz integriert sind. Genau dieser Umstand
macht aber dem Webdesigner auch eine ganze Menge Probleme.

Alles im Lot mit der Webseitenvorschau

Wir hatten ja im Laufe des Buchs haufig darauf hingewiesen, dal® Sie
die Funktion Datei/Webseitenvorschau benutzen sollten. Dann wird
Ihr Standard-Webbrowser mit dem aktuellen Dokument gedffnet.

Auch wenn Sie das Dokument nicht gesichert haben, wird dort die

aktuelle Version angezeigt — Word 2000 speichert namlich eine tem-
porare Datei zur Anzeige.

& Spalte mit Inhaltsverzeichnis - Miciosoft Internet Explorer

J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Eavariten  Extraz 2

- TR

Zuriick, Y orwarts Abbrechen  &kiualisieren  Startseite

Q9 [ @‘ .

Suchen Favoiiten Werlauf

Meine Biicherliste

Die besten Biichertips im Web finden

Sachbuch Was Sie hier alles finden

finden

lein, Alain Derout

s, Juliane Roux
Brian Harde

Sie mir

dann

|&] Fertig | =) Areitsplate

&
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Standige Kontrolle

Im Laufe der Bearbeitung sollten Sie immer wieder die Websei-
tenvorschau zur Kontrolle verwenden — so haben Sie immer eine
guten Uberblick, wie lhre Seite im Browser wirkt.

Ein anderer Standardbrowser

Der Internet Explorer ist gar nicht Ihr Lieblingswebbrowser (So etwas
soll es ja geben :-))?

Dann mochten Sie vielleicht lieber den Netscape Communicator bei
der Webseitenvorschau verwenden. Dazu muf} dies nur |hr Standard-
webbrowser werden.

Wie machen Sie nun einen Webbrowser zu Inrem Standardwebbrow-

ser?
1 Wenn Sie lhren Webbrowser
@ Internet Explarer B ist momentan micht Ihr Standardbroveser, das erste Mal Starten Werden Sle
Machten Sie ihn als Standardbrowser einrichten? ’

meist in einem Dialogfeld gefragt,
ob dies Ihr Standardwebbrowser

_ ten | werden soll — ein solches Beispiel
sehen Sie links abgebildet.

¥ Beim Start von Internet Explorer jmmer iiberprifen

2 Wenn Sie diese Angabe besta-

tigen, wird der Browser zum
neuen Standardwebbrowser be-

stimmt.
’“’"'“’""‘"9 TR —— R=E 3 Um den Internet Explorer
Dalei  Beabeiten Ansicht  Wechselnzu  Favorten 7 ﬁ i
o € B o 4 wieder zum aktuellen Standard-
Abe Akusl\s;he Ale Benutzer  DatumdL... Drucker  Energieve... browser Zu maChen’ kénnen Sle
Gamma Signale H
7 % @ ayf die _Systemsteuerung Zu-
SR & ruckgreifen.
Gamecontr.. Hardware Hﬁ;nni:i[;. Indexerste. . Il B Kennwirter Landereins...
s D D 22 &
Livellpdate Mail Mauz Modems Multimedia — Metzwerk UDEI;—BDTL. 4 RUfen Sle dort dle Internet-
it .
optionen auf.
Q r 5 o= 3 P
QuickTime  RealPlager  Schiiftaten  Software System Tastatur Teleforie
G2
1 Objekt{e] markiert [Br [ Arbsitsplatz 7
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Intometoaiasiy B 5 Auf der Registerkarte Pro-
A\Igemainl Sicherheitl Irhalt I Werbindungen  Programme | Erweitertl gramme f|nden S|e fur d|e ver-
i e RaEE schiedenen Dienste die Stan-
%4 Sie kihnen vorgeben, welche Programme fur die folgenden
@"} Intemetdienste automatisch venwendet werden sollen dardvorga ben .
HTHL-E ditor.

6 Haben Sie nun den Nets-

cape Communicator als Stan-
dardwebbrowser bestimmt,
kénnten Sie nach dem Aufruf
der Webseitenvorschau die
nachfolgend gezeigte Ansicht

7 - Sie kihnen die Internet
webeinstelungen zuriicksetzen. . | E splorer-Standards flir Start- und Sehen .

Suchseiten zuriicksetzen.

IV &wf Interret Explorer als Standardbrowser liberpriifan In dlesem BeISpIe| S|nd d|e Un_
terschiede nur gering — bei
lhnen kdnnte es aber unter
Umstanden auch anders sein.

E-Mail INetscape Messenger

Hewsaroups: IMicrosoftDutIook

Internetariuf IMicrosoftNetMeeting

Kalender: IMicrosoft Outlock

L Lol L Lo L

Kortakte: IMicrosoft Outlook.

oK, I #bbrechen [ibernetimen |

3 Spalte mit Inhaltsverzeichnis - Netscape

Datei Bearbeiten aAnsicht Gehe Communicator  Hilfe
<« @ A F 2 £ <4 & @ T
Zuriick iy Neuladen  Anfang Suchen Guide Drucken  Sicherheit Stop Netscape
.
)
- o B - a
D ¥ = P eb d
b = d
0 De
d
=
4 »
| FB=| [Dokument: Ubermittel |
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Word 2000 fiir andere Webbrowser
vorbereiten

Wenn lhr Dokument im Netscape Communicator anders aussieht,
missen Sie die Grundeinstellungen von Word 2000 verandern, um
Problemen vorzubeugen. Gehen Sie wie folgt vor:

e 1] 1 Rufen Sie die Funktion Ext-
Rechtschreibung und Grammatk | finderungen werfolgen | Benutzerinformationen i
Kampatibilit st | Speicherart fur Dakeisn f'aS/OptIOﬂen an
Ansicht Algzmen | Beabeen | Drucken | Speichern
Allgemeing Optionen
¥ seitenumbruch im Hintergrund 2 Wechseln Sle zur Reglster_
I~ isher Hinterarind, weiier Text)
™ Feedback mit Sound ka rte A//gemein
¥ Feedback mit Animation :

I Kanwertierung beim Offnen bestatigen
[¥ Automatische Yerkniipfungen beim OFfren sktualisisren
[ machricht als Anlage senden

¥ Liste zuletzt gegffrneter Dateien: |4 3‘ Eintrage

Mafleinheit:

Zentimeter b

™ Pixel als Standard For HTML-Optianen verwenden

Weboptionen... | E-Mail-Optionen. . |
Abbrechen

Weboptionen. .. | 3 Kiicken Sie auf die Schaltflache
Weboptionen ...

e EAE 4 .. um das nebenstehend
Allgemein | Dateien I Bilder | Codigrung I schriftarten I abgebildete D|a|0gfe|d Zu Off-
i _ _ nen. Stellen Sie dort die ge-

[¥ Hichtunterstiitzte Funktionen deakkiviersn

Erowser; zeigten Werte ein — damit fah-
: : ¥ Erae. ren Sie am sichersten.

[ Fir Schriftartformatisrung auf 55 vertrauen

{Empfohlen Filr: Microsoft Internet Explorer 3.0 oder héher;
Metscape Mavigatar 4.0 oder hiher)

Nur fiir kommende Arbeiten

Die Einstellungen beziehen sich nur auf die kommenden Arbeits-
schritte. Haben Sie also bereits inkompatible Elemente verwen-
det, miissen diese ausgetauscht werden.



159

Verzichten

B Aber auch das Einstellen dieser

Optionen kann nicht verhindern, daf}
einige Elemente im Netscape Commu-
nicator falsch angezeigt werden.

So fehlt beispielsweise die laufende
Schrift — statt dessen wird die Lauf-
schrift in einer stehenden Variante an-
gezeigt. Das liegt daran, daf} diese
Option vom Netscape Communicator
nicht unterstitzt wird.

Sie sollten auf die zusatzlichen multimedialen Elemente verzich-
ten, wenn Sie lhre Seite wirklich ins Netz stellen wollen. Was
nutzt es lhnen, wenn Sie eine tolle Laufschrift integrieren, die
nachher rund 40 % lhrer Besucher nicht sehen kénnen. So ist im
Moment namlich ungefahr das Verhiltnis Netscape Communica-

tor zu Internet Explorer.

Alte Kamellen — was nun?

Es gibt ein weiteres — schwierigeres — Problem: Sie wissen ja auch
nicht, ob lhr Webbesucher die allerneueste Version des Webbrow-

sers verwendet.

Leider l1aRt Sie Word 2000 hier bei den Optionen ziemlich allein — auf
altere Browserversionen wird keine Ricksicht genommen.

‘Weboptionen

Algemein  Dateien | Bider | Coderung | Schriftarten |
Dateinamen und Speicherorte

¥ Hiffsdateien in einen Grdner speichern

™ fwern mégiich, lange Dateinamen verwenden

IV Lirks beim Speichern aktualisisren

Standardeditor

v &uf Office als Standardeditor Fiir Office-Webseiten prifen
[~ (berpriifen, ob Word Standardeditor filr alle anderen Webssiten ist

Abbrechen

1 Sie sollten aber in den Optio-

nen auf der Registerkarte Dateien
die Option Wenn méglich, lange
Dateinamen verwenden deaktivie-
ren.

Die Dateinamen diirfen dann nur
die traditionelle Lange von 8+3
Buchstaben haben.
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4% Metscape - [Spalte mit Inhaltsverzeichnis] 2 Das bewahrt Sle davor daB
File Edt “iew Go Bookmarks Options Directory Window Help "’
Ihr Dokument unter Umstan-
Meine Biicherliste den recht leer aussieht:
Altere Browser — wie zum Bei-
spiel links der Netscape Navi-
Die besten Biichertips im Web finden Sie hier gator 3 unterstitzen namlich

lange Dateinamen nicht. So
wurden die Bilder nicht gefun-
Rubrik 1 g in den, da sie in einem Verzeich-

ie ¥ nis gesichert waren, dessen
Name langer als acht Buchsta-
ben ist.

Sachbuch Was Sie hier alles finden

Romane

Dc:umem' Done

Sicherheitsnamen

Es ist keine schlechte Idee, alle Dokumente und Ordner nach den
alten 8+3-Konventionen zu benennen. Viele Provider — bei denen
Sie Ihre Daten ablegen kdnnen — arbeiten namlich mit anderen
Plattformen, wie beispielsweise UNIX. Dabei miissen Sie damit
rechnen, daB ein Betriebssystem verwendet wird, bei dem weder
lange Dateinamen noch Sonderzeichen unterstiitzt werden.

Das spatere Umbenennen aller Dateien kann sehr aufwendig wer-
den — vergeben Sie gleich die richtigen Namen, kénnen Sie viel
Arbeitszeit sparen.

Exotische Browser

Auch wenn es so aussehen koénnte, als wenn es nur den Netscape
Communicator und den Internet Explorer in den verschiedenen Ge-
nerationen geben wiirde: dem ist nicht so.

Es gibt auch weitere durchaus interessante Webbrowser. Als ein Bei-
spiel sei hier der flinke Webbrowser Opera genannt. Sie kdnnen ihn
Ubrigens unter der Webadresse http.//www.operasoftware.com
downloaden.
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Aber auch hier miissen Sie mit Uberraschungen rechnen — so kann
die Seite vollig anders aussehen — Sie sehen im Hintergrund den
Opera-Webbrowser in der Version 3.21. In der aktuellen Version kann
das Ergebnis wieder ganz anders aussehen. Im Vergleich dazu ha-
ben wir im rechten Bildteil dieselbe Webseite im Netscape Communi-

cator 4.6 geladen — dort ist sie korrekt dargestellt.

Opera 3.21 - [Neue Web]
o Dalei Beatbeiten  Ansi
Opera Fenster  Hille

~lojx|

Havigation Acresslts EMail Mews  Einstellungen

37 Neue Web - Netscape M=
3 B B @ 2 W @ PP @ | BB Daei Beabsien Ansicht fehe Communicator Hife

7 5 = -
i 1 4 = 3 2 £ & &
Meine Homepage: Zulick Voo Meuladen Agg Suchen  Guide  Dicher  Sichethel T
I ulf TLesezeichen B Adesse:[fle:/Mocabost/D:/5A_HWORD/AREEIT ] )17 Verwandie Dbjek
AEHCELSN [Veine Homepage

Inhalt M

Eerufliche Informationen

Bevorzugte Links Persénliches Inhalt
E ontaldtinformationen Hobbys
Abniells Praiclis X Berifliche Informationen
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Berufliche Informatio Berufliche Informationen

Abteilungsleiter
Abteilungsleiter
Wow! Vor einem Jahr wurde ich 1
Abtelinggleiter befordert. Die Art Wow! Vor einem Jahrwurde ich in meiner Firma zum
SpaB. Ich hoffe, dass ich noch wie Abtellungsleiter befdrdert. Die Arbeit macht mir viel
Leann. Spals Ich hoffe, dass ich noch viele Jahre hier

<3 @& W [flelocalhost DS _HWORD/ARBEITEN/NEUE WEES arbeiten kann
=

& [=B=| [Dakument: Ubermitzt

Korrekturen notig — was nun?

Wenn Sie feststellen, daR die Seite ganz anders aussieht, als Sie es
sich dachten, kdnnen Sie auf verschiedene Arten reagieren. Kontrol-
lieren Sie zunéachst, ob Sie die Optionen vor dem Einfiigen der Inhalte

wie geschildert eingestellt haben.

Prifen Sie dann, ob Sie nicht auf Elemente verzichten kdnnen — wie

etwa eine Laufschrift.

Werden beispielsweise Absatzabstande falsch dargestellt, kénnen
Sie auf diese Option verzichten — fiigen Sie statt dessen einfach eine
Leerzeile ein. Damit gibt es weniger Probleme. Und wenn das alles
nicht hilft, missen Sie den HTML-Quelltext andern, was — besonders

fur Anfanger — mit grof3en Problemen verbunden ist.



162

Sie konnen den Quelltext Uber die Word 2000-Funktion An-
sicht/HTML-Quelle betrachten. HTML-Kenner werden bemerken,
dal hier viel mehr als die tblichen HTML-Befehle zu sehen sind. Der
Laie sieht hier nur verwirrende Zeilen, mit denen er vermutlich nur
wenig anfangen kann.

Auf die Beschreibung der HTML-Funktionen verzichten wir hier — das

ware ein Thema flr ein anderes Buch. Versuchen Sie statt dessen,
nur mit den kompatiblen Funktionen zu arbeiten.

* Spalte mit Inhaltsverzeichnis. htm - Miciosoft Entwicklungsumgebung [Entwerfen] - [Spalte mit Inhalts... [9I[=]E3

@A Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster 2 ;Iilﬁl‘
Jﬂﬁ|§$3|ﬂ'“v\ﬁ '|§§'.J [Z) uicht akkualisieren
<div class=Sectionl> zl =]
|

<table border=0 cellspacing=0 cellpadding=0 stcyle='bo m—
mso-padding-alt:Ocw S.dpt Ocwm S.4pr'> E Spalte mit Inhalksverzeichnis, htr
LrE> Spalte mit Inhaltsverzeichnis

<td width=590 colspan=2 valign=top style='widtch:442
<hl align=center style='margin-top:Ocm:text-align:e
style='mso-bidi-font-weight:normal'><font size=¢6 co
face="Trebuchet MS"><span style='font-size:z28.0pt:m
font-weight:bold:mso-bidi-font-weight :normal' >Meine
<div class=MNsocNormal slign=center style='text-align
color="gffffec” face="Trebuchet M3"><span s\:vle='fo_|

I | _>|j‘| | »

|Blereit [ [z1 el Zaid [STREAM [EINFG

Preis fiir die Kompatibilitat

Die zusatzlichen Quelltextzeilen sind der Preis fiir die Kompatibi-
litdit von DOC- und HTML-Dateien.



163

Seht alle her! Ab ins Netz

Wenn Sie alle Seiten fertiggestellt und erfolgreich getestet haben fehlt
nur noch eines: Die Daten missen noch ins Netz gestellt werden —
schliellich soll ja die ganze Welt Ihre Arbeit bewundern kénnen.

Wo gibt’s Seiten kostenlos?

Was Sie als erstes bendtigen, ist ein sogenannter Provider. Das ist
jemand, der einen Rechner besitzt, der mit dem weltweiten Netz ver-
bunden ist und Ihnen Platz auf seinem Rechner zur Verfliigung stellt.
Der Provider ist die Garantie, dalk Ihre Webseiten von jedermann Tag
und Nacht besucht werden kénnen.

Meist kostet der Platz auf dem Server — der sogenannte Webspace —
Miete. Inzwischen bieten aber viele Provider Webspace kostenlos an.

7 Kostenlos.de - Alles, was es im Internet umsonst gibt! - Metscape
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,,‘!' Lesezeichen A Adiesse: Ihltp:f‘a‘www kostenlos. devintemet j (&) Vermandle Objek
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b K /! Web-Speicherplatz - Filr die Homepage =
Mieten Sie sich lhre eigens = Vermischtes
Homepage! = Eintrag in Suchmaschinen
Kostenlos ins Internet = Chats
b Kostenlos ins Internet - = CGlund Java
Wozu Geld fir den Zugang zum “erschaffen Sie sich gratis Zugang = Gimmicks
Internet ausgeben, wenn es auch zum Internet! > g::ﬂ;‘ji "
ratis geht? Bei folgenden Anbietern . =« bannergesign
gzah\er? Sie keinen gemzigen Pfennig E il Arirdssl - » Hifdnadeéiatalung
fiir den Intemet-Zugang, Surfen zum Holen Sie sich kostenlos |hre eigene = w
Mulltarif. E-Mail-Adressel = Giastebiicher

= Online-Shops
b Kostenlose Newsletter - Bestellen
Sie kostenlos die heiesten
E-Mail-News aus der Szenel

Kostenlos ins Internet - Dauerhafte Angebote und Informationen

m Talknet: Ein Tag kostenloses yeregil: Gratis-Surfen mit KDT
P Internet P Ruhrgebietler, aufgepalit: Fur Einsteiger und

Zum Tag der Sonnenfinsternis wird es im Internet Gelegenheitsnutzer bietet Klaus Datentechnik einen

ganz hell: Mit Talknet, dem Online-Senvice von absolut kostenlosen Intermet-Zugang mit bis zu §

Talkline kannen Sie am 11. August einen Tag Stunden Onlinezeit pro Monat und Einweahl rund um

kostenlos im Internet surfen. Es fallen weder die Uhr in Wuppertal und Milheim. Demnachst geht

Intamat. nach Talafannahiihran an Namit kannan all_gin Knoten in Dosseldorf ans Metz: ein weiterer istin T
[ =B= |Dakument: Ubermittelt SR A I oy 7 P
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In der vorangegangenen Abbildung sahen Sie die Webseite von
http://www.kostenlos.de. In der Rubrik Internet finden Sie zahlreiche
Anbieter von kostenlosem Webspace.

Wenn Sie einen Provider gefunden haben, missen Sie noch die er-
stellten Dateien auf seinen Server kopieren. Die meisten Provider ge-
ben Ihnen prazise Anweisungen, wie Sie |hre Daten transferieren
kénnen. Die dafir notwendigen Arbeitsschritte kdnnen sich von Pro-
vider zu Provider deutlich unterscheiden.

Wenn Sie sich beispielsweise fur den kostenlosen Webspace von T-
Online entscheiden, werden Sie Schritt fur Schritt durch alle notwen-
digen Arbeitsschritte geflihrt.

# T-Online Homepage - Netscape
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<« = A B a2 £ = & § T
Zuriick ar Meuladen  Anfang Suchen Guide Dmcken  Sicherheit Stop MNetscape
| 7 Lesezmivhen  f Adresss: it /Ay o de | 17 Verwandte tiek
T 5 ’0”13.‘1 . Anmeldung | Kundencenter | T-Online | Internet | Private Homepage | Business-Hamepage |
nine Onlinebanking | gMail | Mewsgroups | Downloads | Preise und AGE

Suchen Semics # Frivats Homepags FOnline: =
Ihre private Homepage bei

Wachrichten J T-Online Private Homepage

raiticzumwet ) Das Wichtigste auf einen ¢

— Blick Homepage Trainer

Computer = Teil 1- Die Editiersoftware
Als T-Online-Kunde kénnen Sie lhre

Shopping J sigene Homepage im YAy = Teil 2 - Gestaltung einer Homepage

e ) “verfiantichen. Diesas snigshotiist = Teil 3 - Editieren von Internet-Seiten al

e kastenlos. lhnen steht ein

il ) Speicherbereich von 10 MB filr lhre = Teil 4 - Dateien und Dateinamen

Bildune & Beruf Homepage zur Verfigung. Es gelten

e die Bepsngnderen aa0g g == Teil 5 - Homepage im Internet

il l Geschéaftshedingungen filr Private verofientlichen

Sport J Homepages der Deutschen Telekom = Privale Homepage mit FrontPage

e J Online Service GmbH (siehe Preise 4

" und AGB von T-Onling) ® FAQ Private Homepage

= Rechtliche Bedingungen (siehe Preise

Impressum und AGE van T-Onling)
ader arivatan Hamenane wird |

Wie sind die Daten strukturiert?

Im Prinzip werden die Daten so auf den Rechner des Providers ber-
tragen, wie sie auch bei lhnen auf dem Rechner vorliegen: In Ord-
nerstrukturen kénnen weitere Unterordner mit den Daten vorhanden
sein. Alle Daten, die Sie bei der Webseitengestaltung erstellt haben,
mussen auf den Rechner des Providers kopiert werden. Fehlt bei-
spielsweise bei der Ubertragung ein Bild, kann es vom Webbrowser
Ihres Besuchers auch nicht betrachtet werden.
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Passende Namen vergeben

= Spcherni_n: [ beten | Im Ie.tzten Kapltel. hatten wir ja schon kgrz

%E:’fjﬁ” auf cﬁe Problematik der Namensgebung hin-
r bl gewiesen.

%f\,ﬁjr”;“ Provider verwenden oft keine Windows-

@ Rechner, sondern andere Betriebssysteme

SR BSee wie etwa UNIX oder LINUX. Das hat fiir Sie

@ einen weiteren Nachteil: Diese Betriebssys-

eskicp teme unterscheiden namlich auch Grof3- und

Kleinschreibung in den Dateinamen.
Favoriten Wenn Sie also beim Testen lhrer Seiten auf
Bt dem Server Bilder vermissen, kann der
(8] | caane: e Grund eine falsche Schreibweise sein.

'-.-'u'eE:TrEmer

Dateitypi  [webselte (*.htm; *.html)
Ein Bild mit dem Namen Testbild.jpg ist fur

diese Betriebssysteme eine andere Datei als ein Bild mit dem Namen
testbild.jpg

Einheitliche Namensgebung beachten

Achten Sie daher bei der Namensgebung auf eine einheitliche
Schreibweise. So konnen Sie sich beispielsweise von Beginn an
angewo6hnen, alle Dateinamen einheitlich nur in Kleinbuchstaben
zu schreiben.

Das richtige Ubertragungsprogramm

Wie kommen die Daten nun auf den Server Ihres Providers? Sie be-
notigen daflir ein sogenanntes FTP-Programm (File Transfer Proto-
col). Es gibt verschiedene Programme fiir diese Aufgabenstellung.

Der bekannteste Vertreter dieser Programmgattung ist wohl
WS_FTP, das Sie unter der Adresse http.//www.ipswitch.com down-
loaden kdnnen.
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pswitch Startseite - Helscape
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Produkte

H.i"nw GEBOTE

Vertriebspartner
Verkaufen Sie unsere

Internet-Software in

lhren Weh-Seiten.

Jetzt kaufen
IMail Server, WS_FTP
Pro und WhatsUp r

direkt vom Internet _u
abrufen! e
Web-Angebote

weltweit
V] a

Weiter |

5 1 2 £ & W T
i Zuriick. o Neuladen  Anfang Suchen Guide Drucken  Sicherheit Stop Netscape
1] J' Lesezeichen A Adesse: Ihllp:/‘r‘www ipswitch. com//german, j @'Velwandte Obijek.
=
li] IPSWITCH" = Start wmKontakt @ Suchen

Partner

Nmz‘icmc_mn PRODUKTE

WS_FTP - Der welweit beliebteste
FTP-Client fiir Windows

Holen Sie sich Ihre Priifversion! @
Version 6.0 ....eeneecieees UsD 37,50

IMail - Ein selbstiberwachender, Web-
fahiger E-Mail Server unter Windows NT!

Holen Sie sich Ihre Priifversion!

Version 5.0 .. USD 995-1495

WhatsUp - Grafische Netzwerk-
liberwachung fiir Windows 95/NT
Holen Sie sich Ihre Priifversion!

WhatsUp Gold Version 4.0
WhatsUp Version 2.5 ...

USD 695
UsD 295

B

[P =B= |Dokument: Dbermittelt
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Die Bedienung dieses Programms ist sehr einfach. Die Ansicht ist
zweigeteilt — links sehen Sie die Dateien Ihres eigenen Rechners,

rechts die Daten auf dem Server.

Neben den Verzeichnisstrukturen finden Sie Bedienelemente zur Da-
teien- und Ordnerverwaltung. Hier kdnnen Sie beispielsweise neue
Namen vergeben oder Dateien I6schen. Im Statusfenster darunter er-
halten Sie Hinweise Uber die Verbindung, die aber nur fir den Fach-

mann interessant sind — es

sind namlich UNIX-Befehle.

FEWS_FTP95 LE ftp.gradias.de =l E
Local ~Fiemote
'1 “~HGWEB“bucher 4| l/but:her |
=l Name Date See | cngoi = Name Date see || chopi
= t =
00 _vti_caf 980730 02:56 MEDir (C31dgb_cdxs 990112 00:00 102 KD
(0 dgb_cdr8 980730 02:56 (1dgb_pd 990617 15:46 102
(01 dgb_pd 930210 20:46 (C3dsb_ps4 990223 12:07 102
03 dgb_ps4 980730 02:57 i (C1dgb_psS 990617 15:46 107 I—
(3 dgb_psS 980922 00:10 o || |2 gnw 980520 00:00 512
0 gnv 980730 02:56 Eoe (3 in_cdrée? 990112 00:00 307 e
L1 in_cdre? 980730 02:56 > |/ @2 rep_digi 990112 00:00 102
(0 pop_digi 980730 02:56 Fieriame (1 pop_ps 990209 10:00 102 || Reneme
01 pep_pS 981103 17:45 | (3 pep_rphpa 990112 00:00 102 | An—
(3 pop_phpa 980730 02 56 Delete (3 pop_sca? 980717 00:00 102 Delete
(0 pep_sca2 980730 02:56 Refiesh (3 pep_scal 981223 00:00 102 oot
(1 pop_sca3 981223 20:38 At (21 pop_scan 990210 00:00 107, (R
0] pep_scan 980730 02:56 <l Diinfo (C1=a_crp 990809 10:00 1021 Dinlo
‘ Mo — < | >
 psCl # Binay I~ Auto
Received 2700 bytes in 1.6 secs, (1.61 KBps), tiansfer succeeded -
226 Transfer complete, =
Close Cancel | Log/nd | Help | Dpions Abaut Exit |
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Die Server-Adresse einstellen

Um zwischen lhrem Rechner und dem Server des Providers Kontakt
aufnehmen zu konnen, missen Sie zunachst Ilhren Online-Dienst
starten — wie zum Beispiel T-Online. Erst danach wird das FTP-

Programm gestartet.

Profile Name: Iftp.gradias.de 'l
Diglete | Save | Mew | ol
Haost N ame: Iftp.220.21 0.20.70 Advanced..

Host Tppe: IAulomatic detect 'l

UserD: |KK}'}'22

Agcnunt'l [~ Auto Save Config

Initial Directorie:

Remote Host: Igtalsf
Lacal PC: Id;\

Help

[~ Anonymaus Login

Comment; I

Um eine Verbindung herzustellen,
muf die Schaltflache Connect ange-
klickt werden.

Damit wird das links abgebildete Dia-
logfeld gedffnet. Hier kbnnen Sie un-
ter anderem die Verbindungseigen-
schaften einstellen.

Dann mul} die Adresse des Servers
bekannt sein. Die genaue Adresse er-
fahren Sie von lhrem Provider.

Identifikation

Jeder Rechner, der an das weltweite Netz angeschlossen ist, hat
eine eindeutige Adresse, die kein zweites Mal vorkommt.

Die Adresse beginnt mit der Bezeichnung ftp und wird meist mit der
Kennummer des Rechners erganzt. Dies kdnnte zum Beispiel eine
Zahl nach der Art 220.210.20.70 sein.

Die Daten ubertragen

Nachdem die Verbindung zustande gekommen ist, miissen alle Ord-
ner mit den Dateien zum Server kopiert werden. Das kann — je nach
Geschwindigkeit Ihres Modems und der zu Ubertragenden Daten-
menge— eine ganze Weile in Anspruch nehmen. Letztendlich miissen
die Verzeichnisstrukturen auf dem Server denen auf lhrem Rechner

entsprechen.

Es ist daher ratsam, die Datentbertragung zu einem Zeitpunkt durch-
zufuhren, wo die Telefongeblhren glnstig sind — zum Beispiel

Nachts ab 21 Uhr.
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Probelauf

Sind alle Daten erfolgreich uibertragen, sollten Sie einen ,,Online“-
Test durchfiihren. Achten Sie darauf, ob alle Hyperlinks funktio-
nieren und ob alle Bilder angezeigt werden.

Es ist auch sinnvoll, die Online-Tests ebenfalls mit verschiede-
nen Webbrowsern durchzufiihren.

Wenn alles geklappt hat, sollten Sie nun ein Ergebnis sehen, das dem
auf lhrem Rechner entspricht. Nachfolgend sehen Sie unsere eigene
Webseite, die Sie unter http://www.gradias.de finden. Schauen Sie
doch mal vorbei!

43 GRAFISCHES ATELIER MICHAEL GRADIAS - Microsoft Internet Explorer - [Offlinebetrieb]
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ST A a @ @
Zuriick Y araETts Abbrechen  Aktualisiersn  Startzeite Suchen Favoriten Yerlauf
JAd_resseI http:/dvmen. gradias. de j @Wechse\n 2u

GRAFISCHES ATELIER MICHAEL GRADIAS

IM WINTERFELD 14 » 38304 WOLFENBUTTEL * 05331/96440

GRAFIK
FOTOGRAFIE
ZEITSCHRIFTEN
FACHBUCHER

LEXIKON
PERSONLICH
LINKS

ZEITSCHRIFTEN

SNIEN

l_l_ 28] Lokales Intranet

Webordner einrichten

Unter Umstanden kénnen Sie lhre Daten auch mit dem Windows-Ex-
plorer zum Provider Ubertragen — dazu muf aber lhr Provider diese
Funktion unterstiitzen. Gehen Sie dazu folgendermafien vor:
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=[0] =

Jgate\ Bearbeiten  Ansicht  Wechselnzu  Faworten  Egtras 2

Ordner X

Dateiname Intemetadresse

@ Desktop
B Arbeitsplatz

24 35Disketts (A

-1 Oem_d (D))
+-¥%) Rimage cdr (E:)

52 D auf "Brenner (1)
Diuicker
Systemsteuerung
DF-Netzwerk
Geplante Yorgénge

dner hinzLiLigen

1 Obiekt{e] markiert

Webordner hinzufugen

Geben Sie die Adresse ein, die Sie hinzufiigen midchten:

http: /v, aradias. de|

LDurchsuchen...

Bitte geben Sie die Adiesse des \wWebordners ein. den
Sie einfiigen mochten. ‘Webordneradressen sind URLs,
wie z. B. http://meinserver/allgemein. Klicken Sie auf
“Durchsuchen’’. um [hren Webbrowser zum Auffinden
einer Adresse zu benutzen

< Zurick I weiter > I Abbrechenl

Speichern unter

Speichern in: I@ ‘Webardner j

@

Eigene Dateien

L

Fawvariten

(o

Drateiname:

Dateityp:

1 Starten Sie den
Windows-Explorer.

2 In der Ordnerliste finden
Sie die Option Webordner.

3 Kiicken Sie dort auf den

Eintrag Webordner hinzufii-
gen ...

4 .. um den Assistenten

zu starten. Geben Sie die
Adresse ein, die verknUpft
werden soll.

5 Nach erfolgreicher Verkniipfung
kénnen Sie in Word 2000 mit der

Funktion Datei/Speichern unter die Da-
teien direkt im Webordner sichern.

6 Wechseln Sie dazu links im Spei-
chern-Dialogfeld in den Webordner.

Naturlich mussen Sie zum erfolgrei-
chen Ubertragen auch Online sein!

Dokl doc
‘word-Diokurnent (*.doc)
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Findet mich! Bei Suchmaschinen
anmelden

Damit Sie auch im Web gefunden werden, missen Sie sich noch bei
Suchmaschinen anmelden. Eine umfangreiche Liste von Suchma-
schinen finden Sie unter der Webadresse http.//www.schnellsu-
che3.de

7 # Schnellsuche. de - Der Suchprofi - Netscape
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E—— sChneElsuche de:
—=%1/150.000|Visits im MOHC'Jr

Liebe Webmaster: Bltle die Skripte auf SCHNELLSUCHES &ndern 11!

Intern Schnellsuche (Classic) V2.1
Inhaltsverzeichnis Suchbegrifi(e):

ST
Intern

eMail an uns @ Und ® Dderm Maxhits

Suchmaschinen
Deutsch ! International Crawler Verzeichnisse Crawler (E) Verzeichnisse (E)

MP3 [ Fireball [ witch W AllTheWeb W StartingPaint
Adressen W Altavista.de W Altavista

Nachrichten { News M Acoon f W Excite | Meta (E)

Perl & CGI M Intersearch W Yahoo W Google m Degpile
Cheats & Anleitungen W Infoseek W Hotbot W GoTe
Softrals N Aladin Weta B Infoseck B Highway 61
\irer liefert was? W Spider.de B MetaGer W Magellan N Metacrawler
U/eitere Suchmaschinen M Crawler.de M Apollo 7 M Wfebcrawler W Savvy Search
Musik W Eule W Multimeta

Suchmasgchinen [ Suchen.com

Song / Liederexte " W Metaspinner

W TopExplorer

- Schneilsuche de:
“—==1[150.000 Vasﬁs im Moncﬂ

R e B 4

! Webmaster ?

Suche starten... Hale Dir Deine

| eigene
| Schnellsuche!

—

O Normal @ MF3 W Tlail W

| == [Dokument: Ubemitil

Sammelsuchmaschinen

Neben reinen Suchmaschinen gibt es auch Sammelsuchmaschi-
nen — diese suchen die Eintrage lediglich von anderen Suchma-
schinen zusammen — wie auch schnellsuche3.de. Hier sparen Sie
sich den Aufruf aller einzelnen Suchmaschinen.
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Notfallkiste

In diesem abschlieRenden Kapitel haben wir einige Punkte zusam-
mengestellt, die immer wieder zu Fragen fuhren.

Mal was anderes: AuBRergewohnli-
che Schriften

Mit Schriften im Web — das ist so eine Sache: Wenn Sie ganz sicher
gehen wollen, dal} die Besucher lhrer Seite die Schrift so sehen, wie
Sie die Seite gestaltet haben, kénnen Sie nur mit sehr wenigen Schrif-
ten arbeiten. Das liegt daran, daf} Sie ja nicht wissen, ob der Webbe-
sucher die Schrift auch wirklich installiert hat, die Sie fir die Gestal-
tung verwenden wollen.

Die Schrifttype Courier 1 Um ganz sicher zu gehen, diirf-
ten Sie nur die Schriften Courier,
Die Schrifttype Times Times und Helvetica verwenden.

Die Schrifttype Helvetica 2 Bei diesen Schriften handelt es
sich um Standardschriftarten, die
auf jedem Rechner installiert sind.
Sehr spannend sind diese Schriftar-
ten allerdings nicht.

3 Designer versuchen dieses Manko
zu umgehen, indem sie die Schriften
als Pixelbild plazieren. Das bietet sich
besonders fiir Uberschriften an.

4 Die Schriftziige werden dann in ei-
nem Bildbearbeitungsprogramm — zum
Beispiel Photoshop — erstellt und im
GIF- oder JPEG-Dateiformat exportiert.
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GroRere Dateien

Wenn Sie Texte in Pixelbilder umwandeln, entstehen natiirlich
groBere Dateien — der Besucher muB ldnger warten, ehe die Web-

seite fertig aufgebaut ist.

5 Es gibt aber in der letzten Zeit im-

mer mehr Bestrebungen, Schriften in
die Webseite zu integrieren oder sie an
die Datei ,anzuhdngen® — so, wie es
bei Sound- oder Videodateien funktio-
niert.

6 Wenn Sie sich naher informieren
wollen, kdnnen Sie ja einmal auf der
Webseite http.//www.dhtml.org/
fonts.asp vorbeischauen — dort gibt es
jede Menge Infos zum Thema ,Dyna-
mic Fonts®.
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ynamic HTHL Information Center - Dynamic Fonts - Netscape
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Dynamic HTML Information Society e

Dynamic Fonts

Dynamic Fonts is a etScape invented technology for delivery arbitrary fonts over the
net. Pretty cool stuff!

TrueDoc. Com (from Bitstream
Font giant Bitstream has put together this nifty little site, stuffed with information and
free samples. Take alook!

Dynamic Fonts article by Danny Goodman
TWell-lnown computer boek author Danny Goodman takes alook at Dynamic
Fonts in this article on the MNetscape developer pages. His writing 15 remarkably
clear and informative - a terrific basic miroduction to the concepts and syntax of
Dynamic Fonts

Dicl we miss one? Add it in, get credit! Please see our Reference Addition form.

41
= == [Dokument: Ubermitelt

Viele, viele bunte Schriften

Wenn Sie kostenlose Schriften suchen, kénnen Sie im Web ja mal
unter der Adresse http://www.fontasy.de vorbeischauen — dort kdn-
nen Sie viele Schriften herunterladen.
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37 Fontasy.de - 1111 fonts for fiee. Tragt euch doch auch ins GB ein und sagt eure Meinung... - Netscape
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Die Seite ladt so langsam!

Das ist ein Problem bei vielen Webseiten! Die Probleme sind ebenso
vielfaltig wie die Losungswege. Meist liegt der Grund in viel zu vielen
Grafiken, die alle Zeit zum Laden beanspruchen.

Was gut gemeint ist, kann zum Bumerang werden: Viele Webbesu-
cher sind ungeduldig und wollen nicht lange auf den Aufbau einer
wunderschonen Grafik warten. Ehe sie die Grafik betrachten kdnnen,
sind sie vielleicht schon zur ndchsten Webadresse gesurft. So wird
die Muhe vielleicht gar nicht gewurdigt, die Sie sich mit der Gestaltung
eines Bilds gegeben haben.

Sie sollten also immer (berlegen, ob eine Grafik wirklich nétig ist,
oder ob dadurch nur die Gré3e der Datei unnétig vergrof3ert wird.

Ich verwende aber gar keine Bilder!

Tja, das hatten wir auch schon erwahnt: Durch die Kompatibilitat zu
DOC-Dateien entstehen recht grof3e Dateien.
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Das liegt daran, dall Word 2000 viele Informationen in der HTML-
Datei unterbringt, mit denen sich jedes Dokument spater wieder in ein
Word-Dokument konvertieren laftt. Diese — flr eine Webseite — unné-
tigen Informationen ,blahen” die Webseite auf.

Per Hand editieren

Nun kénnten Sie daran gehen und die HTML-Dateien von dem un-
nétigen Ballast befreien — das kann aber nicht Sinn der Ubung
sein. Sie wiirden eine ganze Menge Zeit zur Bearbeitung benoéti-
gen. AuBBerdem ist die Gefahr, dabei Fehler einzubauen sehr
groB.

Schauen Sie
doch mal bei
Microsoft un-

¥ Microsoft Office 2000 HTML Filter - Netscape
Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Communicator Hilfe

< 5 3 X - £ < & @ H

Zuriick o Neuladen A?\lang Suchen Guide Drucken  Sicherheit Stap Netscape

_J Lesezeichen £ Adresse: [hitp.//officeupdate. miciosoft.com,/2000/downloadDetaits/Hmifiter hir]
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Download How!
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Filename
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Filesize
228kh
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@28.8 2 ming

Last Updated

All Products | Support | Saarch | microsoft.com Guide |3
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Download it now!

Microsoft Office 2000 HTML Filter

The Office HTML Filter is a tool you can use to remove Office-specific markup tags embedded in
Office 2000 docurments saved as HTML YWhen you create an HTML document in Office 2000,
Office-specific markup tags are embedded in it. These tags help "round-trip” the document for
editing purposes. Faor exarmple, if you create the docurment in Word 2000 and save it as HTML,
the code embedded in the document allows you to re-open the document in Word 2000 and use
the same features you originally used to create the page

Once you have completed editing an HTML docurnent in Word 2000 or Excel 2000, you can use
the Office HTML Filter to remove the Office-specific markup tags from the final copy of the HTML
document. By remaving the tags, you reduce the size of the document, which in turn reduces
both the amount of space used on Web servers as well as the time it takes to download the
page. For additional infarmation about the benefits and disadvantages of removing the
Office-specific markup tags, read Create Web Pages in Word 2000 by using Office HTML Filter

Limitations of the Office HTML Filter
Encoding Support

The Office HTML Filter can process files saved in any single-byte encoding farmat. The Office
HTHL Filter suppart for multi-byte encadings is limited. The following multi-byte encodings are
not supported: Unicode, UnicodeFFFE, and utf7. Note however that UTF-8, which is the
Unicode encoding most comman on the Yeb, i supported.
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ter der Ad-
resse http:/
/officeup-
date.micro-
soft.com/2000
/download
Details/htmilfil-
ter.htm vor-
bei.

Der Export-
Filter, den Sie
dort herunter-
laden kdénnen
entfernt alle
redundanten
Kommentare
aus der Datei.

Welches Dateiformat darf es denn sein?

Fir Grafiken gibt es im Web zwei gangige Dateiformate GIF und
JPEG. Wenn Sie lhre Webseiten mit Word 2000 gestalten, brauchen
Sie sich keine Gedanken darum zu machen, welches der Formate
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Sie verwenden wollen — Word 2000 trifft die Wahl namlich selbstan-
dig.

1 So finden Sie nach dem Speichern

unseres Beispiels im Kapitel 3 das ne-
benstehend abgebildete GIF-Bild in
dem Speicher-Verzeichnis.

Word 2000 hat dabei automatisch den
Hintergrund als transparent deklariert.

2 Auch der dreidimensionale

Schriftzug wurde automatisch in
das GIF-Dateiformat umgewan-
delt.

3im Gegensatz zu Clipart-Motiven
oder dem WordArt-Objekt ist bei Fotos
JPEG die bessere Wahl — dieses For-
mat hat ndmlich keine Beschrankung
auf 256 Farben.

4 Deshalb konvertiert Word 2000 Fo-
tos automatisch in das JPEG-
Dateiformat — Sie brauchen sich auch
hier um nichts zu kimmern.

5 In den Weboptionen kénnen Sie auf

Allgemein I Datsien | Bilder | Codierung I Schriftarten I der Registerkarte Bllder aUCh daS
el PNG-Format aktivieren. Darauf sollten
™ Fur Grafikdarstellung auf WML vertrauen . . . )
(EmpFohlen Fir Micrasoft Internet Explorer 5.0 oder hisher) Sle VerZIChten y SO|ange d leses eXOt'-

sche Dateiformat noch kein Webstan-
dard geworden ist.

%ENG als Ausgabeformat zulassen
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Wenn Sie Word 2000 nicht blind vertrauen wollen, konnen Sie die
Bilder in einem Bildbearbeitungsprogramm bearbeiten und das
Ergebnis in Word 2000 importieren.

Wenn Sie lhre Arbeit in einem der beiden Dateiformate GIF oder
JPEG speichern, braucht Word 2000 keine Konvertierung durch-

zufiihren.

Wohin mit dem Hyperlink?

Wenn Sie mit Frameseiten arbeiten und Hyperlinks plazieren wollen,
werden Sie bemerken, dal} sich das Dialogfeld dann etwas geandert

hat.

melne e 21 1 Im unteren Bereich
Link zut Text anzeigen als: | QuickInfo... | deS Dialogfelds Sehen
i)ateltzn oder Webseite: Sle SymbO|IS|erte Fra-
Oder aus Liste auswahlen: Durchsuchen: mes.
Zuletzt . http:/iftp oradias.de/ :l &I
werwendet . . .
_isbiete.._| Hier kdnnen Sie festle-
sicies (G gen, in welchem der
| (et Frames die gelinkte
E L 2] _teemare.. | Seite angezeigt wer-
e den soll.
LeftFrame ;I
QK I Abbrechen I
......................................................... 2 Kilicken Sie auf die Seite, die Sie
zur Anzeige verwenden wollen.
e siciden ane e 3 Nach dem Anklicken wird sie mar-
| das Diokument etscheinen soll:
| [istrrame = kiert. Im Listenfeld daneben sehen
Sie den dazugehdrenden Namen des
o | ausgewahlten Frames.
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Ohne Bildbearbeitung arbeiten

Sie wollen ein eingefligtes Bild optimieren, haben aber kein Bildbear-
beitungsprogramm? Kein Problem — ein paar wesentliche Funktionen

bietet Word 2000 an:
1 Sie finden die Funktionen zum ei-

wm O B ot ol nen in der Grafik-Symbolleiste. Dort
= kdnnen Sie Helligkeit und Kontrast des
= & |z

# ] %% | 2 Bilds steuern, oder Teile vom Bild ab-

schneiden.

2 Mit dem vorletzten Symbol in der
Symbolleiste kénnen Sie Ubrigens eine
transparente Farbe bestimmen, die
dann im Webbrowser nicht angezeigt
wird — diese Funktion wurde beispiels-
weise bei dem Clipart-Flugzeug ange-
wandt.

Immer nur eine Farbe

Sie konnen immer nur eine Farbe als transparent definieren. Kii-
cken Sie nach dem Aufruf der Funktion im Bild auf die Farbe, die
durchsichtig erscheinen soll.

3 Wenn Sie ganz exakt mit numeri-

Farbenundiien | Grefe | Layour [THIEY| revra | schen Werten arbeiten wollen, klicken
e = = sie das Motiv mit der rechten Maus-
unis: - o . taste an und wéhlen Sie aus dem
S Lo Men die Option Grafik formatieren.
Bildsteuerung
E b f lﬁ . . .
" —— 4 Auf der Registerkarte Bild finden
Heligkeit: 4 ’ S0% = . . . ..
- Sie die Optionen zum andern der Gra-
Kontrast: LI J j I?D % 5‘ f| k

B In dem Listenfeld kénnen Sie den
= Farbmodus des Bilds andern.

Farbe:

Automatisch

Helligkeit: Graustufung

Kontrask:
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6 Um ein Bild ganz schwach in den

Hintergrund zu legen, verwenden Sie
aus der Liste die Option Wasserzei-
chen.

7 Das Bild wird dann extrem aufge-

hellt, so dal} darlberliegende Schriften
oder andere Motive gut erkennbar blei-

ben.

8 Aufder Registerkarte Gré3e
Farben und Linien  Grife | Layaut I Bild I TextFeld I Web | konnen S|e d|e Skallerungsda_
Gréile und Drehung ten Verandel‘n
Hohe: |3,4 cm E‘ Ereite: |9,?1 m 3‘

s | = Wenn Sie die Option Seitenver-
. héltnis deaktivieren, kann das
IEren
Bild unproportional skaliert wer-
ok | 0 e den — so kénnen Sie es bei-
%e“e_”“”ﬁ'tﬁ‘? ) spielsweise in der Héhe oder
v Relativ zur Criginalbildgrofe

Breite strecken.

Criginalgrife

Hihe: 6,8 cm EBreite: 9,71 cm Zuriicksetzen



