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Herr Linz eröffnete die Stunde im MultiMediaRaum (HG 68) mit Anmerkungen und Erklärungen zur Bedienung seiner Homepage (www.stiftikus.de / eMail LinzJ@web.de). Dort finden interessierte Schüler zusätzliches Lernmaterial, Hausaufgabenhilfen sowie digitalisierte und von Herrn Linz mit Kommentaren und Berichtigungen versehene und zur Perfektion gebrachten Protokolle der Unterrichtsstunden. Außerdem kann man im Chat (ICQ 144 122 662, AOL Instant Messenger ElJott1, MSN Microsoft Windows Messenger El_jott) Ungereimtheiten des Unterrichts und Probleme mit Hausaufgaben und anderen schulischen Aufträgen (wie Ansätzen zu Facharbeiten) vom „Internet-Guru
“ kommentieren lassen.

Um diese korrekt anfertigen zu können bekamen wir dann Nachhilfe in der richtigen Bedienung mit dem Textverarbeitungsprogramm „Word“. Dieses unscheinbare Standardprogramm hatte zur Verblüffung der Schüler allerhand Funktionen in petto. So z.B. das Anfügen von Kommentaren (über Einfügen / Kommentar, alternativ Menü „Überarbeiten“), die „hinter“ den Text geschrieben werden und nur durch die Initialen des Autors sichtbar sind
, oder Änderungen und Korrekturen, die über den Text geschrieben werden
, dann wird am rechten Rand durch einen senkrechten Strich auf die Änderung hingewiesen.

.

Desweiteren zeigte uns der „Textverarbeitungs-Mogul
“ die praktische Anpassung der Symbolleiste (über Extras / Anpassen / Symbolleisten, alternativ: Mauszeiger in die Symbol- oder Befehlszeile setzen, rechte Maustaste ( zusätzliche Symbolleiste wählen, die man am Anfang – wenn sich der Mauszeiger in einen Vierfach-Pfeil wandelt – an eine beliebige Stelle ziehen kann) und erinnerte an das regelmäßige Zwischenspeichern beim Schreiben von längeren Texten (automatisch über Extras / Optionen / Speichern ( am besten auf „Wiederherstellen alle 5 min.“ setzen ( Sicherungskopie, die beim Absturz automatisch rekonstruiert wird). Auch die richtige Formatierung mit Kopf- und Fußzeile (über Ansicht / Kopf- und Fußzeile), Seitenumbrüchen (über Einfügen / Manueller Wechsel / Seitenumbruch oder alternativ STRG + Return), Textflussumbrüchen für Zitate (über Einfügen / Manueller Wechsel / Textumbruchwechsel / Fortlaufend) und geeigneten Tabstops legte er uns ans Herz und zeigte den besten Weg zur Behebung von Formatierungsfehlern bei Grafiken – wenn sie den Text verdrängen 
- (über das Layout) und ungewünschten und beabsichtigten Aufzählungen (über Format / Nummerierung / Aufzählungszeichen
).

Außerdem präsentierte er eine komfortable Möglichkeit um lange Formulierungen durch wenige Buchstaben aufzurufen (definierte Textbausteine) –wie z.B. „Stiftisches Gymnasium“ durch „SG“. Dies geschieht durch Modifikationen in den Autokorrekturoptionen (über Extras / Autokorrekturoptionen
).

�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��verarschen kann ich mich selber ;-) dummdreiste Kommentare, da muss man sich leistungsmäßig schon ziemlich sicher fühlen oder die Humor-Toleranz des Gegenübers richtig einschätzen können.


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��Je nach WORD-Version werden die Kommentare auch seitlich ständig eingeblendet. Um diese Kommentare (im Anschluss an den Text auf separatem Blatt) zu drucken, muss man unter Extras / Optionen / Drucken die Checkbox „ausgeblendeten Text“ mit dem Dokument ausdrucken anklicken.


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��der korrigierte (gelöschte) Text und die Änderungen erscheinen rot (bzw. je nach WORD-Version ebenfalls in der Randspalte). 


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��s. Anm. 1 ... no comment


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��da man nichts neben die Grafik schreiben kann, muss man die Grafik markieren, dann rechte MT ( Grafik formatieren / Layout / Passend


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��Hier kann man die Art des Aufzählungssymbols bzw. der Numerierung wählen. Wenn man einen Absatz markiert und klickt auf das „Numerieren“- oder „Aufzählungszeichen“-Symbol, wird der Text automatisch eingerückt. Wenn man die Return-Taste betätigt, wird automatisch ein Aufzählungs-Symbol eingefügt bzw. die Numerierung fortgesetzt. Durch nochmaliges Return verschwinden beide Symbole (alternativ: markieren und auf Numerierungs- bzw. Aufzählungs-Symbol klicken).


�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��hier z.B. „Ersetzen“ SG „durch“ Stiftisches Gymnasium, auf diese Weise kann man auch individuelle Tippfehler korrigieren lassen (z.B. häufige Vertauschung von Buchstaben). Auf der Karteikarte „AutoFormat während der Eingabe“ kann man übrigens die automatische Aufzählung bzw. Numerierung ausschalten. Hier gibt es auch den Button „Jeden Satz mit einem Großbuchstaben beginnen“, der idiotischerweise bei Aktivierunf (default) dafür sorgt, dass nach einem Punkt hinter einer Abk. das nächste Wort automatisch groß beginnt...
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