
Computerwissen pur - So geht’s
Für Sie ...
... wird Office 2000 kein Buch mit sieben Siegeln bleiben. Mit dieser Kompaktrefe-
renz lösen Sie sofort genau die Anwendungen und Fragen, die Sie in Ihrer konkre-
ten Praxis benötigen. Und zwar schnell und sicher.

Sofort nachschlagen ...
Ohne viel Ballast finden Sie Ihre gewünschte Aktion schnell

➲ über das aktionsorientierte Inhaltsverzeichnis zu Beginn des Buches
➲ mit einem ausführlichen Praxis-Register am Ende des Buches
➲ und dem intelligenten Farbleitsystem, was Sie intuitiv an die gewünschte

Stelle lotst.

... und einsetzen!
Jede konkrete Anwendung und Aktion, die Sie für Ihre Office-Praxis benötigen,
finden Sie im Handumdrehen. Schritt für Schritt werden Sie bei der Umsetzung
angeleitet. Wichtige Zusatzinformationen finden Sie unter der Rubrik Außerdem,
verwandte Themen über die zahlreichen Verweise.

Farbleitsystem

Wichtige Infos und
Verweise

Step by step
zum Ziel

Aktion

Aktionsgriffleiste
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Die weitgehende Identität der Programmfunktionen aller Office-Programme in
Design, Aufbau, Struktur und Bedienung legt es nahe, sie programmübergreifend
in einem eigenen Kapitel vorzustellen.

Die Textverarbeitung ist in Office-Paketen in der Regel das zentrale Werkzeug –
deshalb werden die identischen Funktionen am Beispiel von Word vorgestellt.

Wenn bei einer Funktion einmal ein Programm aus der Reihe tanzen sollte, finden
Sie an der betreffenden Stelle einen Hinweis dazu.

4. Programme starten und beenden
Viele Wege führen nach Rom: Die Anwendungsprogramme des Office-Pakets las-
sen sich nicht nur wie jedes andere Anwendungsprogramm starten, sondern zu-
sätzlich auch über die Office Shortcut-Leiste.

Der Start kann direkt, d. h. programmorientiert, sein. Dabei öffnet sich zunächst
nur das gewünschte Programm. Dokumente werden erst danach mit dem Befehl
Datei/Neu erstellt oder mit dem Befehl Datei/Öffnen geladen.

Der Programmstart kann aber auch indirekt, d. h. objektorientiert, sein. Entweder
wird die Dokumentdatei doppelt angeklickt, oder mit Hilfe der Office Shortcut-
Leiste wird ein bestehendes Dokument geöffnet bzw. ein neues Dokument begon-
nen.

Die klassische Startmethode

Standardmethode mit dem Start-Menü
1. Klicken Sie die Schaltfläche Start in der

Task-Leiste von Windows 98 an.

2. Wählen Sie, ohne die Maustaste gedrückt
zu halten, den Befehl Programme.

3. Klicken Sie anschließend auf den Pro-
grammnamen Microsoft Word.

Beim Standardstart erscheint das Anwendungsfenster von Word mit dem geöff-
neten neuen, leeren Dokument Dokument1.



27

Of
fic

e-
Ba

si
cs

Programme starten und beenden

Alternative Methoden

Start mit einer Verknüpfung vom Desktop
Um diese Möglichkeit nutzen zu können, müssen Sie zuerst eine Verknüpfung mit
der Datei Winword.exe auf dem Desktop anlegen.

Automatischer Start des Programms beim Start von Windows
Um Word bei jedem Start von Windows mitzuladen, kopieren Sie eine
Verknüpfung mit der Datei Winword.exe in den Autostart-Ordner.

Programmstart über die Office Shortcut-Leiste
Um Word direkt über die Office Shortcut-Leiste starten zu können, ist
die zugehörige Symbolschaltfläche in diese Leiste einzufügen.

Start mit dem Dokument
Programmstart mit einem Doppelklick auf das Dokument
Ein Doppelklick auf ein Word-Dokument startet Word und lädt das be-
treffende Dokument. Dabei ist es gleichgültig, ob Sie das Dokument aus
dem Explorer, dem Arbeitsplatz oder über eine Verknüpfung starten.

Programmstart mit dem Befehl Dokumente im Start-Menü
Ihre zuletzt bearbeiteten Dokumente können Sie auch gleich über den Befehl Do-
kumente im Start-Menü aufrufen; sie starten dann zusammen mit dem jeweils
geeigneten Programm.

Programmstart mit Öffnung eines beliebigen Dokuments
1. Wählen Sie im Start-Menü den Befehl Office-Dokument

öffnen oder in der Office Shortcut-Leiste die Symbol-
schaltfläche Office-Dokument öffnen.

2. Mit der Auswahl des zu öffnenden Dokuments im eingeblendeten Dialogfeld
Office-Dokument öffnen wird das richtige Programm mit dem gewünschten
Dokument aktiviert.

Programmstart durch Einrichtung eines neuen Dokuments
1. Wählen Sie im Start-Menü den Befehl Neues Office-

Dokument oder in der Office-Shortcut-Leiste die
Symbolschaltfläche Neues Office-Dokument.

Es öffnet sich das Dialogfeld Neues Office-Dokument von Office 2000.

Die Registerkarten des Dialogfelds Neues Office-Dokument bieten Ihnen
umfassende Möglichkeiten, ein neues Dokument zu beginnen:

1111144444
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➲ als leeres Dokument (z. B. Registerkarte Allgemein: Leeres
Dokument)

➲ als (Muster-)Vorlage (z. B. Registerkarte Arbeitsblattlösungen:
Bestellung)

➲ mit Hilfe eines Assistenten (z. B. Registerkarte Datenbanken:
Spesen)

2. Aktivieren Sie die gewünschte Registerkarte (hier: Briefe & Faxe), klicken
Sie das Symbol des leeren Dokuments, der Vorlage oder des Assistenten an
und wählen Sie die Schaltfläche OK.

Daraufhin wird das zugehörige Programm gestartet, das leere Dokument
bzw. die Vorlage geöffnet oder der Assistent aktiviert.

➤ Hinweis: Ein Dokument mit Vorlagen erstellen: Aktion 7. Dokument mit
Assistenten erstellen: Aktion 6; und mehr zur Arbeit mit der Shortcut-Lei-
ste in Aktion 83.

Programme beenden
Zum Beenden des Programms haben Sie mehrere Möglichkeiten:

1. Die Tastenkombination [Alt]+[F4], ein Doppelklick auf das Systemmenü-
feld links in der Titelleiste, ein Klick auf die Schaltfläche Schließen in
der Titelleiste und der Menübefehl Datei/Beenden bringen Sie alle
gleichermaßen ans Ziel.
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2. Ist Ihr Dokument bereits einmal gespeichert worden, aber der aktuelle Arbeits-
stand noch ungesichert, erscheint die Meldung Möchten Sie die Änderun-
gen in XY.Doc speichern?. Wählen Sie die Schaltfläche Ja, werden alle Än-
derungen nach der letzten Sicherung gespeichert. Wählen Sie dagegen die
Schaltfläche Nein, bleiben sie ungespeichert.

Ist das aktuelle Dokument überhaupt noch nicht gesichert worden, erscheint
die gleiche Meldung. Wählen Sie in diesem Fall die Schaltfläche Ja, öffnet
sich das Dialogfeld Speichern unter.

➤ Hinweis: Mehr zum Speichern von Dokumenten erfahren Sie in Aktion 8.

Dokumente und Programme können in der Task-
Leiste geparkt werden
Ist Word gestartet, finden Sie auf jeden
Fall eine entsprechende Schaltfläche in der
Task-Leiste von Windows 98 (hier: Dokument1 - Microsoft Word), die sich stan-
dardmäßig am unteren Bildschirmrand befindet. Ist Word zum Symbol verkleinert
oder wird von einem anderen Anwendungsfenster verdeckt, reicht ein Klick mit
der linken Maustaste auf diese Schaltfläche, um das Programm wiederherzustel-
len bzw. in den Vordergrund zu holen.

Haben Sie mehrere Dokumente geöffnet, finden Sie eine entsprechende Schaltflä-
che für jedes der geöffneten Dokumente (hier: Finanz1.doc und Haus1.doc) in der
Task-Leiste von Windows 98. Das funktioniert allerdings nicht bei allen Office-
Programmen; Access z. B. läßt nur das Öffnen einer einzigen Datenbank zu.

Ein Klick mit der linken Maustaste auf eine der nicht „reingedrückten“, dunkleren
Schaltfläche (z. B. Haus1.doc - Microsoft Word) reicht aus, um das Programm
mit dem zugehörigen Dokument wiederherzustellen bzw. in den Vordergrund zu
holen.

Außerdem ...

♦ In den Office-Programmen Excel bzw. PowerPoint wird für jede geöffnete
Arbeitsmappe bzw. Präsentation ein eigenes Dokumentfenster innerhalb
des (Programm-) Anwendungsfensters eingerichtet. Wie die Anwendungs-
können auch die Dokumentfenster mit ihren Systemmenüs bzw. Schalt-
flächen für Minimieren, Wiederherstellen bzw. Maximieren und Schließen
in der Titelleiste gesteuert werden. Die gleichen Steuerungsfunktionen ha-
ben die Schaltflächen Fenster minimieren, Fenster wiederherstellen und
Fenster schließen im Vollbild-Modus rechts in der Menüleiste. 1111144444
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5. Den Arbeitsbereich von Office-
Programmen optimal nutzen

Grundsätzlich teilen Sie natürlich Office 2000 mit den gleichen Methoden mit,
was Sie wollen, wie Sie das auch bei den Vorgängerversionen getan haben oder
beim Umgang mit Windows machen: Sie benutzen Menü- und Symbolleisten so-
wie Kontextmenüs und Tastenkombinationen. Einen auffälligen Unterschied gibt
es allerdings: Menü- und Symbolleisten des neuen Office können sich personali-
sieren, falls Sie die entsprechende Funktion aktivieren. In Anpassung an Ihre Ar-
beitsgewohnheiten werden dann nur die am häufigsten genutzten Befehle ange-
zeigt.

Im folgenden werden die Elemente des Word-Anwendungsfensters vorgestellt,
die sich nach dem ersten Start von Word auf dem Bildschirm zeigen. Achtung:
Einige wichtige Word-Elemente zeigen sich erst unter bestimmten Voraussetzun-
gen (z. B. die Symbolleiste für die Bearbeitung einer Grafik).
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Die Titelleiste 
Die Titelleiste enthält den Namen des geöffneten Dokuments (hier: Dokument1)
und den Namen der Anwendung (hier: Microsoft Word). Darüber hinaus besitzt
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sie Schaltflächen zum Vergrößern und Verkleinern und zum Schließen des Fen-
sters.
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Besonderheiten
➲ Ein Klick auf die Schaltfläche Minimieren läßt das Word-Anwendungsfen-

ster verschwinden; ein Klick auf die zugehörige Word-Schaltfläche in der
Task-Leiste (hier: Dokument1 - Microsoft Word) vergrößert es wieder.

➲ Ein Doppelklick auf die Titelleiste schaltet zwischen Voll- und Teilbildmodus
um.

➲ Ein einfacher Mausklick auf das Symbol ganz links öffnet das Systemmenü
mit den Befehlen Wiederherstellen, Verschieben u. a.

Auf Wunsch personalisierbar: Die Menüs
Ist in Word nur ein Dokument geöffnet, dann enthält die Menüleiste rechts die
Schaltfläche Fenster schließen. Ein Klick auf diese Schaltfläche schließt das aktu-
elle Dokument und hinterläßt ein „leeres“ Anwendungsfenster.

&������	� ����$�������

Mit dem Erststart eines Office-Programms werden standardmäßig die wichtig-
sten Befehle der Menüs aus der Menüleiste angezeigt. Mit zunehmender Pro-
grammnutzung personalisiert sich das Programm automatisch selbst: Es werden
dann nur noch die am häufigsten gewählten Befehle in den Menüs ausgegeben.

Um sich alle verfügbaren Menübefehle eines bzw. aller Menüs anzeigen zu lassen,
brauchen Sie nur doppelt auf das Menü bzw. einmal auf die unterste Schaltfläche
Erweitert (mit dem Doppelpfeil) zu klicken. Bis zur Auswahl eines Befehls oder
einer beliebigen anderen Aktion bleiben dann alle Menüs erweitert.

Übrigens: Standardmäßig erweitert sich ein aktiviertes Menü automatisch auch
nach einer kurzen Verzögerungszeit.

Wählen Sie nun einen Befehl aus dem erweiterten – hellgrauen – Menübereich,
wird dieser automatisch dem personalisierten Kurzmenü hinzugefügt. 1111155555
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Personalisierung abschalten
Falls Ihnen die Anpassung der Menüleisten eher auf die Nerven geht, können Sie
sie natürlich auch deaktivieren.

1. Öffnen Sie das Dialogfeld Extras/Anpassen und aktivieren Sie hier die
Registerkarte Optionen.

2. Deaktivieren Sie die Option Menüs zeigen zuletzt verwendete Befehle zuerst
an.

Befehle aus einem Kontextmenü auswählen
Ihrem Namen entsprechend beinhalten Kontextmenüs zum markierten Bezugs-
objekt passende Menübefehle – so verfügt z. B. das Kontextmenü einer markier-
ten Tabelle über andere Befehle als das eines numerierten Absatzes. Die Arbeit mit
ihnen bietet sich an, wenn Sie aus dem Kontext Ihrer Arbeit heraus schnell auf die
wichtigsten Befehle zugreifen wollen.

Hier die wichtigsten Kontextmenüs: Absätze, Zeichnungselemente, Tabellen, Gra-
fiken, Positionsrahmen, Symbolleisten, Felder, Titelleiste des Anwendungsfensters.

1. Markieren Sie – falls not-
wendig – das gewünschte
Bezugsobjekt (hier: eine
Überschrift) und drücken
Sie auf die rechte Maustaste.

2. Klicken Sie auf den ge-
wünschten Menübefehl im
eingeblendeten Kontext-
menü (hier: Absatz).

3. Ein Dialog- bzw. Registerdialogfeld öffnet sich: Nehmen Sie Ihre Einstellun-
gen vor und klicken Sie zur Bestätigung die Schaltfläche OK an.

Die Symbolleisten passen sich auch Ihren
Gewohnheiten an
Als Voreinstellung finden Sie (im abgebildeten Beispiel Word) die Standard- und
die Formatsymbolleiste – nebeneinander in einer Zeile – eingeblendet, mit deren
Hilfe Sie einen Großteil der täglichen Arbeit erledigen können.

Kennen Sie die Vorgängerversionen von Word? Dann haben Sie sich sicherlich an
das Untereinander der Standard- und der Formatsymbolleiste gewöhnt. Kein Pro-
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blem – auch dies ist nach wie vor wieder einstellbar: Deaktivieren Sie das Kon-
trollkästchen Standard- und Formatsymbolleiste teilen sich eine Zeile auf der Re-
gisterkarte Optionen im Dialogfeld Anpassen (Befehl Extras/Anpassen).

Symbolleisten werden personalisiert
Befinden sich mehrere Symbolleisten in einer Zeile, dann werden sie personali-
siert: Word zeigt nur die jeweils am häufigsten benutzten Schaltflächen an. Wie
können Sie nun auf die nicht (mehr) angezeigten Schaltflächen zugreifen?

Es bestehen die folgenden zwei Möglichkeiten, auf nicht-angezeigte Schaltflächen
zugreifen zu können:

1. Klicken Sie auf die Schaltfläche Weitere Schaltflächen am rechten Ende der
betreffenden Symbolleiste, und der Zugriff auf die nicht angezeigten Schalt-
flächen wird wieder möglich.

Beachten Sie: Fehlt in der Schaltfläche Weitere Schaltflächen die eckige Dop-
pelklammer, dann werden bereits alle Schaltflächen angezeigt.

2. Klicken Sie auf den vertikalen Anfasser am linken Ende der zweiten Symbol-
leiste (hier: Formatsymbolleiste), bis er sich in einen horizontalen Doppel-
pfeil verwandelt, und verschieben Sie sie nach rechts (zur Freigabe der wei-
teren Schaltflächen der Standardsysmbolleiste) bzw. nach links (zur Freiga-
be der weiteren Schaltflächen der Formatsymbolleiste).

Beachten Sie: Eine Personalisierung Ihrer Symbolleisten findet nur statt, wenn die
betreffenden Leisten in einer Zeile im Symbolleisten- bzw. Statusleistenbereich
nebeneinander positioniert worden sind.

Ein- und Ausblenden der Symbolleisten
Ihre eigene Auswahl treffen Sie mit Hilfe des Befehls Symbolleisten aus dem Menü
Ansicht oder einfacher mit dem Symbolleisten-Kontextmenü. Die gewünschte

1111155555
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Symbolleiste wird von Word an einen freien bzw. freizumachenden Platz im Sym-
bolleisten- oder Statusleistenbereich des Anwendungsfensters eingerichtet.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Symbol-
leiste.

2. Klicken Sie im Kontextmenü auf die zu aktivierende
Symbolleiste (hier: Grafik). Leisten mit einem Häkchen
davor sind schon aktiviert und können durch einen einfa-
chen Mausklick deaktiviert werden.

Außerdem ...

♦ Die Bedeutung der Symbolschaltfläche erfahren Sie am
schnellsten durch die QuickInfo. Halten Sie den Mauszeiger
etwas länger über dem Symbol, erscheint die gelb hinterleg-
te QuickInfo.

♦ Sie können Symbolleisten verschieben, weitere Symbolschaltflächen aus-
wählen, Schaltflächen entfernen und hinzufügen und sogar selbst neue
erstellen.

Die Bildlaufleisten
Falls Ihr Text nicht mehr komplett auf den
Bildschirm paßt, müssen Sie blättern. Die
Bildlaufleisten am rechten und unteren Bild-
schirmrand geben Ihnen diese Möglichkeit.
Die horizontale Bildlaufleiste wird dazu be-
nutzt, den rechten Teil des Textes zu betrach-
ten, wenn der Text nicht ganz auf Ihren Bild-
schirm paßt und auf der rechten Seite „her-
ausläuft“. In diesem Fall ist es in der Regel
aber sowieso besser, die Darstellung so zu
verändern, daß der Text in seiner ganzen
Breite auf den Bildschirm paßt.

Programmbezogen erhalten Sie beim Zie-
hen des Bildlauffelds der vertikalen Bildlauf-
leiste noch weitere Informationen: auf wel-
cher Seite (Word), welcher Folie (PowerPoint), bei welchem Datensatz (Access)
oder bei welcher Zeile (Excel) Sie sich gerade befinden.
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Die Statusleiste
Die Statusleiste befindet sich am unteren Rand des Anwendungsfensters. Sie gibt
Informationen zum Standort der Einfügemarke im Text oder zu aktivierten Funk-
tionen. Die Statusleiste ist zwar in jeder Office-Anwendung vorhanden – aber aus-
geprägt programmspezifisch mit Funktionen belegt. Mit dem Kontrollkästchen
Statusleiste auf dem Register Ansicht im Dialogfeld Optionen (Befehl Extras/Op-
tionen) wird sie ein- oder ausgeblendet.

Manchmal funktioniert die Statusleiste auch als Meldungszeile: Zum Beispiel zeigt
sie in Word den Fortgang des Speicherprozesses an. Die Standardanzeigen in der
Statusleiste von Word bedeuten im einzelnen:
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Mehrere geöffnete Dokumente
Bei der Arbeit mit Word können mehrere Dokumente gleichzeitig geöffnet sein.
Word erstellt für jedes Dokument ein eigenes Anwendungsfenster mit zugehöri-
ger Schaltfläche in der Task-Leiste von Windows 98. Unabsichtlich kann das schnell
passieren – man braucht dazu lediglich ein Dokument zu öffnen oder neu zu er-
stellen, ohne den momentan aktiven Text vorher zu schließen.

Sie können jedoch auch ganz bewußt mit mehreren Word-Anwendungsfenstern
arbeiten, etwa, um Texte miteinander zu vergleichen oder um Textteile aus einem
Dokument in ein anderes zu übernehmen.

Außerdem ...

♦ Excel und PowerPoint erstellen für jede Arbeitsmappe bzw. Präsentation
sowohl ein eigenes Dokument- als auch Anwendungsfenster. Access läßt
dagegen „nur“ das Öffnen einer einzigen Datenbank im (Access-)An-
wendungsfenster zu. 1111155555
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Zu einem anderen Fenster wechseln
Werden mehrere Dokumente geöffnet, sind diese automatisch als Fenster hinter-
einander gelagert. Zuerst sehen Sie nur das vorderste. Möchten Sie von einem
Dokument zum anderen wechseln, gehen Sie so vor:

1. Öffnen Sie das Menü Fenster.

2. Klicken Sie den Eintrag mit dem gewünschten Dokument
an. Das im Augenblick aktive Dokument ist durch einen Ha-
ken gekennzeichnet.

Hier eine Alternative: Benutzen Sie für den Fensterwechsel die entsprechenden
dokumentbezogenen Schaltflächen in der Task-Leiste von Windows 98.

Mehrere Dokumente gleichzeitig im Blick
Häufig ist es für einen Dokumentvergleich oder -austausch praktischer, Bereiche
aus zwei oder noch mehr Dokumenten zugleich im Blickfeld zu haben.

1. Öffnen Sie die Dokumente, die Sie gleichzeitig einsehen wollen – und nicht
mehr. Sie haben nämlich keine Möglichkeit, nur einen Teil der geöffneten
Dokumente anzuordnen.

2. Klicken Sie im Menü Fenster auf den Menübefehl Alle anordnen. Die zuge-
hörigen Anwendungsfenster werden – soweit möglich – zu gleichen Teilen
auf den Bildschirm verteilt.
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Ein neues Dokument mit Assistenten erstellen

Mit der Maus können Sie dann zwischen den einzelnen geöffneten Dokumenten
hin und her springen.

6. Ein neues Dokument mit Assistenten
erstellen

Mit Hilfe von Assistenten können Sie sich beim Erstellen neuer Dokumente in den
Office-Programmen „assistieren“ lassen – aber nicht nur beim Erstellen ganzer
Dokumente (z. B. eines Lebenslaufs mit dem Lebenslauf-Assistenten (.wiz) in
Word) und von Dokumentteilen (z. B. einer Tabelle mit dem Tabellen-Assistenten
in Access), sondern auch bei komplexen Arbeitsschrittfolgen (z. B. der Serien-
brieferstellung mit Unterstützung durch den Seriendruck-Assistenten von Access).

In Word können Sie mit Hilfe von Assistenten schön gestaltete Texte erzeugen,
ohne viel dafür machen zu müssen – Sie müssen noch nicht einmal viel über die
Funktionen von Word wissen. Assistenten stellen Ihnen verständnisvolle Fragen
nach den allernötigsten Informationen (Name des Empfängers bei Briefen und
dergleichen) und machen den Rest allein.

Insgesamt stellt Word zehn Assistenten für verschiedene Einsatzbereiche zur Ver-
fügung. Besonders interessant für den Textverarbeitungsalltag sind wohl die As-
sistenten Brief, Fax, Lebenslauf und Umschlag. Einige der Assistenten können
miteinander gekoppelt werden; so kann nach dem Erstellen eines Briefs direkt der
Assistent zum Erstellen eines Umschlags aktiviert werden.

1. Öffnen Sie das Menü Datei und klicken Sie auf den Befehl Neu.

2. Aktivieren Sie im Dialogfeld Neu die Registerkarte, in dessen Themenbereich
das Dokument fällt, das Sie erstellen wollen (hier: Sonstige Dokumente).

3. Suchen Sie aus der Liste den gewünschten Assistenten durch
Mausklick aus (hier: Lebenslauf-Assistent(.wiz)) und klicken Sie
auf die Schaltfläche OK.

4. Beantworten Sie in den dann
folgenden Dialogfeldern je-
weils alle Fragen nach bestem
Wissen und Gewissen. Zum
nächsten bzw. vorherigen
Dialogfeld gelangen Sie je-
weils mit einem Klick auf die
Schaltfläche Weiter bzw. Zu-
rück, oder Sie benutzen den
„Haltestellen-Plan“ auf der lin-
ken Seite des Dialogfelds.

1111166666
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5. Nachdem alles Nötige eingestellt ist, klicken Sie auf Fertig stellen.

6. Auf dem Bildschirm erscheint das nach Ihren Vorgaben zusammengesetzte
Dokument. An einigen Stellen steht noch Blindtext in eckigen Klammern: [
Berufswunsch hier eingeben ]. Machen Sie genau das, was dort steht: Klik-
ken Sie irgendwo zwischen die eckigen Klammern und geben Sie den richti-
gen Text ein.

Hat der Assistent seine Arbeit beendet, sind Sie wieder sich selbst überlassen. Schrei-
ben Sie Ihren Text, ändern Sie, was Ihnen nicht gefällt, und vor allem – speichern
Sie am Ende Ihren Text, denn auch das nimmt Ihnen der Assistent nicht ab.

Außerdem ...

♦ Assistenten haben Grenzen: Zwar können Sie mit ihnen schnell schöne
Dokumente herstellen, aber wehe, Sie verlassen die vorgegebenen Pfade
(z. B. weil Ihr Inhalt nicht genau zum Layout paßt). Unter Umständen ver-
schieben sich wichtige Elemente, oder Abstände passen nicht mehr. Des-
halb ist es auch für die Arbeit mit Assistenten besser, wenn Sie Kenntnisse
über die grundlegenden Gestaltungsfunktionen haben.


