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Computeria-Uebung Gutenberg 

Computeria Hedingen - 4. Oktober 2004

Uebernehmen eines Texts aus dem Internet in WORD

und Weiterbearbeitung nach eigenen Wünschen

Die Arbeitsvorgänge sind:

· Erstellen einer Format-Vorlage mit Abschnitts-Formaten, Schriftart auswählen

· Erstellen eines neuen Dokuments mit Benutzung der Vorlage

· Suchen des Texts im Internet

· Text aus dem Internet ins Word kopieren und bereinigen

· Prüfen der Umbrüche (Paragraph-Zeichen darstellen lassen)

· Einfügen von Kopfzeile, Fusszeile, Seitenzahlen

Das gewählte Beispiel aus dem Gutenberg-Projekt ist relativ einfach, da die betreffende Internetseite keine Schwierigkeiten bietet.

Für Fortgeschrittene: Einen Text aus dem Tages-Anzeiger übernehmen – viel schwieriger !

Aehnliche Probleme hat man nach dem Einscannen von Dokumenten, sofern man sie in Text umsetzen und wieder bearbeiten will.

Erstellen der Format-Vorlage

Word starten und beginnen mit Datei, Neu, Vorlage
Den folgenden Text einfügen und markieren ( Text entspricht Name der Vorlage, siehe Bild)

Ueberschrift 1

Ueberschrift 2

Ueberschrift 3

Standard-Text

Die Formatvorlage nach Wunsch anpassen, mindestens die oben (rot) aufgeführten Elemente.

Eine Vorlage auswählen, z.B. Standard

Menupunkt: Bearbeiten, Zeichen

Empfohlene Einstellungen: Alle Formate mit gleicher Schriftart, z.B. Verdana, wählen.

Darauf achten, dass Ueberschrift 2 nicht wie in der Voreinstellung kursiv ist.
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Nach dem Bearbeiten der Formatvorlage Zuweisen benutzen. Die Mustertexte werden jetzt so formatiert, wie es nachher im fertigen Dokument aussehen würde.

Die Dokumentvorlage abspeichern unter gutenberg.dot

Dokumentvorlage testen mit

· Datei – neu

Die Vorlage muss zur Auswahl angeboten werden. Probehalber etwas eintippen und als Ueberschrift 1 markieren.

Einen Text im Internet suchen

Beispiel für eine Google-Suche:

gotthelf schwarze spinne

Man findet einen Eintrag vom Gutenberg-Projekt (Spiegel.de).

Das Dokument ist auf viele einzelne HTML-Seiten verteilt und soll in ein einziges WORD-Dokument zusammengefasst werden.

Text ins WORD einfügen

Ein leeres WORD-Dokument erstellen und dabei die neue Vorlage anwenden. Beginnen mit

· Datei, Neu

Dabei die eigene Vorlage gutenberg.dot  auswählen.

Die Mustertexte "Ueberschrift 1,2,3, Standard" dürfen zunächst stehen bleiben.

· Gleichzeitig WORD und den Browser offen halten und seitenweise kopieren. Im Browser jedes Kapitel nacheinander öffnen und dabei gewünschten Text markieren und mit CTRL/C kopieren.

Nach dem Kopieren kontrollieren, ob der Text als "Standard" formatiert ist. Wenn nicht, markieren und auf "Standard" setzen. Allfällige Titel und Einrückungen anpassen.

Den Kopiervorgang für mindestens 3 Internet-Seiten wiederholen, bis das Word-Dokument mindestens 5 Seiten gross ist.

Wenn ein Stück des Textes steht, das Dokument unter einem sinnvollen Namen abspeichern, z.B. 

Gotthelf_Spinne1.doc

Falls etwas misslingt, kann man immer wieder auf die gespeicherte Version zurückgehen.

Kontrolle von Format und Umbruch

Je nach der Quelle, woher ein Text kommt, können unerwünschte Umbruchzeichen darin stehen. Zur Kontrolle mit dem Menupunkt ¶ die Zeilenumbrüche und Leerzeichen anzeigen lassen. Falls am Ende einer Zeile ein Paragraph-Zeichen steht, sollte es entfernt werden, ausser am Ende eines Abschnitts.

Einfügen von Kopf und Fusszeilen

Im Menu "Ansicht", "Kopf-und Fusszeilen" die Kopf- und Fusszeile einblenden. Je nach Wunsch die Kopfzeile und Fusszeile definieren.
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Kapitel-Anfang mit extra-grossen Buchstaben

Weil es sich nur um wenige Zeichen im Dokument handelt, kann man das gut ohne spezielle Vorlage machen. Man markiert im Text das einzelne Zeichen und wählt die gewünschte Grösse. Hier wurde Schriftgrösse 20, fett und Kursiv eingestellt.

Grossdruck – für Leute mit schlechten Augen

In einem WORD-Dokument kann man jederzeit einen Teil des Texts markieren und eine andere Schriftgrösse einstellen. Dabei erwischt man sehr leicht auch Titel, Inhaltsverzeichnis und andere Objekte, die man nicht verändern wollte.

Der saubere Weg ist, die Absatz-Schriftart im Dokument oder ev. in einer separaten Vorlage anzupassen. Soll ein Dokument in zwei Fassungen, eine davon in Grossdruck, gepflegt werden, dann kann man die "normale" Fassung als Referenz benutzen und nach einer Aenderung den ganzen Text in ein leeres Dokument übertragen, das eine Grossdruck-Vorlage hat.







Fusszeile mit Seitenzahl
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