Textverarbeitung

Worlersee

WuBten Sie eigentlich, daB Sie ein Textsy

stem brauchen?

Wenn nicht, dann erfahren Sie hier, warum.

er behauptet, da® man mit
Weinem Heimcomputer nur

spielen kann, der hat, ehr-
lich gesagt, wahrscheinlich noch nie
versucht mit einem C 64 richtigzu ar-
beiten. Demzufolge weiB derjenige
auch nicht, was ihm da entgangen
ist, Zweifellos ist es aber eine relativ
preiswerte und niitzliche Angele-
genheit, auch im hauslichen Bereich
das Zeitalter der elektronischen
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Textverarbeitung anbrechen zu las-
sen. Gerade fiir den C 64 gibt es
mittlerweile eine geniligend groRe
Auswahl von hervorragenden Pro-
grammen, die aus dem C 64 Dinge
herausholen, die normalerweise
kaum einem Personal Computer zu-
getraut werden. Verdeutlichen wir
das an einem Beispiel: Stellen Sie
sich vor, Sie schreiben gerade Ihre
Bewerbung. Aber was ist das? Ein

»E« statt einem »R«? Es folgt der Griff
zum oberen Papierrand und schon
wieder ist ein Stiick deutschen Wal-
des zu Altpapier geworden. Tipp-
fehler machen nun mal keinen guten
Eindruck. Die Nervositat steigt —
der nachste Tippfehler ist vorpro-
grammiert.

Sie kénnen dieses Problem ge-
trost beiseitelegen, wenn Sie die Be-
werbung mit dem Computer schrei-
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ben. Dazu brauchen Sie, neben dem
Computer, natiirlich ein Textverar-
beitungsprogramm und  einen
Drucker. Da Sie fiir eine Bewerbung
ein sehr gutes Schriftbild benétigen,
empfiehlt sich ein Typenrad-
drucker. Zu teuer meinen Sie? Nun,
Typenraddrucker gibt es bereits ab
595 Mark aber auch eine elektroni-
sche Schreibmaschine mit Compu-
teranschluB kostet nicht die Welt.
Den groBten Vorteil eines Textpro-
gramms gegeniiber einer gewdhnli-
chen Schreibmaschine — Speicher-
schreibmaschinen ausgenommen
— kennen Sie schon: Tippfehler kon-
nen sehr leicht korrigiert werden.
Uberschreiben Sie einfach den fal-
schen Buchstaben mit dem richti-
gen und fertig. Genauso einfach ist
es, mitten im Text ein Wort oder ei-
nen ganzen Satz einzufiigen. Man
braucht nur an der Stelle an der man
etwas eingefiigt haben moéchte, an-
fangen zu schreiben und alle weite-
ren Zeichen werden einfach einge-
fiigt. Der Rest des Textes verschiebt
sich geméaR der Anzahl der einge-
fiigten Worte nach unten, ohne da-
bei seine Formatierung einzubiiBen.

Ein Vorteil kommt
selten allein

Ahnlich verhalt es sich mit dem Lo-
schen. Einzelne Buchstaben oder
Worter lassen sich mit der Loschta-
ste verbessern. CroBere Textteile
miissen vor dem Loschen markiert
werden. Sie bestimmen dazu, ab
welcher Stelle und wie weit der Text
geloscht werden soll.

Steht ein Satz an der falschen Stel-
le? Kein Problem. Markieren Sie
den Satz und die Stelle, an der er ste-
hen sollte. Dann noch ein, zwel Ta-
sten driicken und schon steht der
Satz da, wo er hingehort. Diese
Funktion wird als Verschiebeopera-
tion bezeichnet. Anstatt einen Text-
abschnitt zu verschieben, konnen
Sie ihn auch an eine andere Stelle
kopieren. Das erspart sehr viel Zeit,
wenn Sie beispielsweise Tabellen
erstellen, in denen viele gleicharti-
ge Zeilen enthalten sind.

Haufig gebraucht wird im allge-
meinen auch die Funktion »Suchen
und Ersetzen«. Wer sich einmal mit
ihr angefreundet hat, wird sie nicht
mehr missen wollen. Lange Namen
und komplizierte Ausdriicke wer-
den einfach durch ein Zeichen co-
diert und danach durch den ge-
wiinschten Ausdruck ersetzt,
Schreiben Sie einfach immer einen
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»*« fiir sSommerfest, falls Sie dieses
Wort haufiger benétigen. Haben Sie
Thren Text fertig getippt, lassen Sie
das Textprogramm nach »*« suchen
und durch »Sommerfest« ersetzen.
Es geniigt also, das Wort nur einmal
richtig zu schreiben, den Rest macht
der Computer.

Damit sind die Moglichkeiten ei-
ner guten Textverarbeitung aber
noch lange nicht erschopft. Hat es
Sie auch schon geédrgert, iiber jeden
Threr Briefe Thren Absender zu tip-
pen? Oder ratseln Sie auch immer,
in welcher Hoéhe die Anschrift des
Empfangers stehen mufB, damit der
Brief in einen Fensterumschlag
paRt? Das sind zwei treffliche Bei-
spiele flir Aufgaben, die Sie getrost
dem Computer iiberlassen konnen.
In der Praxis steht das dann folgen-
dermaBen aus: Sie erstellen ein ein-
ziges Mal eine Briefvorlage, wenn
Sie wollen, sogar mit einem grafisch
schon gestalteten Briefkopf. Die ein-
mal erstellte Briefvorlage laden Sie
von nun an nur noch vor Thren Text.
Der Computer setzt dann an den von
Thnen festgelegten Stellen das Da-
tum und die Anschrift des jeweiligen
Adressaten ein. Wieviele Briefe,
wohlgemerkt jeder mit einer ande-
ren Anschrift, Sie danach versen-
den ist Nebensache. Verschicken
Sie ab und zu Party-Einladungen,
dann geben Sie diesen doch eine
persénliche Note. Statt einer sim-
plen Briefkopie mit AdreRaufkleber
bekommt von nun an jeder Gast ei-
nen eigens fiir ihn geschriebenen
Brief. Ein Textsystem macht's mog-
lich! Die Wirkung von Rundschrei-
ben mit personlicher Anrede haben
schon viele Firmen erkannt. Sicher-
lich kennen Sie auch die Postwurf-
sendungen, auf denen man Sie per-
sénlich mit Namen anspricht. Sie le-
gen sich dazu einmal eine AdreRda-
tei an und sagen dem Textpro-
gramm, welche Daten es daraus in
den Brief iibernehmem soll. So wird,
bis auf die Adresse und die Anrede,
automatisch standig der gleiche
Brief gedruckt. Sie miissen dann le-
diglich die Schreiben in Kuverts ver-
packen, Briefmarken draufkleben
und in den Postkasten werfen.

Bestimmt haben auch Sie einige
Standardformulierungen, die Sie
immer wieder in Ihrer Korrespon-
denz verwenden. Mit einer gewohn-
lichen Schreibmaschine tippen Sie
solche Phrasen immer wieder von
neuem. Nicht aber mit einem Com-
puter. Mit ihm kénnen Sie namlich,
iiber ein Menii, einmal gespeicher-
te Formulierungen immer wieder
abrufen und in den Text einfligen.
Diese Phrasen, in der Fachsprache

Textbausteine genannt, kénnen ei-
nen Satz lang sein oder zwei Absat-
ze. Die Ldnge spielt in der Regel kei-
ne Rolle. Sie kénnen eventuell sogar
einen ganzen Brief aus solchen Text-
bausteinen zusammensetzen.

Da Sie einen einmal geschriebe-
nen Text ja speichern kénnen (und
auch sollten), kénnen Sie sich eine
ganze Text- oder Formbriefbiblio-
thek anlegen. Sie ersparen sich da-
mit das standige Neuschreiben Ih-
rer Standardbriefe.

Richtig eingesetzt

Sie sehen, mit einer Textverarbei-
tung 14Bt sich so einiges anfangen.
Dabei wurden bisher die Méglich-
keiten nur zu einem kleinen Teil auf-
gezeigt, Fairerweise sollte man aber
auch die Grenzen einer Textverar-
beitung aufzeigen. So ist es bei-
spielsweise ein sinnloses Unterfan-
gen, ein Formular, etwa einen Lohn-
steuerjahresausgleich, mit dem
Computer auszufiillen. Die Forma-
tierungen bei diesen Formularen
sind so umfangreich, daB es sicher-
lich mehrere 100 Versuche brau-
chen wiirde, bis Sie jedes Feld ge-
nau getroffen haben. Dafiir ist die
gute alte Schreibmaschine immer
noch am besten geeignet. Anderer-
seits ist es lohnend, sich einmal die
Arbeit zu machen, um ein solches
Formular einzurichten, wenn man
viele Formulare auszufiillen hat, bei-
spielsweise bel einer Rechnung
oder einer Bankiiberweisung. Ein-
mal eingerichtet, brauchen Sie sich
nie wieder Gedanken iiber die rich-
tige Formatierung zu machen, denn
der Computer fiihrt die von Ihnen
einprogrammierten Schritte korrekt
so oft aus, wie Sie es wollen. Bei der
Textverarbeitung kommt es somit
darauf an, den richtigen Einsatz-
zweck zu finden. Davon hangt es
letztendlich auch ab, welche Gera-
tekonfiguration empfehlenswert ist.
Generell haben Sie die Auswahl zwi-
schen drei verschiedenen Preis/
Leistungs/Technikprinzipien. Man
unterscheidet im wesentlichen zwi-
schen sogenannten Typenraddruk-
kern und Matrixdruckern. Die Ma-
trixdrucker koénnen wiederum in
Nadel, Tintenstrahl- und Thermo-
drucker unterschieden werden. Je-
des dieser Prinzipien hat ihre eige-
nen Vor- und Nachteile. Fiir die pri-
vate Textverarbeitung eignen sich in
der Regel Nadel-Matrixdrucker mit
einer Near Letter Quality-Schrift
(Schonschrift) am meisten. Sie verei-
nigen die Vorteile gréfter Flexibili-
tat, Geschwindigkeit und gutem bis
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sehr gutem Schriftbild in sich. Au-
Berdem sind sie in der Regel preis-
giinstig zu erhalten. Genauso wich-
tig wie die Gerdteausstattung ist
aber auch das Programm, mit dem
Sie spater arbeiten moéchten, denn
es legt den Rahmen fest, welche
Moglichkeiten Thnen offenstehen.
Bei der Vielfalt der angebotenen
Programme auf dem C 64-Software-
markt fallt da die Entscheidung si-
cherlich nicht leicht. Trotzdem hat
sich mittlerweile ein halbes Dutzend
Programme herauskristallisiert, die
fast alle Anforderungen erfiillen.
Welches der Programme Sie fiir Th-
re Zwecke verwenden ist in erster
Linie eine Frage des Geschmacks.
So gibt es beispielsweise Textpro-
gramme, die meniigesteuert sind
und solche, bei denen die Funktio-
nen direkt aufgerufen werden kon-
nen. Eine Meniisteuerung ist sicher-
lich sehr angenehm, doch leider ko-
stet sie viel Zeit. Am idealsten ist es,
wenn Sie zwischen beiden Wegen
wahlen kénnen. Das deutet schon
auf das wesentlichste Merkmal ei-
ner guten Textverarbeitung hin —
sie sollte moglichst flexibel sein und
Ihnen die Entscheidung iiberlassen,
welchen Weg Sie gehen wollen. So
fordern beispielsweise manche Pro-
gramme schon kurz nach dem La-
den dazu auf, die verschiedensten
Fragen zu beantworten. Da wird
nach dem Druckertyp gefragt, das
Datum mufB eingegeben werden,
die Geratekonfiguration wird fest-
gelegt und der Schrifttyp ausge-
wahlt. Solche Dinge sehen zwar auf
den ersten Blick sehr schon aus, ko-
sten aber dann, wenn Sie sich fiir Th-
re Parameter entschieden haben,
eigentlich nur noch Zeit. Besser ist
es, solche Parameter einmal festzu-
legen und danach fest abzuspei-
chern. Das Programm sollte in der
Lage sein, Ihre Parameter danach
immer automatisch nachzuladen.

Schwierige Auswahl

Es ist nicht einfach, einen Rat-
schlag fiir den Kauf eines Textsyste-
mes, zu dem auch immer ein
Drucker gehoért, zu geben, denn zu
verschieden sind die Erwartungen
und Anforderungen. Auch 148t sich
kein bestimmtes Programm univer-
sell empfehlen. Trotzdem hilft es,
wenn man anhand der in Tabelle 1
und 2 dargestellten Kriterien vor
dem Kauf eine Zusammenstellung
der Leistungsmerkmale vornimmit,
die man braucht. Mit dieser Liste
wird man Sie dann auch sicherlich
viel besser in Ihrem Fachgeschift
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[ Bildschirmdarstellung (40/80
Zeichen pro Zeile, horizontales
Verschieben)

] Editieren (Zeichen o. blockweise)

[J Kopieren von Textteilen

[J Verschieben von Textteilen

[ Einstellen der Floppy-Druck-
parameter

[ Tabulatoren

O Ansprechen der Druckersonder-
funktionen .

[ Spezieller Druckmodus fiir
verschiedene Drucker

[ Einfiigen, Anhdngen von Text von
Diskette

[0 Rechenfunktion

[ Schnittstelle zur Datenverwaltung

[J Worttrennung am Zeilenende

[ Justierungsbefehle (Blocksatz, links-/
rechtsbiindig)

[J Formularfunktion

[] Verarbeitungsgeschwindigkeit

(] TextspeichergréBe

[] Eingebaute Druckerschnittstelle

[J Loschfunktion

[ Disketten DOS-Befehle

[ Disketten Directory ohne Textverlust

[J Textzusatzspeicher

[J Seitennumerierung

] Aneinanderhdngen verschiedener
Texte

[ Drucken von Diskette

[0 Schreibmaschinenfunktion

[J Kopf- bzw. FuBnoten

[ Grafikzeichen verfiigbar

[] Deutsche Tastatur

[J Deutsche Umlaute auch auf CBM-
Druckern

[J Finden von Textteilen

[0 Austauschen von Textteilen

[0 Seiteneinteilung y

[1 Schnelles Durchblittern des Textes

[0 Automatischer Seitenvorschub

[0 Anpassung an verschiedene
Interfaces

[J Platzhalter im Text

[ Farbeinstellung

[ Hilfsmeniis

O] DFU-Modus

Tabelle 1.
Kriterien zur Auswahl eines
Textprogramms

beraten kénnen. Es wéare einfach zu
sagen, diese oder jene Textverar-
beitung ist die beste. Das hétte aber
zur Folge, daB Sie sich an ein be-
stimmtes Textprogramm anpassen
miiBten. Viel besser ist es, wenn Sie
die Auswahl treffen und vorher ent-
scheiden was fiir Sie am besten ge-
eignet ist. Eines ist aber mit Sicher-
heit nicht mehr zeitgemal — mit mu-
den und vom Tipp-Ex verklebten
Fingern vor der Schreibmaschine zu
sitzen und die Nerven dem Tippfeh-
ler zu opfern.

(K.Hinsch/cg/aw)

O Grafikfahigkeit

[ Zeichensétze (CBM, internationale
Zeichen)

[0 Art der Schnittstelle (CBM, RS232,
Centronics)

[J Druckgeschwindigkeit: in Zeichen
pro Sekunde

[ Papierarten: Thermo-, Rollen-,
Traktor-, Einzelblattpapier

[J Sonderfunktionen: siehe unten

[ Interface fiir Commodore verfiigbar?

[J Lebensdauer des Druckkopfes: in
MTBF-Stunden = Mean Time
between Failure

[J Bedienungsfreundlichkeit: Druck-
tasten fiir Zeilen- und Seitenvor-
schub, Erreichbarkeit der DIL-
Schalter zur Auswahl einiger Dauer-
funktionen

[ Servicefreundlichkeit

[] GréRe des Pufferspeichers

[J Gerduschpegel

[] Bedienungsanleitung: Umfang, in
deutscher Sprache

[ Preis: Welche Zusatzeinrichtungen
sind im Preis eingeschlossen? Zum
Beispiel ein Interface

[] Escape-P-Standard?

1. Schriftarten

[0 Korrespondenzdruck

O Fettdruck

[0 Doppeldruck

[ Eliteschrift

[J Proportionalschrift

[ Picaschrift

[ vergréBerte Schrift

O Unterstreichfunktion

[0 NLQ-Schrift (Near Letter Quality)

[ Sub- und Superscript (Hoch- und
Tiefstellen)

[ Kursivschrift

[ komprimierte Schrift

] Mischfunktion verschiedener
Schriftarten

[ reverser Druck

[J doppelt hoher Druck

2. Sonderfunktionen

[ Grafikfahigkeit mit verschiedenen
Punktdichten

[ Einstellen des Zeilenschubes

[ Seitenvorschub

[ Festlegen der Papierlinge

[] Horizontale und vertikale Tabs

[J Vorwartsschritt um mehrere Zeilen

[J Setzen des linken und rechten
Randes

[J Riickwaértsschritt

[ ladbarer Zeichensatz

[ Papierendeerkennung

] programmierbarer Druckerreset

[J Abschalten des bidirektionalen
Drucks

[J Riickwirtstransport des Papiers

[J Reduzierung der Druckgeschwindig-
keit zur Gerduschminderung

Tabelle 2.
So finden Sie den richtigen Drucker
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