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1. Vorbemerkung

In Anlehnung an den ZUMA-Arbeitsbericht 92/20 "Fragebogen schreiben mit Microsoft
WORD 5.0" ! soll in dem vorliegenden Bericht gezeigt werden, wie Fragebogen mit WORD
fiir Windows (im folgenden kurz WINWORD genannt) erstellt werden kénnen.

Wie bei Microsoft WORD 5.0 sind auch bei WINWORD die wichtigsten Hilfsmittel fiir das
Schreiben von Fragebogen die Druckformate, Textbausteine und Makros:

Druckformate kann man mit einer Schablone vergleichen, mit der ein unformatierter Text
unterlegt und dadurch formatiert wird. Weist man einem unformatierten Text ein
Druckformat zu, dann formatiert WORD diesen Text entsprechend den im Druckformat
festgelegten Formatierungsanweisungen. Andert man die Formatierungsanweisungen im
Druckformat, dann dndert WORD automatisch auch die Formatierungen aller Textstellen,
denen dieses Druckformat zugewiesen ist.

Die in einem Druckformat enthaltenen Formatierungsanweisungen kénnen jederzeit geandert
werden. WORD bietet standardmiafig bestimmte Druckformate an, doch sind dem Erstellen
neuer, den eigenen Anforderungen entsprechender Druckformate (fast) keine Grenzen
gesetzt 2 . Druckformate verringern die Zeit fiir die Formatierung von Texten erheblich und
fithren zu einem einheitlichen Erscheinungsbild der Texte. Hinzu kommt, da3 durch
Unterlegen eines anderen (neuen oder gednderten) Druckformats ein Text in
Sekundenschnelle anders dargestellt, neu formatiert werden kann.

Haufig verwendete Textabschnitte bzw, Textelemente (z.B. Standard-Fragen, Filterpfeile,
Interviewerhinweise etc.) kénnen als Textbausteine gespeichert werden. D.h. man erstellt
ein Textelement und speichert es unter einem (Textbaustein)-Namen ab. Danach kann man
den Textbaustein bei Bedarf in jedem beliebigen Text und an jeder beliebigen Stelle im
Dokument erscheinen lassen.

Makros enthalten eine Abfolge bestimmter Tastenanschlige, bestimmter Befehle oder
bestimmter Anweisungen. Wird das Makro aufgerufen, fihrt es der Reihe nach alle Befehle
und Anweisungen aus, die es enthélt. Da man somit nicht mehr jeden einzelnen Befehl und
jede einzelne Anweisung eigens ausfiihren bzw. eingeben muf3, reduziert sich die Zahl der
Tastenanschliage, die fiir die Durchflihrung komplexer oder sich wiederholender
Programmabliufe erforderlich sind, drastisch.

Bei WORD 5.0 werden die Druckformate in einer separaten Datei (DFV-Datei) abgelegt
und miissen mit der Textdatei "verbunden" werden. Andernfalls werden die Textstellen nicht
mit den gewtinschten Druckformaten unterlegt. Auch die Textbausteine und Makros werden
bei WORD 5.0 in einer eigenstindigen Datei (TBS-Datei) gespeichert und kdnnen erst dann
aktiviert werden, wenn die Textbausteindatei mit der Textdatei verbunden worden ist.

Porst, R. und M. Schneid (1992), "Fragebogen schreiben mit Microsoft WORD 5.0", ZUMA-Arbeitsbericht Nr. 92/20.
Mannheim: ZUMA

Pro Dokument kénnen bis zu 220 Druckformate erstellt werden.
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Bei WINWORD hingegen werden die Druckformate, Textbausteine und Makros in einer
Dokumentvorlage gespeichert:

Eine Dokumentvorlage ist "...ein spezielles Dokument, das als Muster zur Erstellung ande-
rer Dokumente derselben Art verwendet werden kann... " 3 . Sie kann die Druckformate,
Textbausteine und Makros enthalten, die fiir die Erstellung eines Textes benotigt werden,

Dokumentvorlagen enthalten jene Formatierungen und Textteile, die in jedem Dokument
verwendet werden koénnen und verringern somit die zur Einrichtung eines Dokuments erfor-
derliche Arbeit. In einer Vorlage kdnnen auch bestimmte Textteile (z.B. ein Logo) enthalten
sein, die sofort verfligbar sind, wenn man ein neues Dokument anlegt.

Mit einer Dokumentvorlage kann man aber auch die Arbeitsumgebung fiir das Dokurnent
festlegen. D.h. man kann in der Vorlage festlegen, welche Befehle verfiigbar sind, welche

Symbole in der Funktionsleiste erscheinen und welche Tastenkombinationen den einzelnen
Befehlen zugeordnet sind.

Dokumentvorlagen haben die Dateierweiterung .DOT. Jedes WORD-Dokument basiert

grundsitzlich auf einer Dokumentvorlage, d.h. bei WINWORD ist es unméglich ein Doku-
ment zu erstellen, das nicht auf einer Vorlage basiert.

Bei WINWORD basieren neue Dokumente standardmaBig auf der "Standard"-Dokument-
vorlage NORMAL.DOT. Darin sind alle Elemente (Textbausteine, Befehle, Makros) enthal-
ten, die "global" verfiigbar sind. Auf diese globalen Elemente kann man grundsatzlich von
jedem Dokument zugreifen, unabhangig davon, auf welcher Vorlage das Dokument basiert. .

Die Standard-Dokumentvorlage NORMAL.DOT sollte iibrigens nie geléscht werden,
da dadurch alle Textbausteine und Makros sowie aller Anderungen, die zu individuel-
len Einstellung von WORD vorgenommen wurden, verloren gehen.

Fur das Erstellen von Fragebogen ist WINWORD weitaus flexibler als WORD 5.0. So kén-
nen mit Hilfe der Tabellenfunktion schnell ein Kategorienschema, eine Itembatterie 0.4. an-

gelegt werden. Unter Zuhilfenahmen des Positionsrahmens kénnen Textteile an eine andere
Stelle verschoben werden, und vieles mehr.

Nachfolgend soll die Dokumentvorlage FRABO.DOT vorgestellt werden, die Hilfs-
funktionen enthalt, die das Erstellen von Fragebogen erleichtern. Auf viele Funktionen, die
unter WORD 5.0 entwickelt wurden, wurde verzichtet, da diese mit WINWORD leichter zu
bewerkstelligen sind, als mit einem eigens dafiir geschriebenen Makro.

Dit Dokumentvorldge FRABO.DOT wurde in der ZUMA-Feldabteilung von Michael
Schneid erstellt. Es handelt sich dabei nicht um eine Vorlage, die Bestandteil von
WINWORD ist.

Siehe dazu: Benutzerhandbuch WORD fiir WINDOWS, S. 919 ff Kapitel 37 "Dokumentvorlagen”
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2. Die Dokumentvorlage "FRABO.DOT"

Die Dokumentvorlage FRABO.DOT wurde speziell fir das Schreiben von Fragebogen
entwickelt. Sie enthilt Textbausteine, Makros und Druckformate, mit denen Fragebogen
schnell und ansprechend gestaltet werden konnen.

Auch bei WINWORD kénnen Textbausteine in das Dokument eingefligt werden, indem man
den Textbausteinnamen eingibt und die F3-Taste driickt. Da man oftmals nicht genau den
Namen des Textbausteins kennt, den man einfligen méchte, wurden Dialogfelder erstellt, mit
deren Hilfe die Textbausteine eingefiigt werden konnen. Ein Dialogfeld ist ein Fenster, das
Optionen enthilt, "... durch deren Auswahl Sie Word anweisen, wie es einen Befehl
ausfithren soll..." 4. Wird die Schaltfliche "OK" gewihlt, dann wird das Dialogfeld
geschlossen und der Befehl ausgefithrt. Durch Anklicken von "Abbrechen" oder Driicken der
ESC-Taste wird das Dialogfeld geschlossen und der ausgewahlte Befehl nicht ausgefiihrt.

Bei der Dokumentvorlage FRABO.DOT wurde die Meniizeile gegeniiber der Standard-
Vorlage NORMAL.DOT leicht modifiziert; auch aus der Funktionsleiste wurden bei
FRABO.DOT etliche Symbole entfernt, dafir neue Symbole neu aufgenommen. Konkret
bedeutet dies, daf3 nach dem Laden von FRABO.DOT dem Anwender eine véllig neue
Arbeitsfliche zur Verfligung steht.

2.1. Dokﬁmentvorlage laden

Von WINWORD aus gelangt man iiber die Befehle Datei, Neu in ein Dialogfeld mit den
vorhandenen Dokumentvorlagen. Nach Auswahl der Vorlage FRABO.DOT erscheint
folgende Arbeitsoberflache:

In der obersten Bildschirmzeile wird der Dokumentname mit dem Pfad angezeigt. (Bei

Anlage eines neuen Dokuments tragt dieses standardmaBig den Namen Dokumentx, wobei x
eine Zahl zwischen 1 und 9 ist).

4  WORD-Handbuch, S. 59
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Darunter befindet sich die Meniizeile. Wie schon erwihnt, sind die Befehle in der Meniizeile
identisch mit der Vorlage NORMAL.DOT. Allerdings sind die Sub-Meniis der Befehle
gegeniiber der Vorlage NORMAL.DOT in einigen Punkten verindert worden.

Unterhalb der Meniizeile befindet sich die Funktionsleiste, in der neue Symbole

aufgenommen wurden, andere Symbole hingegen entfernt wurden. In der
Formatierungsleiste von FRABO.DOT wurden keine Anderungen vorgenommen.

2.2. Seiteneinteilung und Schriftart

Die Dokumentvorlage FRABO.DOT hat folgende Seiteneinteilung:

PapiergréBBe: Hochformat A4 (29,7 cm Linge und 21 ¢cm Breite)
Einzug von oben:; 1 cm
Einzug von unten: 1 cm
Einzug von links: 0,7 cm
Einzug von rechts: 0,7 cm
Bundsteg; 0cm

Der linke und rechte Einzug wurde bei FRABO.DOT nicht auf 0 cm gesetzt, da davon )
ausgegangen werden kann, daf3 der Ausdruck auf Laserdrucker erfolgt und diese Drucker
nicht bis zum duflersten Rand drucken kénnen. Selbstverstindlich kann diese
Seiteneinteilung jederzeit geindert werden.

Als Standard-Schriftart wurde bei FRABO.DOT die Times New Roman mit der
Schriftgrofe 12 festgelegt 3.

Bei dem von uns eingesetzten Laserdrucker handelt es sich um einen Brother HL8e. Da die Schrift Times auf diesem
Drucker nicht installiert ist, wird sie als True Type-Schrift geladen . D.h. Dokumente in dieser Schrift werden als

Grafiken ausgedruckt und die Dokumente kénnen sehr grof sein. Der vorliegende Bericht hat ebenfalls die Schriftart
Times New Roman und hat einen Umfang von 3 MB.
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2.3. Menileiste

Die Befehle in der Meniizeile von FRABO.DOT sind identisch mit den Befehlen der Vorlage
NORMAL.DOT. Allerdings sind die Unter-Meniis bei FRABO.DOT in einigen Punkten
verdndert worden:

So wurden in der Vorlage FRABO.DOT folgende Unterbefehle entfernt, da sie zum
Schreiben von Fragebogen nicht benétigt werden:

Unter dem Befehl... wurde entfernt:

Einfligen Anmerkung
Indexeintrag
Index

Inhaltsverzeichnis

Extras Numerierungen/Aufzihlungen
Briefumschlag
Makro aufzeichnen
Makros

? Erste Schritte
Lernprogramm

Dagegen wurden folgende Befehle neu aufgenommen:

Unter dem Befehl... wurde neu aufgenommen:
Extras MaBeinheit
Fenster Leisten An Aus

Auf der folgenden Seite ist eine Ubersicht aller Befehle der Meniizeile aufgefiihrt:
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Die Menii-Leiste der Dokument-Vorlage FRABO.DOT:

Datei

Offnen... Stry*Fi12

Bearbeiten

Riickgingig: Eingabe

Ansicht

Einfigen

Druckformat... Strgi¥

Selle ginrichien...
Spofien...
Abschnlin,,.

Selenumbruch
Einsleliungen...
Menii Mafleinheil

Dositonseuliucn...

fienik. .

spalle matacen
Tabolle markioren AlNum Facl &

Zellenhidhe.
Spalenhepite...

Tabelle bejlew
itternedzlinien

Wiederhelen: Eingabe F4 ! Gliederung Seitenzahicn...
Schilehen Ancerhnalder gk ! Druckhild Fullnole...
Spelchein UmscheitrF12 Kepier=n StrysC i Konzepl Iextmatke,.. StgiUmschaltsFS
Spelchem unter,.. F12 Elnillgen Segry i Datumn uud Zell...
alies spelchem Inhelie einligen... j;::'::;:ﬂ;:dsl . Feld...
DrtcHdanager... __A_,ll_ei:n“niklare{\_sil‘r_g_f NumTEsis_ 'NLIneal Sanderzeichen,.,
DateHnfo... Suchen.,. } Datel...
i-fFuBzelle...
Dokumentyarlage... Ersetzen.. Eﬂgnﬁ:n" fe Pashionsrahmen
Selienancicht Gebe zu... . F5 i .\;umr.rkmg-:n Grafik...
JTexibnustein..,. i = Objekt...
Drucken... StrgiUmachaltiF12 | Fgldtunkilonen
Serendruck... Verknalugen :
Druckerginrichtung... hijest | goom...
Beenden AN4+F4
1 FRABO.DOT
2 WINWRD3.DOC
1 FRABOZ.DOT
4 WINWADZ.DOC
Format Extras Tabelle Fenster ?
- Bechischreibupg... "2 ' Fabelle giniligen...
Aboatz... Thesaurus,.. Umschalt+F7 Spuatiet liscihen Alles anorninen Int
Inbulataren... Slibentrennung... Zellea verbinden,.. Lelsten Ein An DO
E;:::::... Uhe.-’rlbf"mri ; Text in Tahelle.. v 1 Dakumeni2
Ll Zalle markicren 2 WINWRD2.D0C
ererhoaen
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2.3.0.1. Befehl "Mafeinheit':

Bei WINWORD kann die MaBeinheit (Zoll, Zentimeter, etc.) iiber die Befehle Extras,
Einstellungen, Allgemein und Mafleinheit geindert werden. Um auf méglichst schnellem
Wege die MaB3einheit andern zu kénnen, wurde unter dem Befehl Extras in der Meniileiste
noch der Unterbefehl "Mafleinheit"” aufgenommen,

Nach Anklicken dieses Unterbefehls (oder durch die Tastenkombination Alt+X, M) erscheint
folgendes Dialogfeld:

® Zall
O Zenlimeter
O Pynkl

QO Bica

[ ok ]Abbm:@g

T e

Uber dieses Dialogfeld kann man nun die gewiinschte MaBeinheit anklicken und mit OK
bestatigen. (Durch gleichzeitiges Driicken der ALT-Taste und dem unterstrichenen Zeichen

im Dialogfeld kann ebenfalls das gewiinschte MaB angewihlt werden; mit ALT+P wird z.B.
das Feld Pica aktiviert).

2.3.0.2. Befehl "Leisten Ein An"

Nach dem Laden von FRABO.DOT sind alle horizontalen und vertikalen Hilfsleisten
eingeschaltet. Mit Hilfe des Schalterbefehls "Leisten Ein Aus” kénnen bei Bedarf diese
Leisten (mit Ausnahme der Mentileiste) entfernt werden bzw. wieder aktiviert werden. Bei
"ausgeschalteten" Leisten steht fast der ganze Bildschirm zum Schreiben zur Verfligung.
Ben6tigt man die Hilfsleisten, dann geniigt ein Anklicken des Befehls "Leisten Ein Aus”,
damit sie wieder zur Verfiigung stehen.
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2.4. Funktionsleiste

Auf der Funktionsleiste befinden sich Symbole, mit deren Hilfe sofort auf WORD-Befehle
zugegriffen werden kann. Durch Anklicken eines Symbols mit der Maus kann schnell eine

bestimmte Aufgabe ausgefiihrt werden. Die Standard-Funktionsleiste von WINWORD hat
folgendes Aussehen ¢ :

2 C R E EEEE BEEeR e

Bei der Dokumentvorlage FRABO.DOT wurden aus dieser Funktionsleiste die folgenden
Symbole entfernt:

Numerierung

Aufzdhlung

Einzug rickgingig

Einzug

Starten von Microsoft Draw
Starten von Microsoft Graph und
Briefumschlag

Dafiir wurden neue Symbole in die Funktionsleiste aufgenommen, die nun bei der Vorlage
FRABO.DOT folgendes Aussehen hat:

(IS I CIRERER )

%] [F[STIRITILT

Insgesamt finden sich auf der Funktionsleiste bei der Vorlage FRABO.DOT also die
folgenden Symbole::

Symbol Fihrt folgendes aus:

(fett = gedndert bzw. neu gegeniiber Standard-Vorlage
NORMAL.DOT)

Anlegen eines neuen Dokuments auf der Basis der
Vorlage FRABO.DOT.

" Offnen eines bestehenden Dokuments

=]

Speichert das angezeigte Dokument.

Markierte Textteile werden aus dem Dokument entfernt und
in der Zwischenablage gespeichert.

6 Zur Beschreibung der Standard-Funktionsleiste siehe WORD- Handbuch S. 64 f.
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Markierte Textteile werden in der Zwischenablage
gespeichert und nicht aus dem Dokument entfernt.

@ Die in der Zwischenablage gespeicherten Texte (oder
Grafiken) werden in das Dokument eingefiigt.

Riickgéngigmachen des zuletzt ausgefiihrten Schrittes.
(Einige Befehle lassen sich nicht riickgdngig machen).

Aktivieren der Schaltfliche "Filter".

Aktivieren der Schaltfliiche "Interviewer".

Aktivieren der Schaltfliche "Kategorien und Skalen”.

Aktivieren der Schaltfliiche "Rahmen"

Trennstrich einfiigen

Linken Einzug bei Kategorien veriindern.

Einfligen einer Tabelle. Um die gewiinschte Anzahl von
Spalten und Zeilen zu erhalten, die linke Maustaste gedriickt
halten und wiber die Zellen ziehen.

Ein- oder mehrspaltiges Formatieren des aktuellen
Abschnitts des Dokuments.

Setzen eines Positionsrahmens.

oy Aufruf der Rechtschreibepriifung.
- Aktivieren der Schaltfliiche "Drucken™.
Das Dokument wird in der Seitenansicht gezeigt.

Randbegrenzungen kénnen gefindert werden, aber keine
Anderungen im Text moglich.
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Das Dokument kann variabel " gezoomt" werden,
(Zoomfaktor zwischen 25 und 200%), indem die Maus

mit gedriickter linker Maustaste nach oben oder unten
gezogen wird.

Das Dokument wird in der vollen Seitenbreite angezeigt.

Anzeige des Dokuments in Druckbildansicht.
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2.4.1. Beschreibung der gelinderten Symbole:
24.1.1. Anlegen eines neuen Dokuments

Mit dem Symbol & wird ein neues Dokument angelegt, wobei als Dokumentvorlage
automatisch FRABO.DOT verwendet wird. Das neue Dokument trdgt den Namen
Dokumentx (wobei x eine Zahl zwischen 1 und 9 ist).

2.4.1.2, Seitenansicht

Durch Anklicken des Symbols @ wird das Dokument in der Seitenansicht gezeigt. Die
Seitenansicht zeigt an, wie das Dokument gedruckt aussehen wiirde 7. Bei der Seitenansicht
konnen keine textlichen Anderungen im Dokument vorgenommen werden. Lediglich die
Randbegrenzungen kénnen neu festgelegt werden.

2.4.1.3. Dokument zoomen:

Bei WINWORD kann man die angezeigte Seite vergréBern oder verkleinern. Die
Groflenstufe kann verandert werden, indem man normalerweise iiber den Befehl Ansicht in
der Meniileiste und den Unterbefehl Zoom einen anderen Vergréflerungsgrad eingibt.

Mit dem Symbol & kann auf einfache Weise die Gréfie des Dokuments sofort verindert
werden, ohne mehrere Befehle aufrufen zu miissen. Dazu kiickt man mit der linken
Maustaste das Symbol an, worauf folgendes Schaltfeld erscheint:

Eenster 2

Man muB nun lediglich die linke Maustaste gedriickt halten und dem Pfeil entlangfahren.
Unterhalb des Pfeils wird im Kasten die VergroBerungsstufe angezeigt (zwischen 25% und

200%). LaBt man die Maustaste los, dann wird das Dokument in der gewtinschten Grof3e
dargestellt.

7 Siche dazu WORD-Handbuch S. 396.
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2.4.2. Trennungsstrich einfiigen

Mit dem Symbol T auf der Funktionsleiste kann in dem Dokument zwischen Fragen ein
Trennungsstrich eingefliigt werden. Nach Anklicken des Symbols wird sofort der
Textbaustein Trennstrichfragen in das Dokument eingefligt.

2.4.3. Intervieweranweisungen:

Mit dem Symbol [T] wird ein Dialogfeld gedffnet, iiber das auf Textbausteine zugegriffen
werden kann, die Interviewerhinweise enthalten. Das Dialogfeld hat folgendes Aussehen:

B
|

.5

® Inl; Nur eine Angabe

O Int: Mehifachnennungen

O int: Lisle voilegen

O Int: Kartenspiel

T S ey

[ ok =] | Abbrechen 1

Nach Anklicken des entsprechenden Feldes und Bestitigung der "OK-Taste" wird der
Textbaustein in das Dokument eingefiigt.

Uber das Dialogfeld kénnen folgende Textteile in das Dokument eingefligt werden
(kursiv = Name des Textbausteins):

Int: Nur eine Angabe (/nt_EineNenmng):

Interviewer: Nur eine Angabe moglich ]

Int: Mehrfachnennungen (Tnt_Mehrfach):

Bnterviewer: Mehrfachnennungen méglich |

Int: Liste vorlegeﬁ (Int_Liste):

Interviewer: Bitte Liste xx vorlegen1

Int: Kartenspiel (In1_Kartenspiel):

@ztemriewer: yxyx Kartenspiel mischen und Befragtem vorIegerT.]
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2.4.4. Kategorien und Skalen

Die Dokumentvorlage FRABO.DOT enthilt eine Anzahl von Textbausteinen zum schnellen
Einfiigen von Kategorien und Skalen. Alle diese Textbausteine basieren auf Tabellen.

Um ein Kategorienschema oder eine Skala in das Dokument einzufiigen, muB3 der Symbol &
auf der Funktionsleiste angeklickt werden. Es erscheint zunichst ein Dialogfeld mit drei
Schaltflichen. Uber diese Schaltfldchen kann ausgewdhit werden, ob man Kategorien,
Skalen mit Késtchen oder numerische Skalen in den Text einfiigen méchte.

[Eok-i] [ abbiechen ]

sriaperee

= Kategorien =

= Skalen mit Kiistchen =

= Numerische Skalen =

Einfachnennung ohne WN
Einfachnennung mil WH
Hehrlachnennung ohoa WH
Mehtfachnennung mil WN

2 -e1_Skala mit Kasten
3 -1 Skala mit Katlen
4 =1 Skala mil Kasten
5-er Skala mil Kasten
6 -of Skala mit Kasten
7 -or Skala mil Kasten
8 -=f Skala mil Kasten
3 -or Skala mit Kasten
10-2r Skala mit Kazlen
11-gt Shale mit Knilen

2 -g1 Skala numetisch
3 -e1 Skala numerisch
4 -af Skala pumerisch
5 .er Skala numerizch
€ o1 Skalz numerisch
T w1 Skala numerizsch
8 .er Skala numerisch
9« Skala numerizch
10-er Skala numesizch
11-e1r Skala humesizch
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2.4.4.1. Kategorien:

Fiir die Kategorien gibt es fertige Textbausteine, die in das Dokument eingefiigt werden
kénnen. Diese Textbausteine fiir die Kategorien bestehen aus Tabellen mit jeweils 2 Spalten.
In der ersten, linke Spalte wird der Text eingetragen und die Kategorienwerte. Die rechte
Spalte ist fiir Filterhinweise vorgesehen.

Durch Anklicken der Schaltfliche "Kategorien" wird das folgende Dialogfeld gedfinet, aus
dem der Textbaustein ausgewahit werden kann:

Einlachnennung mit WM
Mehifachnennung o wWKR
Mehifachnennung mithgN
Kategoiien mil Kasten
Dfiene Frage

[ 114 ] ljhhlachen J

o ey et st ey s e e e g

Nachfolgend sind die Textbausteine aufgefiihrt, die iiber das Dialogfeld eingefiigt werden
konnen (kursiv = Name des Textbausteins):

Einfachnennung ohne WN (Kat Einf):

0O ~1 O LA B WM

. Kategorie
. Kategorie
. Kategorie
. Kategorie
. Kategorie
. Kategorie
. Kategorie
. Kategorie




ﬁrﬁchael Schneid Fragebogen schreiben mit WORD Fir Windows Vers. 2.0 Seite: 17

Einfachnennung mit WN (Kar_LEinf WN):

I (5 T U 1
e ATy S 2
3 AT BB T . cmiss i fiimanmnivd Binais ssnen Ghmarems memm s ssmm bS58 55 m kA ARRES Brmncen s 3
4, KALEGOTIE .. ecveiiiiciiee ettt e e eee e e et e s e e re e e ebeeateesbene e neenns 4
5. KALEGOTIC ..ottt e e et a e e ea e s et a e amsbeae e e e s 5
6. KABBOTI® ...ooiieiiii ittt et eee s et ae e e e eans e e ensse e ee s 6
7. KALBGOTIC ...t et st e et esaeere e enene e 7
8. KAIBBOTIE .. .ottt ettt e ae e 8

Weil nicht......9

Mehrfachnennung ohne WN (Kar Mehr):

1. Kategorie .......coceiveveiccieerieceiee e e 1
2. JCHTEEINIR .o conirnsiiommrnisns shinmmmn s s smss 1
3. Kategorie ....ccooooevvviieniieeeeee e 1
4, Kate@orie .......cooovvvvviiieeeceieeieeieciee e 1
5. Kategorie ........c..ooovevvvrieeiee e 1
6. Kategorie . .......ooooeeieiviveieccee e 1
7. Kateorie ......coouveriiiieiieeciestcers e, 1
8. Kategorie ........ccoveeviiiieeciiiee e 1

Mehrfachnennung mit WN (Kat Mehr WN):

L K AEEBOTIE ..ottt ean e n 1
2, K ABBOTIE ..ottt 1
R €1 T (o] o L OO UO RO URRRRURUROOT 1
B, K ALBEOTIE ..ot eie ettt ettt ettt bt 1
S K ALEZOTIIE ... oeice et ettt 1
B D T s 5780 58550 58508 B s i e AR B 1
Tt B EUIIIOITTE . s . s 555 55595 5o s 3t s e s 1
8. KAt EOTIE ...l et 1

Weil} nicht......9
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Kategorien mit Kasten (Kar_Kasten):

1. Kategorie ........oocoveieiveeicceeee e d
2. Kategori€ . ..ooocveeiiiiir e O
3. Kategorie ......c..oovveeeieeciiieieee e O
4. Kategorie .....ccocoovvveeeeeiiiiieeeeeieeen a
3. AT OO cccvusimnesvanss swssnsminos sossemunnen wasmvms O
8. AP o s s msamsn O
81— a
8. Kategorie . .....cocoevicrveeeiec e 0

Offene Frage (OffeneFrage):

2.4.4.1.1. Einzug Kategorien

Die Kategorien konnen auf schnelle Weise nach links bzw. rechts verschoben werden. Dazu
geht man mit der Maus in die Liste der Kategorien, klickt danach das Symbol & auf der
Funktionsleiste an. Es erscheint dann das folgende Dialogfeld:

f= [BEEEinzug linkerAbsatzng.

In das Feld “Ein;zug Absatz" trigt man nun das Abstandsmaf} vom linken Seitenrand ein und
bestétigt dies. Das Makro markiert die’linken' Tabellenspalten mit den Kategorien und fiihrt
die Absatzénderung fiir die markierten Spalten aus,

Sofern sich der Cursor nicht innerhalb der Tabelle befindet, wird die Schaltfliche nicht
aktiviert und eine entsprechende Fehlermeldung ("Nicht in Tabelle") ausgegeben.

2.4.4.1.2. Filterhinweis

Fiir einen Filterhinweis klickt man das Symbol [E] auf der Funktionsleiste an. Befindet sich
der Cursor in einem Kategorienschema, dann springt der Cursor automatisch in die letzte
Spalte der entsprechenden Zeile. Ist man auBerhalb eines Kategorienschemas, dann wird die
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Meldung "Nicht in Tabelle. Weiter?" auf dem Bildschirm ausgegeben. Man kann nun mit der
ESC-Taste (oder Anklicken von "Abbrechen") das weitere Vorgehen abbrechen oder mit
RETURN (oder Anklicken von "OK") bestatigen.

Auf dem Bildschirm erscheint folgendes Dialogfeld:

_ : ]
Filter zu Frage: |:' §
| o] [asmecen ] |

ve: R T b e e e S T e Sy T e e e e

In das Feld "Filter zu Frage" trdgt man die Frage ein, zu der gefiltert werden soll. Im
Dokument wird dann eingefiigt =abc (wobei abc die Eingabe des Feldes ist). Der
Filterhinweis wird in die letzte Spalte der Zeile eingefiigt, wenn man sich in einem
Kategorienschema befindet, ansonsten an der Stelle, wo sich der Cursor befindet.

Die Funktion "Filter setzen" greift auf den "Hilfs"-Textbaustein H Pfeil zuriick (=).
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2.4.4.2. Skalen

Die Druckformatvorlage FRABO.DOT enthalt Textbausteine mit Skalen mit K4stchen und
numerische Skalen. Alie Skalen basieren auf Tabellen mit jeweils unterschiedlicher Anzahl
von Spalten.

Maéchte man die Skalen nach links oder rechts verschieben und sollen dabei die Spalten
gleichgrof3e Abstande haben, dann bietet sich folgende schnelle Méglichkeit an:

Zuniichst markiert man mit dem Cursor die Skalen-Tabelle. Dann klickt man links oben auf
dem Lineal solange auf die linke Maustaste, bis das Lineal folgende Einstellung zeigt:

Die "T"-Zeichen auf dem Lineal zeigen, wo die Tabellenspalten enden (das Lineal oben zeigt
z.B. eine Tabelle mit 3 Spalten. Die 1. Spalte geht bis 10 cm, die 2. Spalte liegt zwischen 10
und 13,25 cm und die 3. Spalte zwischen 13,25 und 16 cm).

Nun kann man bei gedrickter linker Maustaste das duBerste rechte "T"-Zeichen nach links
oder rechts schieben. Hat man das Zeichen neu positioniert und laBt die Maustaste los, dann
wird die rechte Spalte entsprechend dem neuen Mal} vergréfert bzw. verkleinert.

Klickt man nun das duBerste linke "T"-Zeichen auf dem Lineal an und verschiebt dieses bei
gedriickter Maustaste und bei gedriickter CTRL (bzw. STRG)-Taste nach links oder
rechts und 1Bt dann die Maustaste los, erhalten alle Spalten den gleichen Abstand.

Die Skalen mit Kasten haben keinen Rahmen. Die numerischen Skalen besitzen einen
Rahmen. Die Skalen konnen nachtriglich noch mit der Funktion "Rahmen verindern" mit
unterschiedlichen Rahmen versehen werden. Diese Funktion wird weiter hinten vorgestellt.

2.4.4.2.1. Skalen mit Kistchen

Die Dokumentvorlage FRABO.DOT enthilt 10 Skalen mit Kistchen. Diese konnen iiber die
folgende Dialogfeld ausgewihlt und in das Dokument eingefligt werden:

b

4

Ly

7]
o
2

2 -e1_Skala mit Kaslen - 0.
3 -er Skala mil Kasten
4 &1 Skala mit Kaslen
5 -er Skala mit Kaslen
6 -er Skala mit Kasten
7 -e1 Skala mit Kasten
0 -ar Skala mit Kasten
9 -e1 Skala mil Kasten
10-er Skala mil Kasten
11-er Skala mil Kasien
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Die verschiedenen Skalen sind nachfolgend aufgefithrt (kursiv = Name des dazugehérigen
Textbausteins):

2 -er Skala mit Kasten (2¢r_Skala Kasi):

1 2
O O
a O
3 -er Skala mit Kasten (3er Skala Kasi):
1 3
a a a
O | |
4 -er Skala mit Kasten (Jer_Skala Kast):
1 4
d O O O
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5 -er Skala mit Kasten (Jer_Skala_Kast):

6 -er Skala mit Kasten (6er_Skala Kast):

7 -er Skala mit Kasten (7er_Skala_Kast):
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8 -er Skala mit Kasten (Ser_Skala_Kast):

9 -er Skala mit Kasten (Yer_Skala_Kast).

0o O o o b O o o o

O 0 O o o o o a o

10-er Skala mit Kasten (/0er_Skala Kast):

1 10

O 0 O o oo o o o 0

O 0O 0O O o oo o o O
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11-er Skala mit Kasten (//er Skala_Kast):

1 11

O 0OO0o0Oo0o0o0oooao o

B O OO0 80 0 08 80 g B8
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2.4.4.2.2. Numerische Skalen

Neben den Skalen mit Késtchen sind in der Dokumentvorlage FRABO.DOT noch 10
numerische Skalen vorhanden. Die Breite der Skalen-Tabellen kann ebenfalls jederzeit
geindert werden und auch die Rahmen lassen sich dndern,

Uber das folgende Dialogfeld konnen die Skalen ausgewihit und in das Dokument eingefiigt
werden:

=R Shalen DUmMens Cho e s

2 ~e.r-Skala"niimelisch"'**'5*“-'“‘"“ E
3 -er Skala numerizch
4 -gr Skala numetitch = &
5 -er Skala numesirch ja
E -er Skala numeiisch
7 et Skala numesizch
B -er Skala numeiisch
9 -er Skala numerizch
10-er Skals numeiisch
11-er Skala numerisch 1

{'DK ] l Abblachen‘.—l

e - =il

Nachfolgend sind die numerischen Skalen dargestellt, die direkt iiber die Schaltfliche
ausgewihlt werden kénnen (Name des dazugehodrigen Textbausteins ist kursiv).

2 -er Skala numerisch (2er_Skala Num):
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3 -er Skala numerisch (3er Skala Num):

1 3
1 . 3
1 2 3
4 -er Skala numerisch (Yer Skala Num):
1 4
1 2 3 4
1 2 3 4
5 -er Skala numerisch (Ser_Skala Num):
| 5
1 2 3 4 D
1 2 3 4 5
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6 -er Skala numerisch (Ger_Skala_Num):

1 6
1 2 3 4 5 6
1 2 3 4 5 6

7 -er Skala numerisch (7er_Skala_Num):

8 -er Skala numerisch (8er_Skala_Num):

.
oo
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9 -er Skala numerisch (Der_Skala_Nuni):

10-er Skala numerisch (/0er_Skala_Num):

11-er Skala numerisch (7 /ler Skala Num):
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2.4.4.2.3. Erstellen von Rahmen

Die Skalen bestehen aus Tabellen. Uber die Funktion Format, Rahmen konnen Tabellen in
unterschiedlichster Weise umrahmt werden. Man kann beispielsweise jede Tabellenzelle
umrahmen oder nur bestimmte Zellen mit einem Rahmen versehen.

Mit Hilfe des Symbols B auf der Funktionsleiste ist es moglich, auf schnellem Weg Skalen
bzw. Itemlisten mit einem Rahmen zu versehen. Nach Anklicken des Symbols erscheint
folgendes Dialogfeld:

@ Ohne Rahmen
O (Rahmen 1] Voller Rahmen
© (Rahmen 2] Offenar Rahmen
O (Rahmen J] Linke oben offen
O (Rahmen 4) Linkz ganz offen
O (Rahmen 5] Mille Kasten
) (Ashmen B) Alles Kaslen
Q) (Rahmen 7) Halb Dlfen

il e o a s

] DK ] t Abbrechen i 4

T e e e

Uber dieses Dialogfeld werden Makros aufgerufen, die eine Skala mit einem ganz
bestimmten Rahmen versehen (natiirlich kann man {iber die WORD-Funktion Format,
Rahmen immer noch die Tabellen mit einem ganz individuellen Rahmenschema versehen).

Um eine Skala mit einem Rahmen zu versehen, muB sich der Cursor innerhalb der Skalen-
Tabelle befinden. Ist dies nicht der Fall, wird eine Fehlermeldung ausgegeben.

Nachfolgend sind die verschiedenen Rahmenarten aufgefiihrt, die direkt iiber das Dialogfeld
erzeugt werden kdnnen:

Obhne Rahmen:

Kategorie 1 1 5 3 4 5 6

Kategorie 2 1 2 3 4 5 6
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Voller Rahmen (Rahmen 1):

1
Kategorie 1 1 ) 3 4
Kategorie 2 1 ) 3 4
Offener Rahmen (Rahmen 2):
1
Kategorie 1 1 ) 1 4
Kategorie 2 1 2 3 4
Links oben offen (Rahmen 3):
1
Kategorie 1 1 5 3 4

Kategorie 2 -] 2 3 4
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Links ganz offen (Rahmen 4):

; 1
Kategorie 1 1 y) 3 4
Kategorie 2 1 5 3 4
Mitte Kasten (Rahmen 5):
1
| Kategorie 1 1 2 3 4
Kategorie 2 1 ) 3 4
Alles Kasten (Rahmen 6):
1
Kategorie 1 1 5 3 4
Kategorie 2 1 ) 3 4
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HalbOffen (Rahmen 7):

1 6
Kategorie 1 1 2 3 4 5 6
Kategorie 2 1 2 3 4 5 6

2.4.5. Druck

Bei der Standard-Druckformatvorlage NORMAL.DOT bewirkt ein Anklicken des Symbols
, daf} das gesamte Dokument ausgedruckt wird. Manchmal méchte man aber nur ein Teil
des Dokuments ausdrucken. Bei WINWORD ist dies méglich tiber die Befehle Datei,
Druck.

Um auf schnellem Wege ein Dokument bzw. Teile eines Dokuments ausdrucken zu kénnen,
wurde das Symbol & dahingehend modifiziert, dal zunichst folgendes Dialogfeld erscheint:

markierter Text

gesamtes Dokument
nur diese Seite

_;_eite von... | his | |

Eingestellt ist hier die Option "markierter Text". Es kann aber auch ausgewihlt werden, ob
das gesamte Dokument, nur die aktuelle Seite oder eine Anzah! von Seiten ausgedruckt
werden soll.

2.5. Druckformate

Da es bei WINWORD gegeniiber WORD 5.0 sehr viel leichter ist, Absitze neu zu
formatieren (durch Verschieben der Einziige auf dem Lineal, Setzen der Tabulatoren,
Einsatz von Positionsrahmen), wurde darauf verzichtet eine Fiille von Druckformaten zu
entwickeln, die beim Schreiben von Fragebogen eingesetzt werden konnen.
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Es wurde nur das Druckformat frage /ang erstellt, das bei Fragen zum Einsatz kommen

kann. Dieses Druckformat hat einen linken Einzug von 2,3 cm mit einem Einzug von -1,2 cm
fiir die 1. Zeile.

Nachfolgend ein Beispiel fiir einen Fragetext ohne Druckformat frage lang und mit
unterlegtem Druckformat:

Fragetext ohne Druckformat:

1. Welche Partei wiirden Sie wiihlen, wenn am nichsten Sonntag Bundestagswahl
wire?

Fragetext mit Druckformat frage lang:

1. Welche Partei wiirden Sie wihlen, wenn am nichsten Sonntag Bundestagswahl
wire?
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