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Kopiensammler

Mit dem sinnvollen Einsatz der Zwischenablage von Word
sparen Sie Zeit: Das umstandliche Zusammenstellen von
Informationen wird einfacher.
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echerchieren Sie oft zu einem
Rbestimmten Thema — etwa fur

Thre Semesterarbeit oder fiir Thr
Hobby? Dann kennen Sie das Prob-
lem: Die Informationen, die Sie
brauchen, finden Sie fast nie an ein
und demselben Ort. Ein Teil der ge-
wiinschten Fakten ist auf unzihligen
Webseiten verstreut, viel Interessan-
tes stehtin den Usenet-Newsgroups,
weiteres Material haben Sie selbst
schon zusammengestellt und dann
sind da noch die Mails, die Sie von
Kollegen erhalten, die wieder span-
nenden Input liefern.

Um die Informationsflut zu
bindigen, miissen Sie diese einiger-
massen ansprechend in ein Doku-
ment kopieren. Die Standard-Zwi-
schenablage von Windows hat aber
nur Platz fiir einen einzigen Kopier-
vorgang: Wenn Sie Ctrl+C driicken,
um etwas Text zu kopieren, wird das,
was Sie vorher kopiert haben, im

Zwischenspeicher automatisch er-
setzt. Und dies verlangt einiges an
Klick- oder Tastenarbeit: markieren,
kopieren, ins andere Dokument
wechseln, dort einfiigen. Weiter zum
nichsten Quelldokument, markie-
ren, kopieren etc.

Es wire doch viel praktischer,
wenn Sie im Zuge Threr Recherche
die interessanten Textabschnitte nur
zu kopieren brauchten, ohne jedes
einzelne Héppchen in Thr Doku-
ment zu pappen. Und genau hier
greifen Thnen die neueren Word-
Versionen unter die Arme — hier zum
Beispiel Word 2002 von Office XP.
Mit seiner erweiterten Zwischen-
ablage stellt es Thnen gleich 24 Zwi-
schenspeicherplitze zur Verfiigung.

Und so gehts: Starten Sie Word
2002 und gehen Sie zu ANSICHT/AUF-
GABENBEREICH. Nun erscheint auf der
rechten Seite Thres (evtl. noch leeren)
Dokuments eine Spalte, z.B. mit
dem Aufgabenbereich fiir «Neues

Dokument». Im unscheinbaren Auf-
klappmenii (kleines schwarzes Drei-
eck) wihlen Sie ZWISCHENABLAGE,
Screen 1.

Alles, was Sie ab jetzt per Ctrl+-C
oder auf andere Weise (z. B. via rech-
ter Maustaste) kopieren, wird auto-
matisch in diese Zwischenablage ge-
speichert, spitestens, bis die 24 Plit-
ze voll sind. Und dabei ist es vollig
egal, ob es sich um Texte, Bilder oder

Tabellen handelt, egal, ob das Mate-
rial aus Webseiten, E-Mails, Word-
oder Excel-Dokumenten, Hilfe-
dateien etc. stammt. So sammeln Sie
schnell Informationen, Screen 2.

Wollen Sie zum Uberarbeiten der
gesammelten Infos iibergehen, ha-
ben Sie verschiedene Mglichkeiten.
Entweder verwenden Sie die Schalt-
fliche ALLE EINFUGEN. Dies setzt auf
einmal alle Schnipsel aus der Zwi-
schenablage ins Word-Dokument
ein; und zwar in der Reihenfolge, in
der sie gesammelt wurden, also von
unten nach oben. Wollen Sie vorher
ein Element16schen, klicken Sie es an
und wiihlen im kleinen Ausklapp-
menii den Befehl LOSCHEN.

Die Sammelstiicke lassen sich aber
auch einzeln in ein Dokument setzen.
Platzieren Sie den Word-Cursor an
der gewiinschten Stelle und doppel-
klicken Sie das passende Element.

Solange Sie sie nicht 13schen, blei-
ben Thnen die so gesammelten Ob-
jekte wahrend der ganzen Word-Sit-
zung erhalten, bis Sie das letzte
Word-Fenster schliessen. So lassen
sich die Elemente auch mehrmals
einfiigen, falls notig. Diese Word-
Zwischenablage eignet sich somit
auch hervorragend, wenn es sich bei-
spielsweise nicht lohnt, nur fiir einen
Tag extra einen Textbaustein via EIN-
FUGEN/AUTOTEXT zu definieren.

Alternative: Wer kein Word mit
einer erweiterten Zwischenablage
besitzt und trotzdem gerne eine
«Kopier-Sammel-Funktion» hitte,
braucht sich keine grauen Haare
wachsen zu lassen. In einer sehr ab-
gespeckten Form bietet auch der
Gratistexteditor NoteTab Light (auf
www.pctipp.ch unter WEBCODE 14154
erhiltlich) solche Textsammeldiens-
te: Nach der Installation von Note-
Tab Light starten Sie dieses, 6ffnen
das Menti DOCUMENT und aktivieren
dort den Befehl USE AS PASTE BOARD.
Jeglicher Text, den Sie danach — egal
wo —kopieren, wird automatisch ins
Fenster des praktischen kleinen Edi-
tors gepflanzt. =

Spaltentitel im Druck wiederholen

Wenn Sie in Excel mehrseitige Tabellen
ausdrucken mdchten, dann wére es
doch toll, wenn die Spaltentitel auf jeder
Seite wiederholt wiirden, damit Sie auch
auf Seite 10 noch wissen, wofiir welche
Spalte steht. Das ist gar kein Problem:
Gehen Sie zu DATEI/SEITE EINRICHTEN. Wech-
seln Sie ins Register TaeLLE. Setzen Sie
den Cursor im Bereich «Drucktitel» ins

Feld «Wiederholungszeilen oben» und
klicken Sie in Ihrem Excel-Arbeitshlatt
ein beliehiges Feld jener Zeile an, die
auf jedem Folgeblatt wiederholt werden
soll; es diirfen auch mehrere Zeilen
sein. Excel passt den Ausdruck automa-
tisch an, wenn Sie spater Zeilen hinzu-
fiigen. Priifen Sie Ihre Tabelle vor dem
Ausdrucken via DATEI/SEITENANSICHT. (Sal)
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