Verschlisselung von Texten

1.1 Zielsetzung

Im folgenden erhalten Sie Hinweise, wie Sie jeden beliabifgxt auf einfache Weise fur unser Satz-
system verschliisseln konnen. Sie konnen dafir jedes lgaigtindows-Programm benutzen. Es ist
lediglich darauf zu achten, dal3 der Text selber unforntatrewindows-Format (*.txt) abgespeichert
wird. Jedes Textprogramm halt diese Mdglichkeiten bereit.

1.2 Allgemeine Grundlagen

Ein Text laf3t sich ganz allgemein aufteilen: in den normdteal3text und in die Teile, die in der
einen oder anderen Weise hervorgehoben werden.

Die Verschlusselung erfolgt in der Weise, dal3 der Anfangst Bndpunkt der Hervorhebung mar-
kiert wird. Der Anfangspunkt beginnt mit einem x, das Endetdervorhebung mit einem y. Darin
schlieen sich jeweils weitere Buchstaben an, um die eiandflervorhebungen (s. unten) zu trennen.

Diese werden in folgender Reihe nach behandelt.
1.3 Uberschriften

Am wichtigsten fiir einen Text sind die Uberschriften. Eirsilsere Satzherstellung 4Rt sich nur
vornehmen, wenn die Uberschriften klar strukturiert siDées setzt voraus, daR jede Uberschrift
einer bestimmten Wertigkeit zugeordnet wird. Dies wird otgenden angestrebt.

Die Verschliisselung einer Uberschrift beginnt jeweilseiiem x und einem darauf folgenden u. Sie
endet mit einem y und einem darauf folgenden u. Die Anzahuegeben die Wertigkeit an.

¢ Uberschriften der ersten Wertigkeit werden wie folgt vatésselt:
xul Uberschrift der ersten Wertigkeit yul.

¢ Uberschrift der zweiten Wertigkeit werden wie folgt verkiselt:
xu2 Uberschrift der zweiten Wertigkeit yu2.

¢ Uberschrift der dritten Wertigkeit werden wie folgt vertit$selt:
xu3 Uberschrift der dritten Wertigkeit yu3.

¢ Uberschriften der vierten Wertigkeit werden wie folgt \@hiisselt:
xu4 Uberschrift der vierten Wertigkeit yu4.

e Uberschriften der fiinften Wertigkeit werden wie folgt vehkisselt:
xu5 Uberschrift der finften Wertigkeit yu5.

e Uberschriften der sechsten Wertigkeit werden wie folgsebliisselt:
xu6 Uberschrift der sechsten Wertigkeit yu6.



1.4 Kursiv

Texthervorhebungen werden Ublicherwekaesiv hervorgehoben. Dies geschieht durch folgende Ver-
schlisselung: xkk Dieser Text wird kursiv ykk. ykk schlief®o die kursive Passage ab.

1.5 FulRnoten

Die Verschlisselung der Ful3noten erfolgt auf einfache &Ved, hier folgt der Text der Ful3note,
yff. Damit ist die Ful3note beendet. Bitte beachten Sie, desxdunmittelbar an dem Wort stehen
muf3, also ohne Leertaste, auf das es sich bezieht (Reveydrif)v Die Zahlung der Ful3note erfolgt
automatisch bei der Formatierung.

1.6 Zitate

Unverzichtbar sind fur die meisten Texte Zitate. Sie begmein Zitat mit der Sequenz xzz und
beenden es mit der Sequenz yzz. Der Text dazwischen wird zamn Z
1.7. Listen/Aufzéahlung

Unverzichtbar sind fur viele Texte Aufzahlungen. In der:Afinster besteht aus folgenden Stadttei-
len:

e Mauritz

¢ Kinderhaus

e USW.
Eine Verschlisselung, die diese Art der Formatierung hierniregen soll, erzeugen Sie bitte auf fol-
gende Weise: Vor die Liste schreiben Sie xlll, vor dem eineelPunkt
Xpp Mauritz
xpp Kinderhaus
XPp USW.
Die Liste wird abgeschlossen durch ylil.
1.8. Weitere Verschlisselungeiach der oben beschriebenen Methode x Anfang, y Ende lagten s
beliebige weitere Paare bilden. Bitte notieren Sie lhredaieund legen Sie ihn vor ab zur Prifung
VOr.
1.9. ProbedateiBitte versuchen Sie sich an einem kleinen Probetext undyében uns diesen auf
Diskette. Wir werden Ihnen daraufhin einen Ausdruck elestelind Sie auf evtl. Fehler hinweisen.



Verschliisselung von Tabellen 2.1 Dateneingabe

Verwenden Sie nach Mdglichkeit eine Tabellenkalkulat@abei ist zu beachten, dal Sie Ihre Tabelle
wie folgt aufbauen:

— Tabellenuberschrift (falls vorhanden)

— Kopfzeile (falls vorhanden)

— Datenfelder

— Tabellenunterschrift bestehend aus Ful3note, LegenasieQetc.

So oder so dhnlich sieht die Tabelle in der Tabellenkaliaretus:
TabellenUberschrift

Kopfzeile

Datenfeld Datenfeld Datenfeld
Datenfeld Datenfeld Datenfeld
Datenfeld Datenfeld Datenfeld

Tabellenunterschrift

2.2 Vorlage
So sollte die Tabelle aussehen, damit wir sie schnell wetnbeiten kbnnen:

xul Tabellentberschrift yul

Kopfzeile (bitte unbearbeitet lassen)

Datenfeld && Datenfeld && Datenfeld *k
Datenfeld && Datenfeld && Datenfeld *k
Datenfeld && Datenfeld && Datenfeld *k
xu2 Tabellenunterschrift yu2

2.3 Vorgehensweise

Um dies zu erreichen sind folgende Schritte notwendig:

— Setzen Sie vor die Tabellentiberschrift die Zeichen “xudd tinter die Uberschrift die Zeichen
“yul”. Geben Sie die Anderungen direkt in der Zelle ein.
xul Tabellentberschrift yul

— Flgen Sie nach jeder Spalte mit Daten, eine Spalte mit demnZeichen “&&” ein. Markieren
Sie dazu die Spalte und fligen Sie Gber dazu Menu eine neuie pal
Excel: Einfigen — Spalte



Quattro Pro: Block — Einfligen — Spalten

— Anschlie3end geben Sie in die erste Zeile der neu eingailgpalte das Trennzeichen “&&” ein.
Markieren Sie anschlieRend dieses Feld und lassen Siedlielmen Felder von der Tabellenkal-

kulation ausftllen.
— Neben die letzte Datenspalte missen Sie noch eine SpaldemiSchluRzeichen “**” eingeben.

(Siehe Vorlage!)
— Setzen Sie vor die Tabellenunterschrift die Zeichen “xud hinter die Uberschrift die Zeichen

“yu2”. Geben Sie die Anderungen direkt in der Zelle ein.
xu2 Tabellenunterschrift yu2





