Column Fermatting 101

1. Open a word

document of your
choice

Uneigenniitzigkeit, Selbstvertrauen und
Mitgefiihl

26. Dezember 2012
Eily

Wenn derMensch Uneigennitzigkeit Gbt, dannist damit auch der Wert des Mitgefiihls fir die
Mitmenschenundfiir alle Lebewesen Gberhauptverbunden. Wird die Uneigenniitzigkeit res p. die
selbstlose Denk-und Handlungsweis eim tdglichen Leben bewusst umgesetzt, dann enffaltet sich darin
die Mitfiihlsamkeit, wie aber auch einzunehmender Mut, das Mitgefiihl zu verstirkenund es auch immer
mehrzur Geltung zu bringen. Dias Ganze trdgt also auch dazu bei, dass der Mensch sich nicht mehr
davor abschrecken |dsst, offenund ehdich filr sein Mitgefiihl einzustehen. Und der diesbeziiglich
aufgebrachteMut fiihrt auch dazu, dass sichZuversicht in der Weise ausbreitet, dass das gegebene
Mitgefiihl rundum guten Mutzen bringt. Uneigenniitzigk et und Mitgefiihl sind eine s ehr wertvolle Quelle

innererFrernie und Kraft warane cich anch sine Frterhlnecenheit entwicrkelt den bitmencrhenond

2. Select all text

that you want to
format into columns

- CTRL+A (to select
all text)

- Or Menu Edit ->
Select All

- Orselect by holding
mouse button

Uneigenniitzigkeit, Selbstvertrauen und
Mitgefiihl

26 Dezember 2012
Edly

Wenn derMensch Uneigennitzigk eit Gibt, dannist damit auch der Wert des Mitgefiihls fir die
Mitmenschenundfir alle Lebewesen Gberhauptverbunden. Wird die Uneigenniitzigkeit resp. die

lbstl Drenk-und Handlur iseim tiglichen Leben bewusstumgesetzt, dann enffaltet sich darin
die Mitfiihlsamkeit, wie aber auch einzunehmender Mut, das Mitgefiihl zu verstirkenund es auch immer
mehr zur Geltung zu bringen. Das Ganze trigt also awch dazu bei, dass der Mensch sichnicht mehr
davor abschrecken |dsst, offenund ehdich filr s ein Mitgefiinl einzustehen. Und der diesbeziiglich
aufgebrachteMut fiihrt auch dazu, dass sich Zuversichtin der Weise ausbreitet, dass das gegebene
Mitgefiihl rundum guten Mutzen bringt. Un eigenniitzigk eit un d Mitgefiihl sind eine sehrwertvolle Quelle
innererEnergie und Kraft, woraus sich auch eine Ents chlos senheit entwickelt, den Mitmenschenund

3. Click ‘Replace’

- Menu Edit ->
Replace

AaBbceDe | AaBbcede AaBbCi AaBb
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4. Replace German

words that have
periods ‘" in them
with commas *,’

For example:

- “usw.” replace with “usw,”
- “2.B.” replace with “z,B,”

- “resp.” replace with “resp,”
- “usf.” replace with “usf,”

Find and Replace
Replace | GoTo
3
Find what: usw.
Options: Search Down

Replace with: |usw,|
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Uneigenniitzigkeit, Selbstvertrauen und

Mitgefiihl
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5. Replace “.
(period followed by
a space) with “.Ap”

(period + carrot + p)

iert Page Lay

Find and Replace

‘ Find | Replacs | GoTo |

Find what:
- abe x, X'

Font
Replace with: |.~p

Options: Search Down
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Mitgefiihl

6. Convert

highlighted text into
table

Word 2003 +
- Insert -> Table -> Convert
Text to Table

Word 97 — 2003
- Table -> Convert Text to
Table

ome Insert Page Layout

References Mailings Review View
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Table Picture Clip Shapes Smart&rt Chart Screenshot

= Art
Insert Table

j Insert Table...
j Draw Table

= Convert Text to Table...
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‘Mensch Uneigenniitzigk eit ibt, dannist damit auch der Wert des Mitgefiihls f
en und fiir alle Lebewes en iiberhauptverbunden.
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Convert Text to Table

Table size
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O. Repeat step 4.But replace commas with periods instead, For example:

- “usw,” replace with “usw.”

- “z2,B,” replace with “z.B.”

The result will look like this:

Mitgefiihl

Uneigenniitzigkeit, Selbstvertrauen und

Lezember J0TS
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‘Wenn derMenschUneigenniitzigkeit Gbt, dannist damit auch der Wert des Mitgefiihls fiir die
Mitmenschenundfir alle Lebeweseniiberhauptverbunden.

Mitgeflihlzu verstirkenund es auch immer mehr zur Geltungzu bringen.

Wird die Uneigennitzigkeit resp. die selbstlose Denk-undHandiungsweise im tdglichen Leben bewusst
umgesetet, dann entfaltet sich darin die Mitfiihlsamkeit, wie aber auch einzunehmender Mut, das

Das Ganzetrdgtalso auch dazu bei, dass derMensch sich nicht mehr daveorabschreckenlésst, offen
und ehrlich fiir s ein Mitgefiihl einzustehen.

Und der dies beziiglich aufgebrachte Mut flihrt auch dazu, dass sich Zuversicht inder Weise aus breitet,




