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An’'n Anfang

Mit diissen Word-Kurs kriggt Se gau, licht un seker dat wied un sied brukte Textprogramm
Word in’n Griff. Allens, wat Se tovor weten m6ét, siind normale Kenntnisse in Windows
(Umgahn mit Fenster usw.). Allens warrt an griffige Bispelen lehrt. To allens gifft dat Oven.

Wi maakt hier dat mehrste mit de Verschoon Word XP. Dat is na min Menen de smuckste. Ok
de niegere Verschoon Word 2003 is in mennig Biller to sehn. Man ok wenn Se’n annere Ver-
schoon an’t Bruken sund, koont Se den Kurs maken. Anner VVerschoonen seht mehrst bloots
anners ut. Wenn dat Unnerscheden in’t Funscheneern gifft, warrt dat hier vertellt.

Woto Word?

Computer woorn twoors nich for Textverarbeitung maakt, avers dat harr sik lohnt. Textverar-
beitung mit’n Computer is heel wat anners as de Kraam mit de Schrievmaschien, den olen
Klapperkassen. Kannst gor ni alle Vérdelen optelln. En poor sund:

Den Text kannst lichtfardig wedder &nnern, ok wenn dat al lang tippt is

Kannst den Text op tnnerscheedlich Wiesen gestalten (t.B. alberne Listenteken so as
hier)

vun elkeen Text gifft dat so veel Oginaaln, as en will

Dat gifft komfortable Extras as automatische Rechtschrievkuntrull fér’t Hoochduit-
sche, automatische Siedentallen usw.

Biller, Tabellen usw. kddnt lichtfarig inbunnen warrn
...un veel mehr!

OO 00 00

Naja, gifft ok poor Nadelen, t.B.

®  dat de Handschriften verkimmmert,

@  dat dat egaalwaveel Oginaaln gifft, is ok nich jummers good, t.B. wenn Schélers orr
Studenten eenfach Opgavenldsungen in hele Dutzen utdruckt. Dorim feddert men-
nig Liehrers/Perfessers nu al Opgavenldsungen in Handschrift.

@ Dat ,papierlose Biiro* blifft ok en Droom; Texten suind so lichthannig utdruckt, dat
ok mal en Utdruck to veel maakt warrt. Umweltschuul is dat nich.

So suht Word ut

Dat Word-Fenster

Toeerst mal nehmt wi dat Fenster vun Word, de ,,Arbeitsumgebung®, tinner de Luup.

Starten
Start Se Word entweder
e ut’t Start-Menu mit Start | (Alle) Programme | Microsoft Word

orr
e dor Duppelklick op dat Desktop-lcon, wenn bi Se een is. ﬂﬁ
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Nu geiht dat Word-Fenster op. En lerriges Dokment warrt glieks mit apen maakt (de witte
Beriek in de Midd). Dat Bild hier wiest dat Programmfenster vun Word XP. Dat gifft noch en
niegere Verschoon Word 2003, avers de stiht nich so smuck ut — dat Ganze wirkt dulsterer. In
diissen Kurs sind de mehrsten Biller in Word XP knipst. Wenn nich, steiht dat dorblangen.

Eventuell seht Se den Opgavenberiek A rechterhand. Den kédnt wi opstunns gor nich
bruken, dorim maakt Se em man to, indem dat Se en lltten Klick op dat X B baven rechts
sett. (Se koont den Opgavenberiek later jummer wedder ranhalen, wenn Se em bruukt! Is gor
keen Probleem!)
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Nu fangt uns Rundgang an:

e Baven s, as jummers, de Titelliest C. In de Titelliest linkerhand steiht de Naam vun dat
Dokment — hier is dat noch de Standardnaam ,,Dokument1“, wieldat dat noch keen be-
tern kregen hett — un de Naam vun’t Programm, namli ,,Microsoft Word*. Rechterhand
sitt de dree Kndop D to’n Minimeern, Maximeern un Tomaken.

e Dorunner is de Menuliest E. Hier siind alle Befehle in acht Gruppen tosamenstellt: Datei
bet 2. In Word XP is in de Meniliest heel buten rechterhand en lGtt Feld for de Hulp F
inbuut; bavento sitt hier noch een Knoop mit’n X G to’n Tomaken — woto is de denn
good? Na, disse Knoop hier maakt man bloots dat Dokment to, dat jist apen is, man
nich dat ganze Programmfenster; dat lett dat apen (ok wenn dat denn beten kahl utstiht).
De Knodop in de Titelliest suind for dat ganze Programmfenster inclusive dat Dokment.
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e Unner de Mendiliest sitt de Symboolliest H; mehrst deelt sik twee Symboolliesten een
Reeg un stind denn nich licht utnanner to kennen. Later warrt wi ehr ut’neen rupfen.

e An twee Sieden hett dat Dokment de heel moien Lineaale | sitten. Wenn nich: Maakt nix
— de kannst an- un utknipsen, un bald knipst wi ehr denn an.

e Dorunner nu endlich is dat Dokment J — en witt Blatt ,,Papeer* (elektroonsches Papeer).
Op den Beriek, ’neem Se in schrieven koont, stiht de Muuswieser K ut as en lootrechten
Strich, mehrst mit beten Krikelkrakel an. Wat dat Krikelkrakel bedutd, kimmt later.

e De Schrievmarke L (warrt ok ,,Einfligemarke* orr ,, Textcursor® n6omt) blinkt dor, ’neem
de neegste Bookstaav lannen woor, wenn Se een tippen doot.

e Heel nerrn sitt de Statusliest M. Wat de Hieroglyphen dor binn allens beschi-
cken koont, dat warrt Se bald to weten kriegen.

e Jichenswo sitt villicht ok noch de Office-Assistent. Bi en frisch installeertes
Word kiimmt he mit en dicke Spreekblaas vortiiug. Klickt Se man in de
Spreekblaas driest op Microsoft Word verwenden, denn geiht dat ok ganz
normaal wieder.

Dat ganze Fenster funscheneert jist so, as Fenster in Windows even funscheneern

doot. Se kdont t.B. mit de waagrechent N un lootrechten O Rullbalken in’n Text rimmerrul-

len (also bladern), un wennn Se Word tomaken wiillt, klickt Se man eenfach op dat bovelste

X rechterhand baven.

Exootsche Rullbalken? | -]
An’t nedderste Enn vun’n lootrechten Rullbalken gifft dat in Word XP noch A :
poor Extras. Opstunns siind bloots de twee Knéop A un B for Se wichtig. De i B
kannst namli bruken to dat Bladern in’t Dokment, un twoors glieks siedenwies — JBj ¥

A na baven, B na nerrn.

So bruukt een dat

Dat Menu
In’t Menli §_und all de Bgfehllle tohuus. Woto de il e —
alle good stind, lehrt Se in diissen Kurs! © t% .
peichern unker, ..
Klickt Se en Menu an, dennso _!(ummt tgeer_st mal S Drucken... Strgp
bloots en Utwahl an Befehle vortiiig, namli de
~wichtigsten®, de, de an’n mehrsten bruukt warrt. LF:P C K Hineudichtungert,... \aber nu!
Word todvt, dat Se een dorvun utwéhlt. Man wat 2 F\P C K Hineudichtungeniword spiward
is, wenn Se dor gor keen vun hebben wiillt, stin- 3 PP C K Hineudichtungentesxceliexcel
nern een vun de ,,unwichtigen“ Befehle? Losung: _
4 Fiicoripoetryiakiuelle arbeit
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Speichern unker. . Se den .

Muuswieser eenfach twee Sekunnen op den Me-

& Drucken.. e+ niinaam stahn. Denn gifft Word na un wiest Se dat

1 F\P C K Hyneudichtungen',. . \aber nu! ganze Meni!

2 F\P C K Hineudichtungeniword xplword Gauer geiht dat, wenn Se glieks nerrn in’t Meni

3 FP C K Hyneudichtungeniexceliexcel op den Duppelpiel klickt.

4 F:icoripoetrytakiuelle arbeit
[ ¥ 4 |
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Wenn Se also en Befehl ut dit Heft nich glieks in Ehr Menii seht, denn haalt Se em op diisse
Wies vortiilg.

De Mends sund ,,intelligent*: Wenn Se mal en raren Befehl utwahlt hebbt, de toeerst in den
versteken Deel vun dat Men seten hett, denn warrt de automaatsch to de ,,wichtigen* Befehle
tellt. Word denkt denn, diissen Befehl bruukt Se sachs faken, un wiest em dorwegen glieks.
Wenn Se den Befehl avers denn lange wedder nich bruukt, denn verswinnt he wedder.

Lastig? Dat lett sik &nnern! Suih dorto bi de Tricks!

De Symboolliest

De Befehle stind in’t Meni nich jummers licht optospédrn, stinnerlich, wenn een sik noch
nich so good utkennt. Dortiim gifft dat de Symboolliest as Afkorten na de an’n mehrsten
bruukten Befehle. Een Klick op dat Symbool 166st den Befehl ut. De Symbole stind also nix

anners as Knoop. Se warrt ok Icons néomt (utspraken: Eikens.)
Datei EBearbeiten

Op de Symboolliest gifft dat de Quickinfo. Dat is en moie litte Hilp:
Laat Se den Muuswieser kurte Tied op en Symbool rohn, denn kriggt Se sin [ @ A
Bediiden in en lutten Text verklaart, de an den Muuswieser hangt. —— [[_] *%

Speichern
O LS T  100% - 44 Standard - Arial
L 2-|-1-|-§-|-1-|-L%-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?

De Symboolliest, dat siind eenlich twee Symboolliesten, de ,,anenanner backt“ woorn, dat se
weniger Platz bruken doot. De linke Halv, dat is de Standard-Symboolliest mit de wich-
tigsten Befehle ut dat Datei- un Bearbeiten-Menu. De rechte Halv is de Format-
Symboolliest, mit de Se dat Utsehn vun’n Text verannern koont. De Nahtsteed twiischen
beed Liesten is A.

O < e 1 100% + * 44 Standard - Arial

L 2-1-1-|-§-|-1-A-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?

Wenn Se op den Duppelpiel klickt, seht Se mehr Symbole vun de Standard-Symboolliest, de
anners ut Platzgriinnen borgen stind. Heel rechterhand buten gifft nach liekso een Duppelpiel,
de Na de borgenen Symbole vun de Format-Symboolliest fohrt.

Ok de Symboolliesten siind ,,intelligent®: Wenn Se en Knoop ut den borgenen Deel vun en
Liest bruukt hebbt, warrt de achterna wieder vorn bi de sichtboorn Knédp wiest — jiist as bi de
Men(s.

Mal ehrlich, dat is doch keen Tostand, nich? Twee Liesten, op de de Knédp anduernd ehr Ste-
den wesselt un de een nich uteneen hollen kann! Dat mutt anners warrn, siiss warrt Se noch
mallbudelig, ehrdat Se richtig Spaal? an Word kregen hebbt!

Symboolliesten ut’'nanner! < - 1 w00% - E_
Dut Gedréangel op de Symboolliest is nicht uttohollen, FSHE E- B e
dat maakt nervées. Pliickt Se de twee Symboolliesten AHOE:= B0

op’t best gleiks nu utenanner, indem dat Se an de A -~

[Hy]

Nahtsteed klickt un den Befehl Schaltflachen in zwei |
Reihen anzeigen wahlt. Nu hett elk Liest ehr egen
Reeg, alle Kndop sund foorts to sehn. Schaltflachen hinzufiigen oder entFerJ%n -

chaltflachen in zwei Reihen anzeigen |
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Menil Ansicht

Noch mehr Symboolliesten kdont to sehn ween

o . - ansicht | Einfigen  Formak  Extras  Tabelle  Eenster 2
— orr fehlen. Regeln kdont Se dat in dat Meni

Ansicht | Symbolleisten. In’t Unnermenii 5 tormel £ 1) Stardard gl Ariel
kéont Se allens, wat dat an Symboolliesten & weblayout v 304 B e
gifft, an- un utknipsen — een Klick sett orr Seitenlayout ()
I0scht den Iltten Hoken. De Liesten Standard gliedarung
A un Format B schullen anknipst ween! Ba- _

Aufgabenberesich

vento is dat niitt, wieder baven de Ansicht Sei-

tenlayout C to wahlen. In’t Seitenlayout siihst
dat Textdokment op’t best. — In Meni Ansicht
is ok de Punkt Lineal D to’n An- un Utknipsen
vun de Lineaale. Probeert Se dat man ut, indem
dat Se den Hoken wegklickt un wedder

henklickt! Achterna avers schullen Se den Farmular
Hoken sett laten; dat is good, wenn een de

Symbuolleisten Mo * | Standard A
Lineal D " Farmak B

Dokurnentstruktur AukoTexk

Kopf- und Fulizeile Datenbank

D Al<]

Markup Frames
Lineale sehn kann. .
[El canzer Bildschirm Gliederung
Zoar, .. Grafik,

Seriendruck

In den witten Beriek in de Midd blink de Schrievmarke, en lootrechte Strich. Dor kéont Se nu
wat intippen. Eenfach op de Tastatuur rimmerkloppen. Dat maakt wi tosamen in’t dver-
neegste Kapittel. Wenn Se willt, kédnt Se dor glieks wiedermaken. As neegst kimmt noch
beten Grundlagenweten for de ganz frischen Anféangers. Dat koont Se ok dverspringen. Wi
drept us denn wedder op Siet 10.
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