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Dat eerste Programm?

For mennig LU is Word dat eerste richtige Anwenner-Programm, dat se bruken doot. Wenn Se
to disse LU hoort, kann dit Kapittel Se niitt ween; anners laat Se dat linkerhand liggen.

En Anwennerprogramm...

...n60mt een de Aart Programm, mit de echte Arbeiten daan un Datein erstellt warrt, t.B.
Schrievprogramme (as Word), Rekenprogramme (as Excel) usw. Spele un Musikpro-
gramme stind dorgegen keen Anwennerprogramme.

MenlU-Rundgang

Stlickerwat vun Word sin Mendis sund typisch fér en Anwennerprogramm. Se warrt ehr ok bi
annere Programme wedderkennen. De Mendis hebbt en System, un "keen dat kennen deit, de
kann in sin ganzes ,,Computerleven® Befehle lichter opfinnen. De Tabell nerrn gifft Se en
korten Overblick dver den Zweck vun elk Menii. Nattitrlich lehrt Se in diissen Kurs de wich-
tigsten Befehle vun elk Mend utfohrlich kennen.

Meni typisch for Opgaav
Alle Anwen- Hier wahnt alle Befehle, de op ganze Datein gellt: Neu, Off-
Datei nen, SchlieBen, Speichern, Drucken un Beenden (slitt dat
nerprogramme
Programm).
Hier wahnt Befehle to’n VVerannern vun’n Inholl vun en
: Alle Anwen- Dokment, namli de wichtigen Befehle Riickgangig, Kopie-
Bearbeiten ) o .
nerprogramme | ren, Ausschneiden un Einftigen. Dat is in alle Anwen-
nerprogramme so!
. Alle Anwen- Stellt dat Utsehn vun’t Programmfenster in. Hier wahnt
Ansicht .
nerprogramme | jummers de Befehle Symbolleisten un Zoom.
Over diit Meni kriggt Se allens dat in den Text, wat Se nich
Einfligen Word dor Tippen rinkriegen kdont — t.B. Felder, Grafiken, Stinner-
teken, Siedentallen, Kommentare...
Deent dorto, dat Utsehn vun’n Text to verdnnern — nich sinen
Format Word Inholl (dorfor gifft dat Bearbeiten). Wi warrt utféhrlich
dormit togang ween.
Kunn ok ,,Sonstiges* heten. Hier hebbt de Word-Makers al-
Extras Word lens tohoopfeegt, wat sik in keen anner Mend sinnvull Gn-
nerbringen leet. Wichtig: Mit Extras | Optionen kéont Se sik
Word persdonlich inrichten.
Tabelle Word Hier wahnt alle Befehle for Tabellen in Word.
Alle Anwen- Wenn Se stlickerwat Dokmente togliek apen hebbt, koont Se
Fenster .
nerprogramme | hier de Fenster verwalten.
5 Alle Anwen- De Hilp.
nerprogramme
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Dat Tastenbrett

Mehrst kloppt wi in de neegsten Kapittel op de slichten Bookstaven-Tasten. Af un to bruukt
en avers ok anner Tasten.

Wenn Se sik mit de Tastatuur noch nich utkennt, helpt Se dut Bild wieder, wenn Se in de to-
kamen Kapittel mal en anner Taste bruukt.

e Tastenblock A: Funkschoonstasten

e Tastenblock B: Tasten to’n gauen Bewegen — de Tasten Ende, Pos1, Bild op, Bild dal un
de Entf-Taste stind hier.

e Tast 1: De Umschalt-Tast (ingelsch ,,Shift*). Dormit maakt een Grootbookstaven. Een-
fach dlsse Tast tosamen mit den Bookstaven driicken. Disse Tast gifft’t tweemaal!

e Tast 2: De Feststell-Tast (ingelsch ,,Caps Lock*). Wenn Se disse Tast drickt, kaamt
dorna nix as Grootbookstaven! Op de mehrsten Tastatuurn liicht denn een vun de lltten
Lampen in’n Beriek C. — Wenn Se de Grootbookstaven wedder loswarrn willt, driickt Se
de Tast nochmaal orr driickt Se de eenfache Umschalt-Tast — dat kann je na Tastatuur tn-
nerscheedlich ween.

e Tast 3: De wichtigste Tast op de Tastatuur, de Enter-Tast, ok Return orr Eingabe-Tast
noomt. Mehrst is en Knickpiel op de Tast afbillt. Mit dlisse Taste maakt Se in Word Afsatt
in’n Text!

e Tastenblock C: Hier sitt dree lutte Lampen (LEDSs), de jewielen ltichen doot, wenn Se t.B.
de Feststelltaste anschalt hebbt.

e Tastenblock D: De Nummernblock. Lohnt bloots, wenn een veel Tallen ingeven mutt.
e Tastenblock E: De Pieltasten, ok ,,Cursortasten* ndomt.

e Tast G: De Windows-Tast. Dormit kannst Befehle afkdrten, is nu avers noch relativ un-

wichtig.
e Tast F: De KontextmenU-Tast. Dormit kannst ahn Muus dat Kontextmeni vun en Saak
opropen.
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De Office-Assistent

As Anfanger bruukt Se villicht af un to Hulp. De Office-Assistent Karlchen Klammer is en
Deel vun de Hilp vun Word — de lustigste Deel. De Word-Hilp funscheneert heel liek de
Windows-Hulp. — Wat Se mit Karlchen allens opstelln kéont, steiht in de Tabell.

Problem

Wat nu?

Karlchen is gor nich to sehn

Funkschoonstaste F1 driicken orr

Menu ? | Office-Assistenten anzeigen orr

-3,

op dat Fraagteken-lcon - ir=1

in de Symboolliest klicken

Se bruukt Hlp, Se wiillt
Karlchen en Fraag stelln

Was michten Sie tun?

Seiterwechsel|

Suchen
N ;1

&

Optionen

Klickt Se eenmal kort op Karlchen, un en Spreekblaas kiimmt vor-

tudg.

Se gaht mit de Spreekblaas im as mit en Dialogfenster. Tippt Se
Ehr Sorgen in de Ingaav-Reeg (Bild linkerhand). Op de Schaltfla-

chen un Indradg koont Se klicken.

Sodraad Karlchen Ehr Problem verstahn hett,
Hulpstexte apen, un twoors in en extra Hiilp-Fenster.

Later maakt Se de Hulp wedder to — mit dat litte X baven rech-

terhand, as jichenseen Fenster.

maakt he de

L]

L]

L]

L]

L]

L

-
Was michten Sie tun?

w Siehe auch...

Dpticnen

Seiterwechse! und

Pagini@ng
Einstellen des Zeilenumbruchs

flr ostasiatischen Text

Einflgen eines manuellen
Zeilerwechsels

Einflgen eines manuellen
Seitenwechsels

Problermbehandlung beim
Drucken

Suchen
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Problem

Wat nu?

De Spreekblaas schall weg

Klickt Se eenmal kort jichenswo anners hen

Karlchen schall weg

e In’t Kontextmenu (rechter Muusklick op Karlchen) Ausblenden
wéhlen orr

e Menu ? | Office-Assistenten ausblenden

Karlchen schall blieven,
man an en anner Steed op’n
Billschirm

Treckt Se em per Drag & Drop mit daldriickte Muustast an en Steed,
’neem he nich stoort

Karlchen schall en beten
turnen

Klickt Se in’t Kontextmenu (rechter Muusklick op Karlchen) op Ani-
mation! — Maakt Se dat mehrmalen. Dat is en godes Speeltiitich.

Se mucht Karlchen nich
lieden, willt avers geern en
annern Assistenten hebben

e Kilickt Se in’t Kontextmenu (rechter Muusklick op Karlchen) op
Assistenten wahlen....

e En Dialoogfenster geiht op.

e Mit den Weiter-Knoop kriggt Se alle Kollegen vun Karlchen to
sehn. Se koont sik een utsdken. Mit OK wéhlt Se em ut.

Office-Assistent

Katalog l Qptionen l

Sie kinnen sich die verschiedenen Assistenten ansebhen, indem Sie die Schaltflachen <Zuriick,
und Weiter = verwenden, Machdem Sie Thre Wahl getroffen haben, klicken Sie auf QK.

£ (5"!

YWenn auch Magie etwas altmodisch
sein mag, so ist sie dennoch auch im
digitalen Zeitalter hilfreich.

MName: Merlin
Ich bin Euer weiser und maaischer Beqgleiter. Wenn Ihr Hilfe
benétigt, ruft mich, um eine Demonstration meiner

auiergewdhnlichen cybermanischen Erafte zu sehen.

<Zuriick, |

0k abbrechen

e Bi Word 2003 mo6t Se de denn de Installaschoons-CD vun’t Pro-
gramm praat hollen, denn de Assistenten siind dor nich mehr stan-
dardmaRig op de Fastplatt.

Karlchen hett en Gléhlampe
an’n Kopp

He meent, dat he en bestinners gode Idee hett, un will, dat Se em an-
Klickt un sin Tipp dorleest. Dat is egaal, wat Se em nu den Gefallen
doot orr nich.
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