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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 een 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

Datei | Bearbeiten  ansicht  Einfligen  Formak Laat 3

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! _

Aufgabenberesich

Bavento is dat nitt, wieder baven de Ansicht

Seitenlayout C to wahlen. In’t Seitenlayout
stihst dat Textdokment op’t best. — In Men(
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 Farmular
den 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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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.
Pl :it{L plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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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.

Platt plattpartu.de
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En Standardbreef

Tippen, vertippen, korrigeern

Mina Muster, opstunns ahn Arbeit, hett en intressantes Inseraat in’n ,,Beispielhausener Bir-
gerboten* leest. Ran an’n PC, en Bewerbung verfaten! Toeerst mutt dat Anschrieven her —en
normalen Breef also.

Tippen

De Schrievmarke blinkt un t66vt op Ehr Bookstaven. Tippt Se also nu Ehr Adress in:
Mina Muster

Kornblumenweg 23 a

12345 Beispielhausen

Jummers wenn Se en niege Reeg anfangen willt, driickt Se de Enter-Tast (Tast 3 in dat Bild
op Siet 7). — Leerteken kriggt Se mit de grote Tast ganz nerrn op de Tastatuur.

r . . ™
De Office-Assistent kimmt vortiitig? Anscheinend mdchten
Sie einen Brief

Dat kann passeern, dat na de eersten Reegn vun Ehrn Breef miteens |schreiben.
Karlchen Klammer op den Billschirm prangt un Se sin Hilp bi’t
Breveschrieven anbeed. He weet ja nich, dat Se diisse Unnerwiesen hier | Brauchen Sie Hilfe?
hebbt. Klickt Se in de Spreekblaas op Brief ohne Hilfe erstellen. ——» @ Hilfe zur Erstellung
des Briefes

anfordern

Mit Enter geiht’t wieder _
O Brief erstellen

De Enter-Tast bringt Se in’t Dokment wieder na nerrn! Wenn Se sik also ohneilfe

fraagt, ,,Ik will dor nerrn wiedertippen, woans kaam ik dor hen?*, dennis de | — picear: Tipp nicht

Anter: Driickt Se mehrmalen Enter! mehr anzeigen
L

Wenn Se en Tast veelmalen wedderhalen wiillt (so as bi ,,zzzzzzzzzz**), denn
hollt Se ehr eenfach daldriickt! Man Wohrschu: Wenn Se dat mit Enter
maakt, denn hebbt Se in Nullkommanix stiickerwat Sieden vull mit lerrige
Afsatt! Denn heet dat I6schen — siih Siet 12.

Infégen

Se koont overall vor, achter un twiischen de Bookstaven annere Bookstaven infdgen! Dorto
moo6t Se toeerst de Schrievmarke dorhen kriegen, ’neem de neegste Bookstaav lannen schall.
Dat geiht t.B. mit de Muus.

e Egaal, woneem de Schrievmarke blinkt: Fohrt Se den

Muuswieser an de Steed, 'neem Se infégen willt! ——— Mina[Muster
) Eomblumenweg 23 a
e Kilickt Se dor. 12345 Beispielhauset]

Mina-Katarind Muster
Eomblumenweg 23 a

12345 Beispielhausen

Nu blinkt dor de Schrievmarke, Se
koont tippen.

De annern Bookstaven wannert na rechterhand, se warrt nich 16scht!
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Computer-Hypnose klappt nich!

Vele Anfangers gaht mit den Muuswieser na de Steed, woneem se tippen willt, klickt a-
vers nich, stinnern kiekt un denkt bloots ganz fast an diisse Steed — un tippt. De Booksta-
ven landt liekers an de verkehrte Steed, ndmli dor, ’neem de Schrievmarke stunn. Bloots
dor kann Word Bookstaven infogen! Nich de Muuswieser, sunnern de Schrievmarke be-
stimmt. Also: Klicken nich vergeten!

Wenn de Schrievmarke heel ltte Spriing maken schall, wieldat Se t.B. bloots een eenkelten
Bookstaven in en Woort vergeten hebbt, denn is dat Trecken mit de Muus faken vigeliensch.
Bruukt Se in dissen Fall de Pieltasten op de Tastatuur! (In dat Bild op Siet 7 de Tastenblock
E.) Miten Tipp op den Links- orr Rechtspiel kdént Se de
Schrievmarke komodig im enkelten Bookstaven versetten.

Mina-Kattharina Muster
Komblumenweg 23 a Se seht, op den Muuswieser kiimmt dat gornich an! He kann

12345 Beispielhausen susswo stahn. Bloots de Schrievmarke mutt an de rechte Steed
blinken, un woans se dor henkiimmt, is egaal.

Wiillt Se bloots en h infégen, denn is dat lichter, de Schriev-
marke mit de Pieltasten an de rechte Steed to setten!

Alle Teken sehn

Bet nu hebbt Se bloots de Bookstaven vun Ehrn Text to sehn kregen. Dat gifft avers noch
mehr Teken — t.B. de Leerteken, de Se anduernd ingeevt, un de Afsétt (Enter-Tast) hebbt Se
ok ingeven! All dusse Ingaven symboliseert Word ,,heemlich* dér Teken, de een Steuerzei-
chen orrnicht druckbare Zeichen ndomt, wieldat se in’n Druck nich to sehn sund. Se
kdont ehr avers op den Billschirm wiesen laten.

Klickt Se dorto op dut Icon op de Standard-Symboolliest. Dat & 0%« [2) |

Icon stellt en Afsatzmarke dor. (Anner L seggt, en Biersei- N
del ©.) Mit datsulvige Icon kdont Se de Stiierteken ok wedder = sinblendenausblenden |
Wegblenden. oA e T

Nu stiht de Breefkopp so ut. Overall, 'neem Se Enter driickt
_ _ harrn, siind de so n66mten Afsatzmarken { to sehn, un "neem
Mina-Katharina-Muster] Se de Leertast bruukt hebbt, steiht en Punkt op halve
Kombluﬂ?en‘_weg'g}aﬂ Hodcht. Dat warrt so nich druckt! Dat deent bloots to Ehr
12345-Beispielhausen] egen Kuntrull — un dor is dat faken heel niitt: Wa veel
Leerteken heff ik maakt — een orr twee? Wa veel Maal heff
ik op Enter haugt — 6 orr 7 Maal? Mit noch en Klick op dat
Icon suind de Stlierteken wedder unsichtbor — avers liekers
dor! — Mehrst arbeit een ahn de Stiierteken un blendt ehr bloots to Kuntrull in.

Tel-01020304/3080706%

Bookstaven un Teken

Wi hebbt betherto vun Bookstaven snackt, avers S(_e_ seht al, dat Se mehr as Bookstaven in-
geevt — Kommas, Punkt, Leerteken, Afsétt... de Overbegriff is Teken. Un later kaamt

. . ®
noch mehr Teken dorto, namli de Siinnerteken so as @ orr > un noch veel mehr.

Bookstaven verswinnt?

Wenn bi’t Tippen anner Bookstaven verswinnt, is de Overschrievmodus an. Kiekt Se in de
Tricks na, wat dat is un woans Se em wedder wegkriegt!

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Loschen — na achtern un na vorn!

Vertippt!

Upps, en Tippfehler? Keen Problem! Se kdont alle Teken I6schen. Dorfér mutt bloots wedder
de Schrievmarke an de rechte Steed stahn!

Na achtern loschen

e Sett Se de Schrievmarke achter den falschen Bookstaven.

e Drickt Se eenmal (orr mehrmalen) wenn stiickerwat Booksta-
ven verkehrt siind) de Ruckléschtast. Se sitt heel baven
rechterhand in’n Haupt-Tastenblock. Mehrst is en Piel na links
op dusse Tast maalt.

e Geevt Se dorna de korrekten Bookstaven in.

So kann een jummers glieks léschen, wenn een bi’t Schrieven wieswarrt, dat de letzte orr vor-
letzte Bookstaav verkehrt weer.

Na vorn léschen
e Sett Se de Schrievmarke vor den falschen Bookstaven.

e Drickt Se eenmal (orr mehrmalen) wenn stuickerwat Bookstaven verkehrt stind) de Entf-
Tast. (Entf steiht nattdrlich for ,,Entfernen®.) Se sitt in den Tastenblock 6ver de Pieltasten
(Tastenblock B in dat Bild op Siet 7).

e Geevt Se dorna de korrekten Bookstaven in.

Se koont alle Teken op beed Aarten 16schen — to’n Bispill ok lerrige Afsatt! Maakt Se dorto
de Stlerteken sichtbor, as dat op Siet 11 beschreven is. Hebbt Se poor lerrige Reegn in’t
Dokment? Wi willt nu lerrige Reegn I6schen!

En lerrige Reeg loschen heet en Afsatzmarke l6schen. Wenn Se bi so en
lerrige Afsatzmarke klickt, warrt Se wies: Achter de Beester kannst nich
klicken; de Schrievmarke lannt jimmer dorvor. Na eendoont! Sett Se de
Schrievmarke als vor de Afsatzmarke, de Se I6schen wiillt, un driickt Se de
Entf-Tast.

Man ok wenn Se de Rucklosch-Tast driickt, warrt wat l6scht — ok en Af-
satzmarke! Wos0? Na, wenn linkerhand nix to l6schen is, nimmt Word
even dat neegste Teken wieder baven! Un dat is normalerwies jlst ok en
Afsatzmarke.

In dit Bild linkerhand sitt de Schrievmarke twischen twee Afsatzmarken.
T Sowohl de Entf-Tast as ok de Rucklosch-Tast erwischt also en Afsatz-
marke! Probeert Se dat stlven!

= _—_a _& _& _& _&n

ﬂ Stlierteken koont also just as Bookstaven I6scht un ok wedder inf6ogt
warrn! — FO6gt Se nu an egaal wat for Steden Bookstaven, Leerteken un
Afsétt in (Schrievmarke hen, Enter driicken!) un I6scht Se ehr wedder. Probeert Se dat Info-
gen un Laschen vun Afsatzmarken ok bi utblendte Stlierteken! De Afsatzmarken siind denn ja
bloots unsichtbor, nich ,,weg*.

Odvt Se alle diisse Techniken, bet dat Se ehr in’n Slaap koont!

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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FlielRtext mutt fleten!

--2---1-l-g-|-1-|-2-|-3-|-4-l-s-l-s-l-?-n-s-l-s-l-m-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-%|-1?-|-1s-

Mina-Katharina Muster
Komblimenweg 23 a
12345 Beispielhausen
Tel. 01020304/9080706

Alraun Alchimie AG
Z.Hd. Frau Brax

Beispielallee 138
12345 Beizpielhausen

Thre Anzeige im ,,Beispielhausener Biirgerboten“; Bewerbung
Beispielhausen, den 25.11.02

Sehr geehrte Frau Brax,

die von Thnen angebotene Stelle interessiert mich sehr. Ich bin Chemikerin und
promoviere zurzeit an der Universitit Beispielhausen am Institut fiir Riitselhafte :
und Ubelriechende Substanzen (IRUS). Da meine Promotion kurz vor dem E
Abschluss steht, kénnte ich die Stelle zum passenden Zeitpunkt antreten.

Nu schrifft Se Ehr Anschrieven. Se kaamt in den Beriek, ’neem de Reegn ganz vull schreven
warrt. Wat maakt Se, wenn Se bi’t Tippen nehger un nehger an’t Enn vun de Reeg kaamt?
Gor nix! Se tippt eenfach wieder. Word kriegt dat vun stilven mit, wenn de Reeg vull is, un
brickt denn den Text automaatsch im. Dat is heel wichtig! Sett Se op keen Fall merrn in’n
Satz en Afsatzmarke, Gm in de niege Reeg to kamen!

Wannehr is denn de Reeg vull? Nu, baven dver’n Text is dat Lineaal (nich to sehn? Men
Ansicht | Lineal!). Dor seht Se den griesen Beriek linker- un rechterhand. Dat is de Sieden-
rand. An de Grenzen sitt litte Marken, de Intoogsmarken (Einzugsmarken). De laat wi
nu avers tofreden (later riickt wi ehr noch orrig op de Pell). Op jeden Fall sett diisse Marken
de Grenzen for den Afsatz fast. Bi de linke Marke fangt de Reegn an, bi de rechte haalt se op.
Un wenn nu en Woort nich mehr op de Reeg passen deit, ahn dat dat éver diisse Marke rutra-
gen woor, denn sett Word dat slankerhand op de neegste Reeg. Batz, de neegste Reeg is an-
fungen — ahn dat Se Enter driickt hebbt! Dat n66mt een FlieRtext: De Text flutt ahn Af-
satzmarken ganz natturlich éver de Reegn.

De Reegniimbrook in Ehrn Text moot ok nich exakt an destlvigen Steden sitten as in dit
Bispeelbild! Dat hangt ja ok af vun de Grott vun’e Schrift usw. Hauptsaak is, de Reegnwessen
passeert ,,nattidrlich® — also dor en vulle Reeg — un nich erdwungen dor Enter.

Laat Se sik to Kuntrull de Stuerteken wiesen. (Woans gung dat noch? Siet 11!) Dor drofft
keen Afsatzmarken an’t Enn vun de Reegn stahn. Baven, bi de korten Reegn, dor ja — avers
nich in den Afsatz mit de vullen Reegn! Wenn dat so utsiiht as in dat neegste Bild, is dat rich-

tig.
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1
Zehr-geehrte-FrauwBrazy

l

die-von-Thnen-angebotene-Stelle-interessiert-mich-sehr - Ich-bin-Chemikerin-und-promowiere:
zurzeit-an-der-Universitat-Beispielhause nram-Institut-fiir-F atselhafte-und- Ubelriechende-
Substanzen-(IRUS) -Dameine-Promotionkurz-vor-dem-Ab schlus s-steht,-kénnte-ich-die-Stelle-
zum-passenden-Zeitpunkt-antreten

l

Siht dat avers ut as in dat neegste Bild, denn is’t verkehrt. Dor is de Text vun’t Anschrieven
nich een Afsatz, stinnern veele! So veele, as dor Afsatzmarken stind.

1
wehr-geehrte-FrauwBraz Y

l

die-von-Thnen-angebotene-Stelle-interessiert-mich-sehr -Ich-bin-Chemikerin-und-promoviere-y
zurzeit-an-der-Universitat- Beispielhausen-am-Institut-fiir-R atselhafte-und-Ubelriechende
Substanzen-(IRUS).-Darmeine-Promotionkurz-vor-dem-Ab schluss-steht, kénnte-ich-die-Stelle
zum-passenden-Zeitpunkt-antreten

l

Woso is denn dat so verkehrt? Na, dat wullt wi bewiesen:

Fo6ogt Se jichenswo vorn in den Afsatz wat in. In dat Bispillbild nerrn hett Mina Muster in de
eerste Reeg de Wo0r ,,als Laborleiterin® info6gt. De Reeg warrt langer, Word brickt ehr au-
tomaatsch (m, un de Afsatzmarke an’t Enn wannert mit — dorhen, "neem se gor nich brukt
warrt! Nu hebbt Se de Afsatzmarke nich mehr an’t Reegnenn, siinnern jichenswo merrn op’e
Reeg. Suht dosig ut! — Bi echten FlieRtext weer dat nich passeert.

1
wehr-geehrte-FrauBrazy

l

die-vonThnen-angebotene-Stelle-als- Laborleiterinfinteres siert-mich-sehr Ich-bin-Chemikerin-

und-promoviers
zurzeit-an-der-Universitat-Beispielhavsen-am-Institut-fir-Eatselhafte-und-Thelriechende-

Substanzen-(IRUS) -Da-meine-Fromotion-kurzvor-dem-Abschluss-steht, kénnte-ich-die-Stelle-
zum-passenden-Zeitpunkt-antreten Y I
1

Also: Overlaat Se den Reegniimbrook bi FlieRtext ruhig Word! Wenn Se unnédige Afsatz-
marken sett hebbt, denn hebbt Se nu wedder en schénes Training: Léscht Se de Afsatzmar-
ken, so, as Se ok Bookstaven ldscht. Bloots dor, ’neem en Afsatz toenn is, mutt de Afsatz-
marke stahn.

Schrifft Se nu stiickerwat dicke Afsatt FlieRtext! Se brukt ehr later to’n Oven!

Overschriev-Modus

Wenn Se merrn in en Satz en poor Woor infoogt, verswinnt de
Text, de dor tovoor stunn? Denn is bi Se de Overschriev- Uberschreiben

Modus anknipst. Kiekt Se in de Statusliest na. Wenn dor UB UB ), Deutsch {De I3
in swatte Bookstaven schreven steiht, duppelklickt Se dat, dat _
dat hell warrt. Denn is de fiese Modus utknipst, un de toséttli-

che Text warrt wedder infoogt.

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Optionen (Statusliest nich to sehn? Menu Extras | Optionen, Registerkoort

Ansicht, dor den Hoken bi Statusleiste setten — suh Bild
Rechtschreibung und Gramr linkerhand I)

kompatibilit &t -
Un woans kunn dat passeern? Den Overschriev-Modus kannst ok
mit de [Einfg]-Tast in’n Tastenblock dver de Pieltasten an- un
Anzsigen utknipsen. Villicht siind Se ut Versehn op diisse Tast kamen.

v Skartaufgabenbereich!

v Hervorheben

[ Textmarken —
W Statuslsiste Massenhaft Leerteken brukt een nienich!

Ansicht l Allgemein

%”icﬂnfu Mennig L versookt, en Anordnung vun Textdelen mit massenhaft
Leerteken hentokriegen; t.B. dat Datum wat mehr na rechterhand to rticken, indem dat se
Leerteken dorvor sett. Wenn Se sik de Saak mit Stiierteken ankiekt, siiht dat denn so ut as
in dut Bild.

..................................................................................................... BEiSpie]_hauseIl,'dell' 15 1 1 051’[

De ganzen Pinkt sind Leerteken. — Dat brukt Se nich! Word hett mennig Modglichkeiten,
Text op Unnerscheedlichste Wies smuck to platzeern, un ganz ahn solk Plnktparade.
Toovt Se noch beten af, denn lehrt Se, woans Se ganz lichthannig dat Datum na rech-
terhand bringt.

Rechtschrievpréven

Kaamt bi dat Intippen Unner enkelte W66r rode
Slangenlinien vortiiug? Dat is de automaatsche Bruno Beyspiel
Rechtschrievkuntrull vun Word. Word hett dat Woort so Klévensteen 4

nich in sin Wo6rbook un hollt dat for verkehrt! Natudrlich Wma]ﬁiﬂdorﬂ
passeert dat bestinners faken bi Egennaams, man ok wenn

Se op Platt schrifft, kriggt Se de Slangenlinien anduernd to
sehn.

Een Troost: De Linie is ganz ungefahrlich, se warrt ok nich mitdruckt! Liekers: Wenn Se dat
nervt, koont Se’t utschalten — so:

»  Gaht Se na Menu Extras | Optionen, Registerkarte Rechtschreibung und Gramma-
tik.

»> SO0kt Se dat Kontrollk&stchen Rechtschreibung wéhrend der Eingabe tberprifen
un klickt Se den lutten Hoken weg, de dor binn sitt!

Rechtschrieven ,light* Bruno Beyshiel
Wenn Se sik vun de Sléngellinie helpen laten Elsvensteen 4 Beispiel .

willt, denn gaht Se eenfach op dat fragliche 55555 Funfimal
Woort un druckt Se de rechte Muustast. In’t

Kontextmenii finnt Se denn een orr mehr HinguFgen zum Wirterbuch
Vorsladg ut dat Woorbook vun Word. Een AutoKorrektur »
Klick op den Vérslag ersett dat Woort! In dat

Bild hier woor also de Klick op ,,Beispiel” bewirken, dat de Text Beyspiel in Beispiel annert
warrt.

o
Alle ignorieren
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Eruno Bevapiel

Man to mennig W&0r, as hier ,,KlIovensteen®,
fallt ok Word nix mehr in. In sin Wo0rbook
hett dat eenfach nix, wat so ahnlich utsiht!

55555 Finfy

Alle ignorieren

Word hett ok en Grammatikpréven inbuut!
De maakt grone Slangenlinien, wenn se
droff. In dat Bild rechterhand deit se ehr

Denn moot Se sik stilven helpen — orr dat
eenfach so laten. ©

Ich habe meinem Ausbildung abgeschlossen

Arbeit korrekt. Avers Vorsicht: Grammatik is en komplexe Saak. Dat Regelwark vun Word

warrt nich mit allens fertig, wat de Spraak

so an Séatz tosamenbuun kann! Faken denkt Word

,Dat is verkehrt!* un maakt en grone Linie, schoonst dat totaal richtig is. Un annersrim!!!

auf thn richtete, war Lb\}n unertraglich.

Wenn de Grammatikprdven tiidelt, so as

nun zwischen seinen E =

in dat Bild linkerhand, schulln Se sik
nich verwirrn laten! Se rechtsklickt

d Verstecken suchend. Einmal ignorieren |,

eenfach dat tnnerslangelte Woort. In’t

g nicht wéllig zerstérte,
glfen nund Aie E atalaoe

Grammatik., . . g

Kontextmen( kdéont Se denn de Regel

Rechtschrieven & Co. instelln
Wi willt nu instelln, wat sik de

Rechtschriev- un Gramma- Up Iz

tikpréven dverhaupt mellen

drofft un wat se to seggen Ansicht
Rechtsc

hebbt. Dorto gaht Se in dat Me-

Rechkschreibung

ignorieren laten.

RX

Speicherort Flr Dateien ]
] Allgemein I Bearbeiten l Drucken ] Speichern ] Sicherbeit ]
hreibung und Grammatil

Kompakibilitak

Anderungen verfolgen l Benutzerinformationen ]

nl Extras | Optionen un blél-/

dert dor de Registerkoort

Iv iRechtschreibung wahrend der Eingabe dberpriifen;

Rechtschreibung und Gram-

. Iv Irmer Korrekkurvorschlaoe unkerbreiten
matik Op' I Worschlage nur aus Haupbwirkerbuch
v ‘Wirter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
Persddnliche Instelln! Iv swérter mit Zahlen ignorieren

echtschreibfehler ausblenden

.. i W Internet- und Dateiadressen ignarieren
Dat MenU Extras | Optionen —
. . . Benutzerwdrterbicher, ..
is de Zentrale fér Ehr perséon-
liche Gestaltung vun Word! Grammatik
Hier siind all de litten Hebel v Grammatik wahrend der Eingabe Oberprifen Schreibstil:
un Kuntrullkassens, mit de Se | Grammatikfehler ausblendsn Grammatik -]

sik Word na Ehrn Smack in-
richt. Peu & peu lehrt Se in
dissen Kurs ok de annern Re-
gisterkoorten kennen.

Iv &rammatik zusarnmen mit Rechtschreibung prifen
| Lesbarkeitsstatistik anzeigen

Korrekturhilfen
lv Meue deutsche Rechtschreibung

Dokurnent erneut Gberprifen |

Einstelungen. ..

De enkelten Opschoonen, de Se

84 | abbrechen |

hier seht, siind good to verstahn.

Mit en Klick in dat Kastchen sett orr 16scht Se den Hoken. Wenn Se den Hoken in den Kassen

Rechtschreibung wahrend der Eingabe
Slangenlinien mehr; liekso mit den Hoken
Dat eenzige, wat hier radelhaftig is, stind d

uberprufen wegklickt, denn gifft dat keen rode
Grammatik wahrend der Eingabe Uberpriufen. —
e Kndop Benutzerwérterbtcher un dat Feld

Schreibstil:. To disse Saken kiekt Se man in de Tricks to dit Kapittel!
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Siet 17

Ollere Word-Verschoonen: Hiilp in’t Dialoogfenster

Wiillt Se sik nau informeern, wat en Opschoon to
bediden hett, denn rechtsklickt Se ehr! In’t Kon- W Immer Korpakbumearechlaa unterbreiten
textmen( gifft dat bloots een Indrag: Direkthilfe. u Vnrschlég-f%:erbuch
Klickt Se den an, denn kiimmt an den Muuswieser ™ Wirter in GROSSBUEHSTABEN ignorieren
en lltte Text vortlug, de de Opschoon verklaarn schall; bi den neegsten Klick is de Text
wedder verswunnen. Dat koont Se in Dialoogfenster dverall maken. — Un wieldat dat so
good un praktisch is, hebbt de D66sbaddels vun Microsoft dat siet de niegste Verschoon
Word 2003 afschafft! Dor kannst bloots de grote Kumplett-Hulp kriegen.

[ Rechtschreibfehler aushlenden

Se kdont noch lichter an de Opschonen rankamen. Wieldess Se en Text schrieven doot, seht
Se nerrn in de Statusliest (Statusliest nich to sehn? Meni Extras | Optionen, Registerkoort
Ansicht, dor den Hoken bi Statusleiste setten!) ganz rechterhand en litt Book. Wenn de
Rechtschrievproven den Text noch nich vull dorkorrigeert hett, hett dat litt Book en rodes
Kriilz. Rechtsklickt Se dat Book, denn kddnt Se ut dat Kontextmeni wéhlen, wat Se de
Rechtschreibfehler ausblenden willt — d.h. wat de rode Slangenlinie verswinnen schall, de
een so nervoors maken kann. Un mit de Grammatik liekso. Dat Bild hier wiest, woans dat

geiht.

- Rechtschreibfehler ausblanden |
o Grammatikfehler ausblenden

= EEE’ g | Qptionen. ..

Seite 21 ab o1 21/21 Bei 11,1cm Ze 16 Sp 1 Deutsch (De

Word for Plattsnackers!?

Wenn een plattdidtsche Texte schrifft, kann een mehrst den ganzen Kraam vunwegen
Rechtschrieven- un Grammatikpréven nich bruken. Dat Best is, Se schalt dat af. — Na min
Weten is nu (Harvst 2005) en Projekt ingang, en plattdiititsche Rechtschiev- un Gramma-
tikproven in Word trechttokriegen; man wa wied dat kamen is, weet ik nich nau, un ik bin
ok skeptisch. So en Rechtschriev-Regelwark is doch en bannig drang Korsett. Wat is mit
de velen Dialekte un Schrievwiesen in Platt? Wat is mit dat westfaélsche Platt orr mit de
grammatischen Sinnerfoormen vun’t Meckelborgische? Dat kann doch nich allens as
»verkehrt“ gellen. De Veelfalt is doch ok Riekdom un Schddnheit vun’t Plattdidtsche.
Nee, dor heff ik Bedenken.

Sprache

Spraak instelln

Ausgewahlten Text markieren als:

Ehr Rechtschrievprdven snackt bloots Dummitiiiichs?
Denn is sachs de verkehrte Spraak instellt. Markeert Se
sik den ganzen Text (Tastengriep Strg + A geiht an’n
gausten!) un gaht Se in Menl Extras | Sprache | Spra-
che festlegen. SO0kt Se sik ut de Liste de Spraak ut. —
De Liste is bannig lang, se hett en Rullbalken rech-
terhand! VVun Hoochduitsch gifft dat stlickerwat Indraag
— in de enkelten L&nner, in de Duutsch spraken warrt, is
de Rechtschrieven beten wat tinnerscheedlich regelt, t.B.

Deutsch (Deutschland)
e Englisch (LS4
afrikaans
Albanisch
Armharisch

&rabisch (Agypten) j

Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die
Wirkerbicher der ausgewahlten Sprache.

Pl 211.‘1:'—' plattpartu.de
partu:

in de Schwiez. Man Plattdutitsch is noch nich in de Liste
to finnen — siih Kasten baven.

Schuld an de verkehrte Spraak is faken, dat Word ver-
sOcht, stlven de Spraak to erkennen, in de de Text

[ Rechtschreibung und Grammatik nicht prifen
[ sprache autormatisch erkennen

Standard... | QK El abbrechen
La¥,

Wordkurs
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schreven is. Dat kann in de Biix gahn. Wenn in den Text t.B. mal dat Woort Capuccino vor-
kiimmt, kann’t passeern, dat Word op Italieensch éimschalt un vun nu af allens na dat italieni-

sche Rechtschrievwoorbook bekiekt — un dor lett nattitir-
lich allens verkehrt.

Se koéont Word avers verbeden, de Spraak automaatsch to
erkennen. Klickt Se dorto in den Dialoog Sprache den
lutten Hoken bi Sprache automatisch erkennen weg.

Wenn Se enkelte Delen vun Ehrn Text in
unnerscheedlich Spraken verfaat hebbt, koont

Se de Delen ok jewielen ehr Spraak towiesen.

Dorto markeert Se den Deel, gaht denn in Menl

Extras | Sprache | Sprache festlegen un wahlt de
Spraak ut. — Wenn Se sik mit dat Markeern vun Textdele
noch nich recht utkennt, denn lehrt Se dat bald in diissen
Kurs!

Afkoérten na den Dialoog Sprache

Hebbt Se de Statusliest inblendt? (Wenn nich: Mend
Ansicht, dor den Hoken bi Statusleiste setten!) Denn
de aktuelle Spraak wiest. De ,,aktuelle” Spraak bedtid:

Ausgewahlten Text markieren als:

Deutsch (Deutschland)
e Englisch {LS4)
Afrikaans
albanisch
arnharisch
&rabisch (Bgypten)

il

alle Karrekiurhilfen verwenden automatisch die
Wirterbiicher der ausgewshlken Sprache,

[ Rechtschreibung und Grammatik nichk prifen
xl_ Sprache automatisch erkennen

04

Skandard. .. |

Extras | Optionen, Registerkoort
seht Se dor so etwa in de Midd ok
Dor, woneem de Schrievmarke nu

in’n Text blinkt, is dusse Spraak instellt. — Duppelklickt Se ganz eenfach diisse Spraak-

Angaav! Denn geiht foorts de Dialoog Sprache op.

|
SEIER]

Sprache: Deutsch {Deutschland}l_

Ab 1

Seite 15
-—j—"
1y Start

18123
€ s

EBei 5,7cm Ze 10 3p 6

= | =} Posteingang - Cutloo, ..

c

DeutschiDe  [C3K

[ W word xp [ L-_E. Download Ward

De ,grote“ Rechtschrievpréven

Se hebbt villicht de Slangenlinien bi’t Tippen utknipst un
Rechtschrieven dorproven laten? So geiht’t:

Hier nu duppelklicken!

willt nu liekers den Text op

e Ropt Se Menu Extras | | Alraun Alchimie AG
Rechtschreibung und | zHd. Frau Sl
Grammatik op. Dat is | Beupielallee 138
de Startschuss for Word, 123455 Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland) - Neue Rec... |2|E|
dor den ganzen Text t0 | Beispie] Micht im Werterbuch:
marscheern mit sin egen zHd. Frau Brax ~ | Enmalignoriersn B
W00rbook in de Hand. Thre An A = aleignoreren

® Mlt dUt DialoogfenSter | Zum wirterbuch IlinzuFElgen|
jumpt  Word  wvun | =ehr 28| vorschisge:
,Fehler* na ,Fehler®. | . RN - | O dndem

e g .. . die won| [Borax L,
NatGdrlich stind dat nich | | %} oram B st sndem ) |
allens Fehler; | substan —
Egennaams  beméngelt |,. . 1 = purokorrekir |
Word gern. mehriah Worterbuchsprache: |Deutsch {Deutschland) j
fiar Gefq v Grammatik iberpriffen
] Seren g : R ,
P],;'i l& = plattpartu.de Diressu] Cptionern. .. | G Riickgangio | _H Schliefien |

partu:
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e In’n Beriek Nicht im Worterbuch A steiht dat bemangelte Woort.
e In’n Beriek Vorschlage B steiht de Liste vun Alternativen, de Word dorto infallt.

e Wenn Se en Vorslag anklickt un Andern C klickt, warrt dat Woort in’n Text dor den
Vorslag ersett.

e [s dat en Woort, dat in’n Text mehrmalen vorkimmt un dat Se 6verall verkehrt schreven
hebbt, dennso kdont Se ok Alle andern D klicken. Op een Slag ersett Word dat verkehrte
Woort 6verall dor den anklickten Vorslag un bel&stigt Se dormit nich wieder.

e Wenn Word avers Tldelkram snackt, klickt Se Einmal ignorieren E. Wenn Se vunwegen
dut spezielle Woort éverhaupt nich mehr anmeckert warrn wiillt, denn klickt Se op Alle
ignorieren F. Denn lett Word diit Woort éverall in Roh stahn.

e Hebbt Se jichenswenn to ielig op Andern klickt un willt dat geern wedder triichdreihn,
denn kdont Se dat Rickgangig G maken.

e Bavento koont Se to jede Tied de ganze Saak Abbrechen orr SchlieRen H.

e In dat Listenfeld Worterbuchsprache kéont Se ok hier noch vun een Spraak in de anner
wesseln.

e Dat de Knoop Optionen na de Opschonen fohrt, de wi op Siet 16 besnackt hebbt, is ja
Klaar.

Grammatikprdven

Dat Bild rechterhand wiest, wa veel (d.h.
wa wenig) Verlaat op de Grammatikproven | Ist diesem Satz vielleicht grammatisch verkehit?
is: Bloots de een Fehler, de grotn
unnerslangelt is, warrt funnen. Op de anner | Ich haben keinem Ahnung.
Siet hollt Word faken wat for verkehrt, wat
ganz un gor richtig is. Schiet!

Bi de ,,grote” Rechtschrievpréven
Ubereinstimmung zwischen Subjekt und Pradikat: W?'rrt de G rammatl kproven gl Ieks
Ich haben keinem Ahnung, ~ | ermaljgnorieren | mit erledigt. De poor verkehrten
Wo0r orr Sétz, de de
Grammatikpréven denn doch noch
finnen deit, stind to’n

T Unnerschged vun de

Rechtschrievpréven groon

Erklaren... e
=0 | schreven staats rood. De Knoop

Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland) - Neue Rec... E|E|

Reqel ignotisren |

w Nachster Satz |

Worschlage:

[ Einmal ignorieren un Regel
R R [Deutsch (Deutschiand) [~ ignorieren hebbt desiilvige Funk-
W Grammati tberprifen schoon as de Knoop Einmal
ignorieren un Alle ignorieren bi
optionen... | | soesen || de Rechtschrievproven.
Platt— Plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing

partu:



l"laﬂL

Wordkurs Siet 20 plattpartu.de Pa rtu:

Silbentrennung
Nu schall Word noch de Silbentrennung veranstalten. De Reegn warrt dordor beter fiillt.

Nienich mit Minusteken!

Trennt Se en Woort nienich, indem dat Se eenfach en Minusteken (Bindestrich) an de
Trennsteed tippt! Dat warrt Se ndmli nich wedder los. Wenn de Reegnwessel miteen wo-
anners hinrutscht, wat bi Flie3text ja passeern kann — t.B. wieldat Se in den Text wat an-
nert hebbt —, denn sitt dat Minusteken jimmer noch merrn in’t Woort, ok wenn dat Woort
gor nich mehr trennt warrt. Se mo6t dat Minus denn vun Hand I6schen. Beter Overlaat Se
de Silbentrennung Word!

e Gaht Se in Meni Extras | Sprache | Silbentrennung.

e De litte Dialoog hett twee Hokens, de nau ver-
kehrt rimmer sitt. Bi Automatische Silbentren- RIEHGETIT]T

nung mutt de Hoken hen, bi Worter in GroR- | automatische Silbentrennung

buchstaben trennen mutt dat weg. (WOOr in | 1~ sisier i Eroibiehetaben frammer

Grootbookstaven to trennen is nich begang. ISDN '

orr UNESCO hdoort nich trennt.) Sett Se also de | Sibentrennzane: 0,75 cr =

Hokens ”Chtlg' Aufeinanderfolgende Trennstriche:  |Unbegrenzt 3:
e De Silbentrennzone is de Afstand vun’n Rand, Manuell.. oK abbrechen |

vun den af Woor, de dor rinraagt, trennt warrt. by

e Bi Aufeinanderfolgende Trennstriche kdont Se Word verbeden, t.B. mehr as fief Mal
achternanner to trennen. Unbegrenzt heet, wenn’t nddig deit, droff Word in jedeen Reeg
trennen.

Los geiht’t mit OK! Word is gau trecht.

Manuelle Silbentrennung

Wenn Word en Woort op stinnerlich -
idiotische Aart trennt, t.B. Kurzen- Manuelle Silbentrennung: Deutsch {Deutschland) |7 |r>_(|
trum orr Bohrin-sel, denn markeert Se —
diit Woort un ropt Extras | Sprache | | Irenmerschiag:  [Bohrgn-sel
Silbentrennung | Manuell op. DOr

Klick an de rechte Steed sett Se dor 2 | _abbrochen_|
en potenschielle Trennsteed; dor
Klick op Ja seggt Se Word, dat dat dat Woort an nau dlsse Steed trennen schall. Dat deit
Word denn ok — wenn dat so ok noch op de Reeg passt.

Nich installeert?

Bi’t eerste Opropen vun de Silbentrennung schullen Se eventuell de Installaschoons-CD
vun Word praat hollen. Mennigmaal mellt sik Word ok spontaan un seggt, dat dat geern de
Silbentrennung installeern much (suh Biller nerrn). De Silbentrennung warrt ndmli in en
Standardinstallaschoon nich mehr mitinstalleert (woso nich, weet de Kuckuck). Wenn
Word denn schriegt, geevt Se em de CD in’t Loopwark un denn OK. Na dat eerste Maal is
dat denn jimmers praat.

Pl ;]t_{L plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Wenn Se avers en Text in en anner Spraak apenmaakt, kann dat wedder passeern, dat
Word na de CD schriegt.

Microsoft Word

t Micrasoft Word kann die Silbentrennung in diesen Dokument nicht durchfihren,
. Dieses Feature ist im Augenblick nicht installiert. Méchten Sie es jetzt instalieren?

"
F

= Microsoft Office XP Professional mit FrontPage E|
Silbentrennung nich instal-

leert? Gaht Se so vOr as in o Die Funktion, die Sie verwenden mochten, ; 7
. . . . . befindet zich auf einer CO-ROM ader einem

de Biller h_ler wiest: Ja k“_' wechzelbaren Datentrager, der nicht zur Abbrech

cken, CD inleggen, OK Kli- Yeifligung steht. rechen

cken. —Wenn Se de CD nich Legen Sie den Datentrager ""Microsaft Office =P

to Hand hebbt, k6ént Se de Profeszional mit FrontPage' ein und klicken Sie "0k

Installaschoon ok vernei-

nen.

Funktion verwenden war:

|Micn:|soft Office =P Profeszianal mit FrontPage ﬂ Durchsuchen...

Komponenten fiir, Microsoft Word werden installiert E|

Inskallation: Silbentrennung

P1 Eit‘{L plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Eerstmal spiekern!

Sekern = Spiekern = Datei!

Is de Inholl vun den Breef nu fertig tippt un korrigeert? Fien. Dormit is de Breef natidrlich
noch nich fertig — dat Utsehn mutt noch schoner warrn. Man tovoor schall de Breef spiekert
warrn. — Dat Spiekern is Allgemeenweten in Programme, dat brukt Se jimmer wedder!

Wat heet spiekern?

Glieks na dat Intippen is de Text op den Billschirm to sehn. He is denn in dat Korttiedge-
dachnis vun den Computer. Wenn dat Programm tomaakt warrt orr de Computer utknipst
warrt, geiht de Text verlaren, wenn he nich tovoor spiekert warrt.

Spiekern orr sekern bedud, en niegen orr verédnnerten Text in en Datei to schrieven, de op
de Fastplatt afleggt is. (En anner Datendreger, t.B. Diskett, USB-Stick usw., geiht ok.) De
Fastplatt is dat Langtiedgeddchnis vun’n Computer. Wenn de Text as Datei op en Da-
tendreger liggt, kann he to jede Tied wedder opropen warrn un warrt nich ,vergeten®,
wenn de Computer utmaakt warrt.

Wenn Se also en Text to’n eersten Mal sekert, leggt Se en Datei an. Dorbi moét Se Word
denn seggen, woans de Datei heten schall un woneem se sitten schall.

So spiekert Se en Text to’n eersten Mal: Datei  Bearbeiten
e Klickt Se in de Symboolliest op dat Icon Speichern. == 5

e En Dialoogfenster geiht op. In de Titelliest A steiht sin Naam: Speichern 41 Standa
unter. = Speichern }

L

(Y

Speichern in: | Eigene Dateien B ﬂ @ 5 * Exfras -

@Eigene Eilder
@Eigene Musik.

Verlauf Eigene Wehs

2 ©

= Dateiname: |anschreiben Alraun| - Speichern
Netzl.:uerk | D J E =

- Dateityp: |w.:.rd-anument j Abbrechen |

Pl Eit‘{L plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Bi Speichern in: B steiht de Ordner, ’neem Word plaant, de Datei to spiekern. Normaal
is dat de Ordner Eigene Dateien. (Wenn nich, klickt Se eenmal op den Knoop F, dormit
wesselt Se in den Ordner Eigene Dateien.) Datein, de al in dissen Ordner spiekert woorn,
stind in den Beriek C to sehn.

In dat Feld Dateiname: D maakt Word al mal en Vérslag, wa dat niege Dokment heten
kunn. Mehrst nimmt dat dorfor de eersten Woor vun den Text (dat kunn ja de Overschrift
ween, denkt sik Word, un denn weer dat ja en goden Dateinaam). Man den Naam mucht
Se wiss lever stilven fastsetten. So geiht’t:

Duppelklickt Se in dat Feld, dat de vorslaan Naam dunkel markeert is, un denn tippt Se

den Dateinaam in, den Se hebben wiillt, t.B. Anschreiben Alraun AG.
Klickt Se to’n Afsluss op Speichern. E
Nu steiht de niege Naam vun’t Dokment in’n Titelbalken vun’t Word-Programmfenster!

De Breef, so as he nu is, liggt nu warm un seker as Datei in’n Ordner Eigene Dateien. Se
koont nu bigahn, em to verénnern.

In anner Ordner?

Wallt Se nich in den Ordner Eigene Dateien spiekern? Dat geiht nattdrlich. Dorfor moét
Se sik bloots beten dormit utkennen, woans Se de Spiekersteed wesselt. Dat lehrt Se t.B.
in de Unnerwiesen ,,Datein verwalten mit Windows XP*, de Se bi www.plattpartu.de in de
Computerie finnt.

Naspiekern!

Wenn Ehr Text Se in’n Verloop vun de tokamen Formatier-Aventidr jichenswenn mal so
richtig good gefallt, denn schullen Se em foorts nochmaal spiekern! Dorto klickt Se eenfach

n
d

ochmaal op dat Icon Speichern. Nix passeert? Doch! De Text woor in de aktuelle Form in
e Datei schreven. Word fraagt Se nich mehr na den Naam un de Steed for de Datei, wieldat

Se em dat ja al seggt hebbt. — Spiekert Se bi de Arbeit faken mal na, dat schafft Sekerheit!

Tipp: Strg + S

De Tastengriep Strg+S is de Afkorten for den Spiekern-Befehl. Se driickt de Strg-Tast
(links nerrn op de Tastatur), hollt ehr dal un driickt denn togliek S; denn laat Se beed Tas-
ten los. Swupps is de aktuelle Stand vun de Datei spiekert! — Dat is praktisch, jummers
mal gau op dusse Wies natospiekern. 1k biin so an wennt, dat ik meist na elkeen Afsatz in
dussen Text hier min Finger op Strg+S heff — ik merk dat meist nich mehr. Dat hett noch
nienich schaadt! Wenn mal wat in de Binsen geiht, is de aktuelle Datei jimmers richtig
afspiekert.

Microsoft Word 1 Un wenn Se dat nich maakt?

= Na, Word passt op. Wenn Se
noog hebbt un Word tomaken
willt, kimmt dit

I—I _ Cbrech Dialoogfenster. Word fraagt,
- hein abbrechen | wat dat de Verannerungen

! E Méchken Sie die Anderungen in word speichern?

meent, Se hebbt gor nix mehr verdnnert? Al en Komma, en Leerteken langt as Verédnnerung!

spiekern orr vergeten schall. Se

Pla

par
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Wenn Se den Office-Assistenten op’n Bildschirm
hebbt, 6vernimmt de de Fragerie. Dorbi pocht he
sachen vun binnen an den Billschirm... s6ot.

]( ! Y Microsoft Word

Midchien Sie die Anderungen in word speichern?

la Bein Abbrechen

Spiekern un Naspiekern: De
Unnerscheed

Mennig Anféangers fallt dat swaar,
klaartokriegen, wat dat mit dat Naspiekern op sik hett. Dat is so:

Dat eerste Spiekern vun en Dokment is jimmers as de Stapelloop vun en Schipp. Dorbi
passeert twee Saken: Dat Schipp kriggt sin Naam an’n Bug schreven un an’t Heck den
Heimathaven. Jist so dat Dokment: Bi’t eerste Spiekern — den Stapelloop — vertellt Se
Word, woans de Datei heet (Dateinaam) un woneem se op de Fastplatt sitten schall (Spie-
kersteed). Maakt Se dat ruhig mal to’n Oven mit en lerriges Dokment: Spiekert Se dat!
Geevt Se em Naam un Steed! Denn is en lerriges Dokment spiekert.

Man nu fohrt dat Schipp vun Haven to Haven un kriggt jummers niege Fracht an Bord.
(Word: Se geevt niege Bookstaven un Woor in.) Maal warrt ok Fracht 16scht. (Word:
Bookstaven un Woor warrt 1oscht.) All disse Verdnnerungen warrt eerst bi’t Naspiekern
in de Datei schreven. Naspiekern — mal kort op Strg+S driicken — heet: Hallo Word, no-
teer di mal de Fracht, de nu an Bord is! — Klaar, dat Word nu nich mehr na den Naam vun
dat Schipp un den Heimathaven fraagt: dat weet dat ja al! Wenn Se en Word-Dokment mit
den Titel Meine Memoiren anfangt, spiekert Se dat to’n Anfang mit Naam un Steed, un
dorna gaht Se jedeenen Dag bi un schreevt en Kapittel — 10 Johr lang —, un jummer wed-
der spiekert Se; un Word fraagt nich eenmal mehr na Naam un Steed. Dat woor Se siiss ok
gewaltig op de Nerven gahn, nich?

P'lal‘{'%

artu

Man wat is, wenn Se nu den Naam vun de Datei (dat Schipp) twischenddrch partu mal &nnern

willt? Dat geiht so:

Datei | Bearbeiten Ansicht Enfigen Format

0
=

MNew...
Gffnen...
Schliefen

Strg+N
Strg+0 o

Speichern Strg+5

Speichern unter... I |

o8-8

Als Webseite speimem-. "
Suchen...

Se hebbt dorna twee Dateien:

1. De Datei mit den olen Naam an
den olen Platz. De warrt nich
I6scht! Se blifft bestahn in den
Tostand, as se toletzt spiekert
WOoor.

2. De niege Datei mit niegen
Naam/Steed, spiekert in den aktu-
ellen Tostand.

Speichern unter

Se wéhlt Menu Datei | Speichern unter....

Nu kaamt Se wedder in den Dialoog Speichern unter.
Hier koont Se, liekso as bi’t eerste Spiekern, en niege
Spiekersteed un/orr en niegen Naam wéhlen.

Speichern unter

Pla t_{.L plattpartu.de

partu:

Aff'en magen Promis und schone Frauen. doc
Agrar—GIobaIisierung.doc

da lacht das nazischwein.doc

< |

Speichern in; Iﬂ Eigene Dateien j L] @ @ ~ Extras -
’@Eigene Bilder Das private Grundeigentum.doc
@Eigene Musik: Das private Grundeigentum_Lessing.doc
VerlzuF ﬁEigene Videos Das Vermachtnis des Léwen.doc
Eigene Webs das wetter.doc
I InDesign Der Griechen Gitter wurden laut gepriesen.dd
@ ISy MonitorFull-Dateien Der seifige Superhirte. doc
Eigene Dateien )My Albums Die Chance zu Alternativen.doc
PGP @ |Die geraumte Bastion.doc
I ScheduleOCR, Input Die Liebe in Zeiten des Dosenpfands.doc
I ScheduleOCR Qutput Die soziale Alternative.doc
IC)www_echo_de-Dateien Die Versuchung der Uberlegenheit.doc
) zwiebelfische Die Wahl und die Linken.doc

Else}‘_ .doc
Else}‘__marlou Jdoc
EIseZ_marIou.doc

>

= Dateiname: |neusr_Mame,doc A Speichern
e =l \—ETYI
- Dateityp: I\":'ord-Dokument (*.doc) j Abbrech l
VVUITURUrs & VIL.=L. LESSITY
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Se spiekert also en niege Verschoon vun de Datei. Dat kéont Se maken, so faken Se wiillt!
Jummers, wenn Se wat dnnert hebbt, kéont Se dat Unner en niegen Naam spiekern. Dorto
maakt wi doch glieks mal en Oven! Man dorfér brukt wi noch een Stiick Weten: namli, woans
een sik toséttlich to de apen Blader in Word en nieges Dokment haalt.

Niege Datei Datei Bearbeiten Ansicht Einfiig
Willlt Se en niege Datei in Word hebben, denn klickt Se FEESH &\
man eenfach op dat Symbool Neues leeres Dokument op 4 Timm Mayy |

de Standard-Symboolliest. Dat is dat eerste Symbool op de
Liest, heel linkerhand, un wiest en witt Bladd mit en

Eselsohr [ . ) |

" Meues leeres Dokument (Strg-+H)
L | v 2 | L |

Lehren for’t Leven!

Dut Symbool [ finnt Se so in de mehrsten Programme, un jimmers is dat dat niege
Dokment! ,,Know one, know all* seggt de Ingelschman dorto: Kennst een, kennst all.

Nu uns Oven:

1. Haalt Se sik en nieges Dokment.

Leevste Hein!

2. Schrifit Se en Lee(;/sbbr_eef_ an een wvun BRM | efik for'n Smacht na dil Wull di in
Leevsten. Fangt Se dorbi mit ,Leevste XY* an. din knackigen Moors bieten un di knuddeln, bet

du in Stiicken geihst! |

3. Spiekert Se den Breef. In den Dialoog Speichern
unter sleit Word al

de eersten WOOr as Speichern unter
I_:_)ateinaam vor. Speichern in: |hD Eigene Dateien j & B - Exfras -
Annert Se den hﬂEigene Bilder da lacht das nazischwein.doc
Date| naam in :c*gi gEigene Musik Das private Grundeigentum.doc

7] Verlaut Eigene Videos M'|Das private Grundeigentum_Lessing.doc
"Lee_VSbre"e'T a_n XY™, B [@Eigene Webs @Das Vermachtnis des Léwen.doc
XY is natitirlich de (L) InDesign ] das wetter.doc
LeeVStE' in dUt @ [CyMonitorFull-Dateien @Der Griechen Gotter wurden laut gepriesen.dy
BISpI ” Heet he Hein Eigene Dateien My Albums Der seifige Superhirte.doc

. PGP @Die Chance zu Alternativen.doc
Denn klickt Se op P [CScheduleOCR Input | Die geraumte Bastion.doc
Spel c h ern [C2)5cheduleOCR. Output @Die Liebe in Zeiten des Dosenpfands.doc

' sktop (D www_echo_de-Dateien Die soziale Alternative.doc
() zwiebelfische @Die versuchung der Uberlegenheit.doc
.. [ | ~gevsbreef an Hein.doc Die Wahl und die Linken.doc
4. De Breef an Hein is il Affen mégen Promis und schine Frauen.doc @Eigner Herd.doc
trecht. Nu kiimmt de Favoriten rar-Globalisierung. doc ®Eise2 .doc
neegste Leevhebber g% | —
an de Reeg Klickt Se ----.ik Dateiname: |Leevsbreefan Hein.dod] j \iiche%_l
. MNetzwer
in den Leevsbreef in - Dateityp: |\“a'nrd-D-:k|.|ment (*.doc) j m
de Anreed, loscht Se
»-Hein“ weg un schrifft Se ,,Klaas* (orr wo-
keen bi Se nu an de Reeg is). Leevste Klaag I
5. De Rest kann S0 blie\{en, de E}reef an Klaas is | och wat heffik f6r’n Smacht na di! Wull di in
trecht. Den willt wi ok spiekern. Eenfach | din knackigen Moors bieten un di knuddeln, bet
wedder op & klicken? Ja...? Nee! du in Stiicken geihst!
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6. Woso nich? Ganz eenfach: Mit Klick op = (orr den Tastengriep Strg+S) warrt de veran-
nerte Breef Unner den Naam afspiekert, den de Datei al hett: Leevsbreef an Hein. Man dat
is nu en Leevsbreef an Klaas!! Un tGnner den Naam waullt wi dat ok spiekern. Also mdot
wi erdwingen, dat wi den Naam dannern koont; also moét wi den Speichern unter-
Dialoog wedder herbefehlen; also md6t wi Menl Datei | Speichern unter wahlen.
Kloor?

7. Doot Se dat. De Speichern unter-Dialoog kiimmt vortiiig un beed an, de Datei jlst an de
Steed un Unner den Naam to spiekern, den se nu hett. De
Dateinaam is avers al blaag tUnnerleggt. — Wenn Se nu  Dateiname: |EEREESETNEERIERE
tippt, warrt de ganze Dateinaam Gvertippt. Dat willt Wi pateityp: [Word-Dokument (=.doc) [}E
nich, de eersten Woor ,,Leevsbreef an* schallt ja blieven.
Also klickt Se in den Dateinaam achter ,,Hein*, 16scht
dat weg — jlst so as in’n Text! — un tippt dor eenfach ,,Klaas“. Denn Speichern klicken!

Speichern unter

Speichern in: |hDI Eigene Dateien ﬂ @ 7 - Exfras ~
uﬂEigene Bilder @da lacht das nazischwein.doc
ﬁ] hﬂEigene Musik @Das private Grundeigentum.doc
Verlauf EEigene Videos @Das private Grundeigentum_Lessing.doc
[®1Eigene Webs @Das Vermachtnis des Léwen.doc
() InDesign das wetter.doc
@ ) MonitorFull-Dateien @Der Griechen Gatter wurden laut gepriesen. d
Eigene Dateien LMy Albums @Der seifige Superhirte.doc
PGP @Die Chance zu Alternativen.doc
7 () ScheduleOCR. Input @Die gerdumte Bastion.doc
BQ () 5cheduleOCR Cutput @Die Liebe in Zeiten des Dosenpfands.doc
Desktop [Cwww_echo_de-Dateien @Die soziale Alternative.doc
) zwiebelfische @Die Versuchung der Uberlegenheit.doc
[ ~sevsbreef an Hein.doc @Die Wahl und die Linken.doc
i] @Afﬁan mégen Promis und schine Frauen.doc @Eigner Herd.doc
Favoriten ) agrar-Globalisierung. doc ) Else? .doc
= A ¥
:-Ii Dateiname: |Lee'-rsbreef an Klaas|doc ﬂ SEEichem |
Metzwerk
- Dateityp: |Vu'oru:|-Dok.ument (*.doc) ﬂ Abbrechen

8. Nu is de Breef nner den richtigen Naam spiekert. Nu gaht Se wedder bi, l6scht dat
»Klaas* in de Anreed un ersett dat dér den neegsten Naam. Wat woor passeern, wenn Se
dat nur eenfach mit den Speichern-Befehl spiekern wd6rn? Richtig, de Verdnnerungen
waoorn nner den Dateinaam ,,Leevsbreef an Klaas* afleggt. Dat droff nich ween, also Da-
tei | Speichern unter, Naam &nnern, Speichern. Denn den neegsten Leevhebber anreden
usw. Maakt Se dat so lang, bet Se dat in Fleesch un Bloot 6vergahn is.

Woneem suind nu de ganzen Leevsbreve afbleven? Se liggt alle brav in den Ordner Eigene
Dateien (btw. an de Steed, 'neem Se ehr afleggt hebbt). Keen Verschoon is verlaren, un in
jede steiht just dat, wat Se toletzt in ehr spiekert hebbt. Wenn Se sik vergewissern willt, gaht
Se in den Ordner Eigene Dateien (t.B. mit den Windows-Explorer, den Arbeitsplatz orr en
anner Dateiverwaltungsprogramm) un duppelklickt een na de anner de Leevsbreve dor. Se
warrt denn in Word apenmaakt. Dat Apenmaken geiht nattiirlich ok vun Word ut (Men( Da-
tei | Offnen). Dat kiekt wi us glieks naher an. Se koont de Breve denn ok drucken un an Ehr
ganze Leevhebber verschicken. Ok dat Drucken lehrt wi later noch nau.

Fazit: Mit Speichern unter kriggst en niege Verschoon, dat ole Dokment geiht nich verlaren.

Platt— Plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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In Ordner spiekern

Blangen den Naam kdont Se mit Speichern unter ok de Steed verannern, an de dat Dokment
spiekert warrt. Dat maakt een t.B. denn, wenn een tinnerscheedlich Dokmente pliuk in Gnner-
scheedlich Ordner sorteern will. In den Ordner Eigene Dateien warrt dat namli bilutten teem-
lich drang, wenn Se dor jimmers allens rinsmiet!

In Unnerordner
spiekern

Mehrst leggt de Li ehr Datein
in den Ordner Eigene Datein
af. Dat is ok richtig so. Man
wenn de Oversicht dor binn
verlaren geiht, denn kannst in
den Ordner niege Unnerord-
ners anleggen. Annahmen, Se
hebbt dat al so maakt. Wi
wiillt nu toeerst in so en Unne-
rordner spiekern.

e Gaht Se wedder na Datei |
Speichern unter....

Speichern unter

Speichern in:

E

Werlauf

A

|E'| Eigene Dateien

F
e -E & ¥ 5 E - Extrase

Eigene Dateien

Metzwerk
-

() johanne

() privat

[)briefe

B aushang

@Flieﬁtext plus Bild

@ Forschungsbericht
@Gewichtheben B
Gewichtheben_l
Gewichtheben_2

Mina Lebenslauf Tabelle
@ Mina_anschreiben
@Mina_LebenslauF

@ Yorlage Alraun Alchimie AG

D

Dateiname: |Musterbrisf]

[~
[~

Dateltyp:  [ward-DokumErt

Speichern |
Abbrechen

Speichern unter °

Speichern in:

| I privat

L

Liel:uesl:urieF an Ben

Liel:-esl:nrieF an Henry
Liel:-esl:urieF an Klaus
Liel:-esl:urieF an Paolo
Liel:uesl:urieF an Simon

Werlauf

,GX\%

Wenn Se al Ordners in den Beriek B seht,
denn koont Se ehr licht apenmaken: Dup-
pelklickt Se ehr!

Hier woor de Ordner privat duppelklickt.

Nu steiht he bi Speichern in:.

Anschienen brukt Mina Muster — jlst as wi in uns
Oven — den Befehl Speichern unter, Um een Leevs-
breef an Unnerscheedlich Keerls to schicken. Ts, ts.

Woans krieg ik denn Unnerordner?

Eentlich is dat Unnerordner-Maken Dateiverwaltung un hett in Word nix to séken. Man wi
stind ja nich so, ik verraad dat mal. Dat geiht ok mit Word, un twoors mit den Speichern
unter-Dialoog.

Baven in de Liest vun den Speichern unter-Dialoog gifft dat en Symbol i — en Ordner
mit so’n Blenkern, dat wiesen schall, dat he nagelnieg is. Mit een Klick dor op duukt en
niege Ordner in den Beriek B op, den Se den glieks en vernlnftigen Naam geven kdont
(de Naam ,,Neuer Ordner is markeert, eenfach dvertippen). Dorna lett he sik duppelkli-
cken, un Se koont rin spiekern!

Dat Umdopen hebbt mennig L{ sachs jimmer wedder vergeten. Un ,,Neuer Ordner* is na-
thdrlich en désigen Naam for’n Ordner — de Naam schull ja utseggen, wat binn to finnen
is, t.B. ,,Briefe 2005 orr ,,Referate Biologie*. Bi Word 2003 un niegere VVerschoonen — ik
kann dat Design nich so good lieden, dat is mi to blaag — 16ppt dat doriim lutt beten an-
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ners, un dat is ok beter. (Ok wenn dat Design slecht is, gifft dat doch Verbetern.) Dat geiht |
nu namli so: ‘

Se klickt op dat Symbol mit den blenkern
Ordner, as in dut Bild.

Denn kiimmt avers en lutt Dialoog vortig,
'neem Se den Naam vun den niegen Ordner "
ingeven koont. So kannst dat gornich Neen Ordner erstelen (Alt +5)
vergeten, den Ordner en anstdnnigen Naam to

geven! Denn OK.

]»@ @lﬁ}( [&‘E*Egtrﬁv

Neuer Ordner

Mame: |privaﬂ | [Abbremen

niege Ordner batz! apen maakt. — :
Sin Naam steiht nu in dat Feld Speichemin: | () privat v @-
Speichern in:. Se bruukt em also _2

nich mehr duppelklicken. Natudr- 2"| v

lich is he lerrig, wieldat he nieg is. || verwende... N
Man vergeet Se nich: Word is P |

nich to’n Dateiverwalten! Wenn Se veel mit Ordners rimmerhanteern mogt, schulln Se
dat unbedingt mit’n Windows-Explorer doon! Dorto gifft’t’n Gratis-Unnerwiesen bi Platt-
partu. ‘

In hdgere Ordner spiekern

Wat is nu, wenn Se in en Ordner spiekern willt, de nich in den Ordner Eigene Dateien binn
stekt? Den kdont Se ja ok nich eenfach duppelklicken. Man dat geiht natditrlich doch:

e Gaht Se na Datei | Speichern

e Se wiullt bloots een Ebene hoger? Speichernin: [ [} Eigene Dateien rl
Denn klickt Se op dat Icon D in (@ Desktop g
dat grote Bild baven. 'Y Arbeitsplatz

e Se wiullt ganz woanners hen? I Dateien von Mina Muster
Denn maakt Se de Liste bi de erlauf ) Gemeinsame Dokumente
Spiekersteed A apen. Dorto ) 3% Diskette )
klickt Se eenfach op dat @ - 2:?::;5{"['3'5?'}
Listenfeld, Se brukt nich den Eigene Dateien e DATEN NEL (E:)
litten Piel an’t Enn to drepen. < DATEMPLATTE (F:)

e Se kriggt nu de Datenstruktuur S MTFS 3 mb (G}
vun Ehrn Computer wiest, meist () Audio CD (H:)
liekso as in’n Windows- E Hetzwerkumgebung
Explorer. In diisse Daten- "'”r'
struktuur kaont Se op alle E] FTP-Adressen hinzufiigen/andern
Loopwarken un Ordners direkt e
klicken — also t.B. op de Diskett,
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op en USB-Stick orr op en anner
Fastplatt.

Wenn Se op de Fastplatt C: klickt,
kriggt Se in den Middelberiek alle
Ordner op C: to sehn!

Se koont in jeden vun de Ordners
rinkamen, indem dat Se em eenfach
duppelklickt.

Wenn dat dor wedder Unnerordners
gifft, gellt datstlvige.

De lltte Tabell faat tosamen, woans Se sik
in diissen Dialoog bewegen kdont. Mit
disse Methoden kaamt Se overall hen. —
Bavento gifft dat noch poor Tricks, de de
twete lutte Tabell wiest.

Speichern unter

Speichern in: |~r.p SYSTEM MEL (21} j P
| ADOBEARF |y 5cansoft-Dokumente
ﬁ, e I Sicherheit
Verlauf Iy daten [Chtemp
I Downloads [Cytesmf
o ICTIEigene Dateien IChviahm
_\‘f ICkange [ChviaUDIo
Eigene Dateisn | )lager =) wiIN9EsE
ICILEXWARE [ WINDOWS
P I localkesmf
Bﬂ [ MINIOLF
Desktop [Ty Music
ICIMNCDTREE
| ICPCDos01

Bewegen in’n Speichern unter-Dialoog

Na baven

je een Ebene: Icon D klicken

stiickerwat Ebenen opmaal: 6ver de
Datenstruktur tnner de Liste A

den Ordner in’n Beriek B duppelkli-

Na nerrn
cken

Speichern unter

F
| e-E & ¥ O E - Erase

Speichern in: |B Eigene Dateien A
E IC3johanne
\J I ICprivat
Verlauf Dbriefe :
Aushang;
@Flieﬁtext plus Bild
Fu:ursu:hungsl:uerin:ht
Eigene Dateian Gewichtheben

Gewichthehen_l
Gewichtheben_E
Mina Lebenslauf Tabelle

D

Deskkop Mina_.ﬁ.nschreil:uen
Mina_LeI:uensIauF
* I @'-.-'Drlage Alraun alchimie 4G
Favariten
=]
o= Dateiname: [Musterbrief] C -] E— |
Metzwerk

Dateitvp:

-

|'-.-'-.-'u::rc|-Du::l<:J_|mgi‘5t

j Abbrechen
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Afkorten

De Liest E beed en poor faste Adressen
an, de Se mit en enkelten Klick ansprin-
gen koont. Verlauf is praktisch: Dor
staht alle Ordners in, in de Se in de letzte
Tied spiekert harrn.

Hebbt Se sik vergaloppeert? Denn klickt
Se eenfach op den litten Knoop Knopf
F. Dat is en Aart Riickgangig-
Funkschoon: Se kaamt schrittwies triich
na de vorige Spiekersteed.

Dateinaams anklicken?

Wenn Se bi’t Spiekern

. . Speichern unter
in den Dialoog

Speichern in:

part
Afkdrten to’n Bewegen
Toriich Slnd Se een Schritt to wied gahn? Denn
eenfach Icon F klicken!
De Steden, ’neem Se de letzten Malen
Verloop |spiekert harrn, kdont Se mit den Knoop
Verlauf in de Liest E ansttern.
Mit den Knoop Favoriten in de Liest E
Favoriten | koont Se Leevlingssteden defineern — siih
Tricks to dut Kapittel.
|u'_J Eigene Dateien ﬂ &= @ * ~ Exfras =

P

Speichern unter en
Ordner apenmaakt
hebbt, "neem al
stiickerwat Word-
Datein in liggen doot,
denn klickt Se keen
vun de Dateinaams an!
Word denkt denn, Se
wullen de niege Datei
tnner diissen Naam
spiekern. Dat schrifft
den Naam ok glieks
nerrn in dat Feld

Verlauf

L

Eigene Dateien

K &

Fawvoriten

Das private Grundeigentum.doc

Das private Grundeigentum_Lessing. doc
@Das Vermachtnis des Léwen.doc

@das wetter.doc
@Der Griechen Gétter wurden laut gepriesen.doc
@Der seifige Superhirte.doc

il Die Chance zu Alternativen.doc
Die gerdumte Bastion.doc
Die Liebe in Zeiten des Dosenpfands.doc
@Die soziale Alternative.doc

@Die Versuchung der Uberlegenheit. doc
@Die Wahl und die Linken.doc

@Eigner Herd.doc
Eigner Herd_marlou.doc

Eine mirderische Weltordnung. doc

EISEZ Jdoc

Elsez_marlau Jdoc
@Elsez_marlou.dnc

@Else_lg 17_marlou.doc
@Else_Unruhen.dnc
@Else-noch einmal.doc
@Else-noch einmal_marlou. doc
Fl:nlter ist nicht Folter.doc
freier wille,doc

@Fuchs dreht durch.doc
@Fuchs dreht durch_marlou.doc
@FUr Altpapier.doc

@Groﬁe Gewinne klein rechnen.doc
Hariz 1V und Armut.doc
HDteI Guantanamo.doc

. . F3 5
Dateiname:. Dat Bild g% :
rechterhand wiest " 1z'_k Dateiname: |Die Chance zu Alternativen.doc ﬂ Speichern
etzwer |
diissen Vorgang. - Dateityp: /|waord-Dokument (*.doc) -] Abbrechen

Wenn Se denn avers wirklich

/

Speichern klickt, fraagt Word
eerstmal na, wat Se denn nu
wirklich wiillt. Denn kédnt Se
jummers noch Abbrechen.

Microsoft Word

Wallen Sie:

{* Norhandene Datei ersetzen. !

(" Anderungen unter anderem Mamen speichern.

Die Datei Die Chance zu Alternativen, doc ist bereits vorhanden.

(" Anderungen in vorhandener Datei zusammenfithren.

Baven: En Dateinaam woor anklickt, un Word dvernimmt em
as Dateinaam for de niege Datei. Wenn Se den Naam nu nich
annert un op Speichern klickt, kimmt de Dialoog nerrn vor-
tutg. Vorhandene Datei ersetzen bedutd, de 6llere Datei
geiht hops! Anderungen unter anderem Namen spei-
chern orr Abbrechen siind de beste Wahl.

Wenn de Naam in dat Feld Dateiname
steiht, kdont Se avers an den Naam
rimannern — dat geiht jist as in’n
normalen Text, Se kéont Bookstaven
I6schen mit Riicklésch- un Entf-Taste
un annere Bookstaven tippen. Wenn Se
op disse Wies en niegen Naam
trechtannert, meckert Word ok nich.

Ok | AI::I::rEEhnan |
e

e

=
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Wannehr kannst dat denn bruken? Na, to’n Bispill, wenn Se faken Datein spiekert, de ehr
Naams sik &hnlich siind, t.B. Rechnung Meyer 10, Rechnung Meyer 11 usw. Wenn Se
Rechnung Meyer 12 spiekern willt, klickt Se eenfach kort op Rechnung Meyer 11, l6scht
de letzte Ziffer un maakt ehr to en 12. Speichern, trecht. Dorbi warrt keen 6llere Datei 6-
verschreven, denn Rechnung Meyer 12 geev dat ja tovor nich.

Regeln for Dateinaams

Dateinaams in Word koont bet 255 Teken (Bookstaven, Leerteken usw.) lang ween.
Kommas, Leerteken, Punkt un annere Teken drofft in vorkamen. Utnahmen gifft dat
bloots for poor Teken, doriinner de Schreegstrich /, dat Fraagteken un de Steern *.

Spiekert hebbt wi nu as de Weltmeester. Nu maakt wi noch Datein wedder apen.

Apen maken

Wenn Se Word in de Twischentied tomaakt harrn un nu wedder bigaht, denn stind wi prompt
bi de Fraag: Woans maakt wi dat

Bewerbungsschrieven wedder apen? 2§ Liebesbrief an Paolo - Microsoft Word
Datei | Bearbeiten  Ansicht  Einflligen  Faormak

Offnen ,light* [ Heu... Strg+HHl
De Datein, de Se toletzt apen harrn, kdont Se ganz ST (T oo
licht wedder apen maken: i Seite einrichten. ..
e Klickt Se op Menii Datei. & Druden... Stra+F
e Ganz nerrn in’t Men staht de Naams vun de Eigenschaften

Datein, de toletzt apen weern. 1 F:\P C K Hi...\Forschungsbericht
e En Kilick op den Dateinaam maakt de Datei 2 F1\P € K Hineudichtungeriword xpiword

apen. , N .

Bi't Schrieven vun en Leevsbreef maakt wi en an- 3Dil.. privatitiebesbrisf an Pacla
nern Leevsbreef apen — 6ver dat Datei-Men( | 4 Dih..AprivatiLisbesbrief an Simon . |
¥ 83

Mehr dorvun!

Normaal is dusse prima Service for de 4 aktuellsten Datein vorsehn. Man ’keen veel schrifft,
winscht sik bald, dat dor mehr Datein in’t Datei-Mend stlinnen. Dat lett sik maken:

e Gaht Se na Menl Extras | Iv Machricht als Anlage senden
Optionen, Registerkoort [v Liste zuletzt gedffneter Dateien: |4 E% Eintrage
Allgemein.

e Erhoht Se bi Liste zuletzt gedffneter Dateien de Tall vun Indrdéag op 9. Dorto kéont Se
in dat Feld schrieven orr de litten Piel rechterhand blangen datFeld bruken. Mehr as 9
geiht avers leider nich.

e OK.

Apenmaken per Dialog

Wenn Se nu en Datei apenmaken wiillt, de Se lang nich bruukt harrn orr de Se vun jichenseen
Frind op Diskett, USB-Stick orr CD kregen hebbt un also noch nienich apen harrn — wat
denn? De ,,Light“-Methood helpt us nu nich mehr wieder. Denn mo6t Se de Datein per Dia-
loog apenmaken. Probeert Se dat mal mit welk vun de Datein, de Se nu al maakt hebbt:

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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De Offnen-Dialoog

e Klickt Se dat Icon Offnen & op de Symboolliest an orr wéhlt

Se Meni Datei | Offnen.

Datei Bearbeiten  Ansid

hExEE S "

e De Offnen-Dialoog is de Tweeschen vun’n Speichern unter- A st sve+0)] -

Suchen in: |Ia beispiela j
Marne
@ Bushang
Yerlauf B Flie et plus Bild

iy Fn:nr'::n:l'luru;::I:nzeﬁht

@ Gewichthebe
@ Gewichtheben_1

Dialoog! Gaht Se
Over dat Listenfeld
Suchen in: na de Steed, 'neem de Datei to
finnen is.

Wenn Se de Datei in den witten Beriek in de
Midd seht, duppelklickt Se ehr. Se warrt
denn apenmaakt.

(Wenn dat Duppelklicken swaar fallt:
Eenfach anklicken un denn den Knoop
Offnen klicken geiht ok!)

e 2 o 01

Tastengriep!

Wenn’t gau gahn mutt: Se koont alternativ ok den Tastengriep Strg + O bruken. Dat be-
wirkt datsilvige: De Offnen-Dialoog geiht op.

Stickerwat Dokmente

Se koont nu vorhannenen Dokmente apenmaken un stilven niege maken. (En niege, lerrige

Datei kriggt Se na Klick op dat Symbool Neu [1.) So kann gau en ganze Kollekschoon an
Dokmente apen ween. Woans kimmt een vun dat een na dat anner?

Se koont mit de Taskliest twiischen de apen Dokmente hen un her schalten! Jist so as twu-
schen Word un anner apen Programme. In de Taskliest gifft’t for elk Fenster en Knoop. De,

de Se anklickt, kiimmt na vorn.

/4 Start

EWmoyx OHEG

i3] Forschungsb. ..

el Ligheshrief a... il word - Micros. .

Wenn dat Gedrangel op de Taskliest avers nu to un to groot warrt, denn steckt Windows alle
apen Word-Fenster slankweg tunner een Schaltflache. De Tall vun Dokmente, de dor nerrn

stekt, steiht op den Kollektiv-Knoop op.

4 4 Microsoft Word

Wenn Se dissen Sammelknoop anklickt, kriggt Se en Menu mit

alle apen Word-Dokmente.

il Mina_snschreiben
il Liebesbrief an Paclo
L._E. word

ialj| Forschunigshericht

N

Word is to’n Schrieven!

Dat is mooglich, in de Offnen- un Speichern unter-Dialooge ok vorhannene Datein to
I6schen orr tmtondomen usw. Man ik vertell hier afsichtlich nix dorover, wieldat Word
dor nich for maakt is. Word is to’n Schrieven! For alle normaalen Dateiverwaltungs-
Opgaven so as Loéschen, Kopeern vun Datein usw. schulln Se nich Word bruken, stinnern
en richtiges Dateiverwaltungsprogramm — t.B. den Windows-Explorer!

d 4 Microsoft Word -
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e Maakt Se nu den Bewerbungsbreef wedder apen, den wi mit Mina Muster schreven hebbit.
Odvt Se dat Apenmaken op Unnerscheedlich Wiesen.

e Se hebbt den Breef ja tovoor Gnner den Naam Anschreiben Alraun AG spiekert
(orr Gnner en annern Naam, is ja egaal). Se wiillt avers later mehr Breve afschicken un
diissen Breef as Muster bruken. Dor brukt Se denn bloots noch Adress un Text annern.
Spiekert Se dorim dissen Breef nu Gnner den Naam Musterbrief. (Speichern un-
ter!)

e Nu heet dat Dokment, dat Se apen hebbt, Musterbrief. Annert Se beten wat dorin un
spiekert Se dat na.

e Overtiiiigt Se sik, dat beed Datein Anschreiben Alraun AG un Musterbrief
vorhannen siind. Dorto kdént Se den Offnen-Dialoog opropen un in den Beriek, ’neem de
Dateinaams staht, nakieken, wat beed Dateinaams dor staht.

e Maakt Se dat Dokment Anschreiben Alraun AG apen un vergliekt Se dat mit den
Musterbrief. Anschreiben Alraun AG is noch in den olen Tostand, ahn Ehr
letzten Annerungen.

e Gaht Se bi de ganzen Leevsbreve bi, de wi to’n Oven spiekert harrn. Maakt Se een na den
annern apen un kiekt Se, wat de ok den richtigen Inholl hebbt.

Tomaken

Nu langt dat avers! Wi willt de ganzen apen Dokmente tomaken.
Dorto gifft’t stlickerwat Weeg:

> Rechterhand baven in’t Word-Fenster dat nedderste vun de -
twee llutten Kridz anklicken. Dat sliitt dat bovelste "(
Dokment — also dat, wat Se jlist vor Ogen hebbt. Fenster schliefien

Zl verropen.doc - Microsoft Word » In’t Menl Datei gifft dat en SchlieRen-

- o = = Befehl, de just datstlvige deit.

9 New... Strg+ »  Alternativ koont S_e ok den T_astengriep Alt
= Offen... o + F4 bruken (F4 sitt baven bi de Funk-
schoonstasten).

| Schiiefien . |
’7 _ oy »  Wiillt Se dat ganze
— sigss Word beenden Klickt m
Se dat hovelste Kriitiz rechterhand an. | |*|

>  Hebbt Se so veel Word-Datein apen, dat de

in de Taskliest gruppeert warrt, denn kéont
l wverropen.doc Se ok dor enkelte sluten: Klickt Se den
Knoop for de Gruppe an, denn rechtsklickt
_ Se op den TschuB-Kandidaten un wahlt ut’t
Gl Watt mien Nom be Kontextmenil SchlieRen. TschiiR!

il wordxp.doc Schlieben A >  WIiillt Se alle Dokmente opmaal sluten,
rechtsklickt Se den Gruppenknoop un
waéhlt Gruppe schlieRen. Tschi, Word.

i3l Keen ik biin.doc

il Richards Groote

Minimieren

i 5 Microsoft Word +| F@® adobe Acrobat Prof...

Wenn wat noch nich spiekert woor, fraagt Word avers elkmaal na!
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Besilinnere Teken

Woans schrifft een eentlich richtig ,,Café*“? Orr ,,Cote d’Azur*? Avers nich bloots dat Fran-
z60sche maakt Malesch; ok ,,Fang* is nich ahn Probleme. Wi maakt us dor ran — un wi landt
bi lustige Slinnerteken so as de Smiley ©.

Dat Café an de Cote d’Azur

Akzente op Bookstaven maakt bi Word keen Probleme. Willt Se Café richtig schrieven, denn
schrifft SeC a ¥ ~ e. Se drickt de Tast mit den Akzent (glieks linkerhand blangen de
Rickléschtaste!) — nix passeert — un driickt de E-Taste — de Akzent landt op dat e!

Dusse Teken siind ndmli nich dorfor dacht, dat se alleen staht, siinnern op Bookstaven. Doriim
to6vt Word, bet de neegste Bookstaav driickt warrt, un sett dor denn den Akzent rop. Kiimmt

keen Bookstaav, slinnern en Leerteken — na, denn warrt even de Akzent alleen afbillt, sotoseg-
gen Over en Leerteken sweven. Liekso is dat, wenn en Bookstaav folgt, op den partu keen Ak-
zent sitten kann — bi de mehrsten Konsonanten t.B. as "m un “v. Dor sitt de Akzent denn vorn.

Ok de Cote d”Azur geiht licht. Dat litte Dack for dat 0 sitt baven linkerhand op de Tasta-
tuur (blangen de Taste 1) un funscheneert jiist as dat ~ . For dat d > Azur nehmt Se aver nich
den Akzent, sunnern dat so n66mte Hoochkomma, dat blangen de Enter-Taste wahnt!

Nu hebbt Se links baven 6ver dat litte Dack den Kuller ° funnen un denkt, so kunnen Se nu
ok Arhus richtig schrieven? Denkste! Dat °-Teken is fér Grad Celsius & Co. dacht (°C) un
warrt alleen afbillt, nich éver anner Bookstaven. Jist so de Tilde ~ blangen de Enter-Tast. Ok
Esparia kannst so also nich schrieven! Man woans denn?

Symbole infégen

Allens, wat Se nich eenfach in den Text tippen koont, kriegt Se éver Menl Einflgen rin. FOr
Symbole un Slinnerteken wéhlt Se Einfiigen | Symbol.

Symbol @@

Symbole l Sonderzeichen ]
schriftart: B o
............. Ml‘lll BDII ™ "
Palatino Linok —
_ Rseviiaty D *[+] /10
Shruti
=ylFaen {9 <=2 |=|A
B 2 S| K|AMN|O|II|®|P A
S T Y| g QEMZ [~ 1L | Te[Blx o
Zuletzt verwendete Symbole:
Al JAIVILISIEIE ¥ @@ ™ £ < 2|+
Zeichencode: |32 won: |5';.-'m|:|:|| {dezimal) j
Autokorrekior, ., | Tastenkombination, .. | Tastenkombination:
Einfiigen | abbrechen |

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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De Dialoog Symbol geiht apen. Wéhlt Se de Registerkoort Symbole. Dor stekt veel mehr
Teken binn, as Se hier seht!

e Mit den Rullbalken A kaamt Se dor alle Teken vun en Schriftaart,

e mit de Liste vun de Schriftaarten B, de sulven wedder en Rullbalken hett, kaamt Se an all
de annern Schriften.

Schriftark: | Sl

T B (normaler Texkd

P " | Arial Black,
Arial Marrom
Book Antiqua
Bookman Cld Skyle

B | W] <entury Gothic
Wiillt Se nu Arhus schrieven, denn bladert Se Sie in de Schriftaartenliste ganz na baven na
den Indrag (normaler Text). Hier gifft dat dat A un ok dat g for Fang. Mit den Knoop Einfii-
gen bringt Se dat Teken in den Text. Dann

landt denn dor, neem de Schrievmarke steiht.
De Dialoog blifft dorna noch apen; Word
denkt, Se willt villicht noch wat infégen. Wenn

QD | O

H

Symbole l Sonderzeichen ]

nich, seggt Se SchlieRen. schriftart: | ST -
Shruti —
m]5wis721 Blk BT
.. H C SwisT21BlkCn BT |
Greeksche Teken so as dat Symbol for de 1 |swis721ET
Krinktall = kaamt ut de Schriftart Symbol. In I Olswis721.cn BT |

Sylfaen

elk Schriftaart gifft dat veel mehr as de Teken,
de toeerst to sehn siind — brukt Se den Rullbal-
ken an de rechte Siet!

Zuletzt verwendete Symbole:

Qlw|«|l 2|2 =2 @]s

Schriftart: |'-.-'-.-'in-;||:|ings ﬂ
# |3 |Fa| S [ED) 6 Intressant siind ok de Symboolschriftarten
: ] 2 Webdings un Wingdings 1, 2 un 3. Se sitt
= z 78 I — teemlich an’t Enn vun de Schriftartenliste.
Ald|e|l=je|d| P |® | ¢ Hier kriggt Se den Smiley © un all sin Maten.
~— Bruukt Se ok hier wedder den Rullbalken in
& k| ||| E | > elk Schriftart!

Disse Schriftarten stind bloots for dissen Dia-
loog maakt; nims woor Text in Wingdings tippen, nich?

Loscht Se doch nu de Bookstaven Tell . in Ehrn Breefkopp Mina-Fatharina Muster
un foogt Se staats dat en Telefoon-Symbool in! Eomblumenweg 23 a
12345 Beispielhausen

Unnersd6kt Se noch de twete Registerkoort vun den Dialoog @ 01020304/9030706

Symbol. Se heet Sonderzeichen. Dor kriegt Se lange
Gedankenstriche un dat Copyright-Teken usw. FOr mennig
vun dusse Teken hett Word Afkorten! Tippt Se mal dit in: Klammer apen, C, Klammer to,
Leerteken. Mit beten Gliick wannelt Word dat automaatsch im! Just so de Ingaav :-) (Dup-
pelpunkt, Minus, Klammer to). Wat warrt denn dor ut...?

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
partu:



Wordkurs Siet 36

Plai‘*;':‘

plattpartu.de P @ rtu:

Loschen...?

Slnnerteken un Symbole behannelt Se as ganz
normale Bookstaven! Se loscht ehr op desulvige
Wies as en Bookstaven: mit de Rickléschtast orr
mit de Entf-Tast.

Se kdont Symbole un Stinnerteken ok as normale
Teken formateern! Wat dat is un woans dat geiht,
kimmt in’t neegste Kapittel. Dor lehrt Se denn ok,
woans Se so en reesenhaftes rodes Telefoon mit
Slagsiet in’n Konfettiregen tostann bringt.

Idina-E atharina huster
Eomblumenweg 22 a

12345 Beispielhausen

01020304/2080706

Pla H=~ plattpartu.de Wordkurs
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Schrift formateern

Formateern, wat is denn dat?

,,Formateern“ nédmt een dat, wenn een dat Utsehn vun en Text verdnnert — un nix as dat Ut-
sehn. De Inholl vun’n Text warrt dorbi nich antast. He kriggt sotoseggen bloots annere Kle-
daasch antrocken. — In Word gifft dat en ganzen Barg Modglichkeiten, Texte to gestalten, to
verschonern, imtotakeln — also to formateern. Se sullven siind dorbi Regisseursche, Biihnen-
bildnersche un Utstattersche: Se kdont bestimmen, woans de Text ,,antrocken* is, also woans
Bookstaven un Afsétz utseht. Se koont de ,,Kostiime* verannern. De ,,Kostime* sind de so
néomten Formate.

Wenn Se de Gestalt vun de Afsatz verannert, denn siind dat Afstzformate. Wenn Se dat Ut-
sehn vun de Bookstaven verénnert, stind dat Schriftformate orr Tekenformate. Op de Schrift-
formate wallt wi nu op los.

Toeerst sett wi ganz simpel en Woort fett. Mina Muster will t.B. in en Bewerbungsschrieven
de Afkorten ,,IRUS* fett setten:

e Kilickt Se in dat Woort, dat Se formateern willt. De Schrievmarke mutt in dat Woort blin-
ken! Jichenswo mang de Bookstaven.

e Nu klickt Se op de Symboolliest op den Knoop for Fett - E..
e Dat Woort is fett!

e Kilickt Se nochmaal op den Knoop.

e Dat Woort is wedder normaal!

e Un jimmer so wieder.

== —=—
Mew R.oman - 12 - |®X u |§ = g
iy
: E Pt B Tk (strg+Umschalt+R) | !
Klick in en Woort, denn den
Fett-Knoop driicken — so licht
Sehr geehrte Frau Brax, geihtdat oSO
die von Thnen angebotene Stelle die von Thnen angebotene §
zurzeit an der Universitidt Beispic zurzeit an der Universitit B
Substanzen (IR[US). Da meine P Substanzen (IRIUS_)- Da me
zum passenden Zeitpunkt antrete zum passenden Zeitpunkt af

Markeern
Wiillt Se avers ganze Textpassagen tosamen bearbeiten — formateern, 16schen, utsnieden usw.
—, denn moo6t Se den Text tovodr markeern. Dat kiekt wi us an.

Wat is denn markeern?

Mit dat Markeern kenntekent Se en Textpartie. Se kiinnigt Word dormit an: Pass op, hier-
mit passeert glieks wat! En Befehl, den Se denn geevt — etwa en Formateern —, warrt au-
tomaatsch op den ganzen markeerten Text anwendt.

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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e Kilickt Se an den Anfang vun den Text, den Se markeern wullt.
e Hollt Se de Muustast daldriickt.

e Treckt Se de Muus langs den Text bet na’t Enn. Wenn Se stlickerwat Reegn markeert,
treckt Se de Muus eenfach na rechterhand nerrn!

e Laat Se dor de Muustast los.
De markeerte Text is nu dunkel achterleggt.

Hier warrt een Woort markeert:
Muus mit daldriickte Muustast
eenfach narechts trecken |Die Liebe. Dazu jgiielman nichts sagen.

die von Thnen angebotene Stelle interessiert mich sehr. Ich bin Chemikerin und promoviere
zurzeit an der Universitit Beispielhausen am |BSilBingaE e BV QUi it
IR ENASEINORY. Da meine Promotion kurz vor dem Abschluss steht, konnte ich die Stelle
zum passenden Zeitpunkt antreten.

Hier is dat wat vigelienscher: Wi moot de Muus doch wohraftig vun , Institut* na , IRUS" trecken
—also vun rechterhand baven na beten wat linkerhand nerrn. Odvt Se dat!

De Markeern geiht weg, wenn Se jichenswo anners henklickt.

Markeert Se poor Sétz un sett Se ehr fett! Se koont 6verall markeern, ok merrn in’n fortlopen
Text. Dussen Methode vun Markeern geiht jummers.

die von [hnen angebotene Stelle interessiert mich sehr. Ich bin Chemikerin und promoviere De ganze mar-

zurzeit an der Universitit Beispielhausen am Institut fiir Riitselhafte und Ubelriechende keerte Text

Substanzen (IRUS). Da meine Promotion kurz vor dem Abschluss steht, konnte ich die woor mit een

Stelle zum passenden Zeitpunkt antreten. Klick fett sett.
Oven!

To dat Markeern gifft dat stlickerwat niitte Tricks un Techniken, de alle in dat tohd6rn Trick-
Kapitel opfohrt stind! Dat schullen Se sik unbedingt rinnerladen.

Ganz easy mit de Naam vun't oo Utsehn

Symboolliest Format P

Nu wiallt wi wedder bi dat Forma- | Fett F So suht dat ut

teern bi. Alle Tekenformate, de een

faken brukt, stind op de Format- Kursiv & So siiht dat ut

Symboolliest mit praktische lttte

Kn6op anbaden. De Format- j

Symboolliest is de twete vun de Unnerstreken 1] So siiht dat ut

Symboolliesten. Se hett bloots mit

IEl%raTnate to doon — dorwegen de Schriftklssr A Bunt ut

De Tabell rechterhand wiest alle Schriftgrott .

Knodp, de Tekenformate angaht. (Schriftgrad) 10 = SO Suht dat u

Kiekt Se sik de Kntop op Ehr ; ;

Symboolliest an un probeert Se ehr | Schriftart Tmeshenroman  « | SUNLGANZ Unner-

alle ut! scheedlich ut
Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Formate kombineern

Natdrlich kéont Se ok stiickerwat Formate togliek op en markeerten Textdeel loslaten! Se
koont also togliek kursiv, fett un rode Schriftkloor instelln. Probeert Se dat!

De Schriftkloér, de Schriftart un de Schriftgrott stind nich eenfache Knddp, stinnern Utwahl-
listen. Se hebbt en litten swatten dreekantigen Piel = rechterhand blangen sik. Op den kdont
Se klicken, denn geiht de Liste op. Dor wéhlt Se per Klick wat ut.

Bi de Schriftkldor gifft dat nerrn den Indrag Weitere Farben.... Dor kaamt Se in en Dialoog,
den Se noch faken woanners so findt. Wi besnackt em griindlich t.B. in de Unnerwiesen to de
Teknen-Symboolliest op www.plattpartu.de/Computerie.

De Listen for de Schriftgrott un de Schriftart siind so lang, dat se Rullbalken an’e Sied hebbt.
Bloots mit den Rullbalken kaamt Se an alle Formate ran!

De Schriftarten siind alphabeetsch na Naam in de Liste opfohrt. Se stind en schénes Speel-
tlich, as se ehr Utsehn al in ehrn Naam utdrlickt. Bavento is

de Liste vun de Schriftarten ok ,,intelligent*: Alle nan - | B |' | F
Schriftarten, de Se toletzt brukt hebbt, warrt glieks bavenin e
de List anbaden. Denn muttst nienich lange soken! - ii
5 L = = 16
: - | F XU Schriftart un 158
T Autumn 2 Schriftgrétt hebbt en Ew
T Hulthuzer Rullbalken rechts! %i
ook Antiqus X 26
% Booloman Ol Stvle A - ! 28
T Bookshelf Symbaol 7 }{’amﬁ |:| Tle:' S T _. 36 2
T B e aacta | | Automatisch | ¥
iy Calligraphic IEEEEEEEN
o cADAN T EEEEEEEE
B Cenfury Gothic m m e
T Century Bcheoolkbook m % m
B Comic Sans MS .
A
T Commons ~ M
Weitere Farben...

Noch grotter?

De Liste vun de Schriftgrott geiht bet 72, avers Se willt noch gréttere Schrift? Denn klickt
Se nich op den Piel, de de Liste apenmaakt, sinnern merrn in de Tall, de dor baven in dat
Feld steiht. Se warrt blaag markeert. Tippt Se nu eenfach de Grétt in, de Se hebben willt!
Denn Enter. — Probeert Se allens ut. Se koont 6verhaupt nix kaputtmaken. Dat lett sik al-
lens wedder &nnern.

| F ) -

-~ | - | F ‘ Die Liebe. Dazu muss man nichts
1 . (I ZL"E I| ' 3 - 15|:|| H | F
o 2 % 3

Hebbt Se Extrawtinsche for de
Schriftgrétt? Keen Problem —
eenfach in dat Feld intippen! . Wer dazu Fragen hat,

Hier is dat t.B. 150 pt

kann sich ja an das Brautpaar wenden. Dann gibt es aber noch die Ehe, die heute geschlossen
Platt ~ plattpartu.de wurde. Was ist die Ehe? Ist sie die Fortsetzung der Licbe, in der die Liebe zugleich iiberhoht
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72 wat? 72 pt!

In wat warrt denn de Schriftgrétt meten? De Eenheit heet point, op Platt Punkt, afkort pt. 1
pt is etwa 1/3 mm. Normale Schrift is mehrst 12 pt groot, also ca. 4 mm. Un 72 pt slind
denn...

So en Formatknoop kdont Se op twee Wiesen bruken: nadreeglich orr ,,vordreeglich®. Wi
hebbt dat betherto nadreeglich maakt:

Weg 1: Nadreeglich formateern

e Se tippt den Text.

e Nun klickt Se in dat Woort — orr markeert de Textpassage —...
e ..un klickt op den Formatknoop.

Man dat geiht ok anners:

Weg 2: Anknipsen, utknipsen

Se koont dat Formaat mit en Klick inschalten, denn is dat so lange ,,an®, bet Se dat wedder
utknipst. Wi probeert dat mit den Kursiv-Knoop £

e Tippt Se de eersten WO6r vun’n Text.
e An de Steed, ’neem de Kursivschrift anfangen schall, knipst Se dat Kursiv-Symbol & an.
e Denn tippt Se wieder, un allens, wat Se nu tippt, warrt kursiv.

e An de Steed, 'neem de Kursivschrift ophtérn schall, knipst Se dat Symbool eenfach wed-
der ut un tippt denn normaal wieder.

Se seht, disse Methood passt stnnerlich denn, wenn Se en langern Deel Text in en bestimm-
tes Format schrieven willt. Se kdont sik t.B. glieks an’n Anfang vun en Dokment en be-
stimmte Schrift instelln un denn dat ganze Dokment lang in ehr schrieven. — Probeert Se beed
Wiesen ut, bet Se sik seker in fohlt!

Formate in de Symboolliest aflesen

Mit de Symboolliest koont Se nich bloots Formate instelln. Se kéont dor ok Formate, de al
instellt sund, aflesen.

» Comic 5ans M5 - 16 v||F|£|u||§
l-l-g-l-l:l-z-l--|-4-|-

Die Lf'ébe. Dazu muss man nichts sagen. Wer dazu Fragen

De Formate vun dat Woort, in dat de Schrievmarke blinkt, kannst in de Symboolliest aflesen!

ERARER =R RN RA R N

L L - T R AR N : SRR AT I B I 1]

k]

Klickt Se in en Woort un kiekt Se denn in de Symboolliest. In dit Bild woor at Woort ,,Liebe*
in — na wat? Kiekt Se sik de Symboolliest bavendver an! — ja: in 16 pt Comic Sans fett, kur-
siv, Unnerstreken un rosa sett. Alle diisse Formate stind in de Symboolliest aftolesen! De Liest
wiest jimmers nau de Formaterrn vun dat Woort, in dat de Schrievmarke blinkt.

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Mehr Formate: In't Menu

Op de Symboolliest sund jummers bloots de Afkdrten na de an’n mehrsten brukten Befehle.
Dat heet: In’t Menu stekt noch mehr dorvun. Un for Formate is nattdrlich dat Meni Format
tostannig. Alle Befehle hier hebbt jichenswat mit dat Utsehn vun Text to doon, man for us is
nu bloots de eerste Befehl wichtig — he befaat sik mit uns Schriftformate.

Op’t best sett Se Ehr Schrievmarke glieks in en Woort, dat se dor

bell | . . .
romat | Berer Teee EeW® - plinkt. Un denn los na Menii Format | Zeichen.
|A Zeichen... o |
= 3 =
of £ Absatz.. E Zeichen
q Rahmen und Schattierung. .. E
Wl Obiekt... Schrift | Zeichenabstand | Texteffekis
¥ Schriftart: Schriftschnjtt: Schriftgrad:
- -
Hier lang geiht dat na de [me Nr:"" F;’m“” 5;;&‘9‘_
A
velen Formate Times Mew Roman MT Extra Bold Kursiv
Trebuchet MS Fett
. - Fett Kursi
Nu apent sik dat ganze Schapp e, B = B
mit Kledaasch for de Booksta- . i}
ven. Wi gaht toeerst mal op de Sd“”it[ah;he'ﬁ o | iipt:“;re'd“””g' )
- . Ltomans onne W
Registerkoort Schrift. Speelt Se || E F

hier na Hartenslust rimmer!

Effekte
Nerrn gifft de Vorschau A en [ burchgestrichen H [ schattiert [ Kapitalchen
Blick op dat Ergeevnis In de [] Doppelt durchgestrichen  [] Umriss [ Grofbuchstaben
.. . ! [ Hochgesteit [ ] Relief [] ausgeblendst
YOrschau koont Se alle Ver- [ Tiefgestellt [ Grawur
annerungen verfolgen; wenn Se
dat nich gefallt, wat Se dor EHEEES
instellt hebbt, klickt Se eenfach A
Liebe

Abbrechen, un de richtige Text
blifft unverénnert.

Die TrueType-Schriftart wird filr den Ausdruck und die Anzeige verwendet,

De Schriftart B, Schriftsnitt C
un Schriftgrad D stind uns ole

Standard. .. I

(04 ] [ Abbrechen l

Bekannte vun de Symboolliest,
just so de Schriftkloor E.

Teichen

Nieg Is, dat Se bi de Unterstreichung F en e

ganz Liste to Utwahl hebbt (Rullb_alken sdvifiart sdvifischt S ifigra:

bruken!). Sodraad Se en Unnerstrieken-Aart Times New Roman

"

ut_wahlt hebpt, warrt recht_erhand dorvuﬂrl de" B e

Liste G aktiv, 'neem Se sik en Extrakloor for L 4

de Unnerstrieken utsoken kdont! So kdont Se Unpact v

Text mit rosa Wellnlinien tnnerstrieken. De Schriftfarbe: Unterstreichung:

twee Biller hier wiest dat nochmal extra. [ sutomatech [ ———— -8 | |

Effekte | Automatisch
[] burchgestrichen [] schattiert EEEEEEENR
Schriftfarbe: Unterstreichung: [ boppelt durchgestrichen [ Umriss EEEEEEEN
| Automatisch v| {ohne) I’J [ Hochgestellt [ relief 0O EEEEE
_________ = [ miefgestellt [ Gravur O I%- O
Effekte — | —m — — — - 1 Vorschall Gelbariin
] purchgestrichen  |— — — — - [] kapitalchen \Weitere Farben...
] Doppelt durchgestrichey —— —"—"—"— == [ GroBbuchstaben Licbe
[ ] Hochgestellt [] ausgeblendet
Tiefgestellt Diie TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendst,
[ Tiefg
Vorschau OK ] [ Abbrechen ]
[ 1
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De Effekte H stind en schones Speeltiiig; sinnerlich wenn Se de Schrift schon grot maakt,
kaamt de Effekte good rut. De waagrechte Linie in de V6érschau dutid dorbi de Grundlinie vun
de Schrift an. Se kdont ok stiickerwat mitnanner kombineern! Man nich alle Effekte laat sik
kombineern. Wenn Se en Text Durchgestrichen formateert un denn den Hoken bi Doppelt
durchgestrichen sett, geiht de eerste Hoken automaatsch weg. — De Tabell gifft naue Ut-
kumst.

Effekt Utsehn Beslinnerheit

Durchgestrichen Ll—%b—% Dissse twee Effekte laat sik

natttrlich nich mitnanner

Doppelt durch- : kombineern
gestrichen .

De hoochstellt Bookstaav

Hochgestellt X2 m3 warrt automaatsch beten
! lutter maakt.
. De dalsette Bookstaav warrt
Tiefgestellt COZ , HZO liekso beten litter.
Hooch- un Deepstelln laat sik nich mitnanner kombi-
neern.

Schattiert I leb e Beed Effekte kannst

mit’nanner kombineern, a-
vers nich mit Relief orr

Umriss Li@b@ Gravur

De Text st ut, as heev he
sik vun dat Papeer af

Relief

De Text stiht ut, as weer he

Gravur ., .
in’t Papeer ingraven

De Luttbookstaven warrt to

Kapitalchen LIEB E lutte Grootbookstaven. —
Kann heel eddel utsehn!

De Luttbookstaven warrt to

Grootbookstaven — man as
GroRbuchstaben LIEBE Format! D.h. bloots as
Kledaasch. Kannst jummers
wedder annern!
Wohrschu: De Text is gor
nich mehr to sehn, as ver-
swunnen. Kannst bloots al-
lens markeern, in dissen
Dialoog gahn un den Effekt
wedder utschalten. — De Ef-
fekt doogt also for ,,Geheim-
Bottschapen”.

Ausgeblendet

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Wordkurs Siet 43 plattpartu.de Pal tu:
[ Hochgestelit [ relief [] Ausgeblendet Hochgestellt [ relief [ Ausgeblendst
it [ Gravur [ Tiefgestellt [ Gravur
Varschau Vorschau
Lieb
Diie: TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet, Die TrueTypa-Schriftart wind fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet,

Bi dat Hooch- un Deepstelln stihst in de VVorschau in den Formateerdialoog op’t best, woans
de Text dver de Grundlinie hooch- orr tiinner de Grundlinie dalsett warrt. — Wohrschu: Nich

vergeten, dat Format wedder uttoknipsen! Siiss blifft de Schrift Iiitt. Bispill; m? Mier neff ik afsicht-
lich vergeten, na dat Formateern vun de 3 wedder dat Formaat uttoknipsen. Nu blifft de Schrift lutt. Dat gifft L{, de sett denn de Schriftgrott

hooch, man dat is eentlich verkehrt: de Schrift sitt ja ok to hooch! Eenzige L6sung: Utknipsen vun dat Hooch- un
Deepstelln nich vergeten!

Wohrschu vor Standard!

Klickt Se lever nich op den Knoop Standard (Knoop | in dat Bild op Siet 41). Dord6r
warrt dat, wat Se da jist tosamenmixt hebbt, to Standardschrift maakt, de in jedeen nieges
Dokment vun Anfang an instellt is. Beter nich probeern!

Nu willt wi avers op de Registerkoort Zeichenabstand wesseln. De stht langwielig ut, avers
dor stekt poor intressante Formate achter:

e Mit Skalieren kdont Se de Schrift Leichen
waagrecht dehnen orr oder stauchen. Schrift | Zeichenabstand | Texteffekte
D hese Sehrift is || sew mE
[ ] O,
d'u?s_e%bkﬁun%@? P/rc(;bes(,e:f ;Idz(jtlrt Laufuete: - [Nornal |
Fold Skalferen: Wert ntippen, de ||~ Mm% [

in de Liste nich staht! Dat geiht as bi _
. . [ unterschneidung ab: Punkt
de Schriftgrott. 0 [

e De Laufweite is heel wichtig. Hier
bestimmt Se, wa wiet de Bookstaven
vun’nanner weg ween schallt. Dat
gifft also ,,Luft* twischen de

Vorsch
Bookstaven — avers ahn Leerteken .
dortwischen to setten! Erweitert Liche
maakt den Afstand to’n Naver-
bOOkStaven hoger, SChmal maakt Die TrueType-Schriftart wird filr den Ausdruck und die Anzeige verwendet,
dat litter. Mit de Liste um: be- o] [Fooreder

stimmt Se denn noch, im wa veel
Point. De Vorschau nerrn wiest dat. Hier poor Bispeel:

P1 Eit“i.—- plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Disse Schrift is tm 0,8 pt erweitert,dlisse Um 4 pt. DisseSchriftisimO08pt
schmal, dseim2i

Se seht, de schmal setten Texte siind slecht to lesen. De erweiterten Texte seht ut, as weern
dor Leerteken binn — stind avers nich! Wiss kennt Se solk ,,gesperrt gesetzte* Texte ut Blader.
So kaamt de tostann!

Laufweite:  |Mormal |'J um: I:I
Mormal
Position: Schmal um:
‘ Zeichenabstand |Te5teffekte

[] unterschneidung ab: I:I Punkt

Wenn Se de Laufweite Erweitert orr : :
Laufweite: Erweitert W urn: P_,Q pt
Schmal maakt... | | \A
Position: |Nnrmal W | um;: $
...kéont Se in de Liste rechterhand instelln, _ .
Um wa veel pt. De Vorschau wiest dat [ unterschneidung b |:| =
Ergeevnis
Mit dat Feld Position kéont Se de Schrift
hoger orr riinner setten — ahn dat se litter
warrt (as dat bi Hochgestellt un Vorschay
Tiefgestellt is) un in heel fiene Schreed Liebe
(Liste um:, dor koont Se dat in pt instelln,
also in Drdttel-Millimeter). Probeert Se O TroeType St wid T don Auusdrodk ond G firasigs varvrendet
dat ut! Af un to bruukt een dat — man raar.
[oc_] (threom

Leichen

schvft | zeichenabstand | Texteffekte | To’n Sluss bes6okt wi de letzte
I Reglsterkqort Texteff_g_kte. _
- Eerstk_la_smges Speeltltch! Min
Blinkender Hintergrund Favorit is Funkelnder Text. DUt
m Speeltudich is avers ok nitt: Wenn
Rote Ameisenkolonne Se vun Profeschoon orr mit
Schwarze Ameisenkolonne Frinnen Texte per Email hen- un
herschickt, kéont Se so
Textpassagen kenntlich maken, de
Se wichtig siind. Versdokt Se mal,
en Textpassage to dversehn, de mit
Blinkendem Hintergrund for-
mateert is! Geiht nich — se fallt
S foorts in’t Oog.
Avers maakt Se sik keen Hopen,
L*febe _____ || datdusse lustigen Animaschoonen
druckt warrt. Woans schull de Dru-
cker dat denn bewerkstelligen?!
[ OK l [ Abbrechen l
Platt== plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Schrift formateern: Oven un mehr

Eerstmal dven

Nu Se alle Middel an de Hand hebbt, Ehrn egen Smack in Saken Schrift to verwirklichen,
gaht Se bi un maakt Se sik Ehrn Breefkopp sch6on. Wi demonstreert dat hier an Mina Muster
ehrn Breefkopp.

Mina-Katharina Muster
Kornblumenweg 23 a
12345 Beispielhausen

& 01020304/9080706 Mina-Eatharina Muster

Eomblumenweg 23 a

So hebbt wi dat al. Op Siet 36 heff ik Se verspraken, dat 12345 Beispielhausen
Se dat rode Telefon so afsiinnerlich formateern kdont as o
in dit Bild. Un dat kéont Se nu, nich?

Bloots dat Telefon markeern, dat moot Se

12345 Be| hier, indem dat Se dat dverstriekt; denn dat
401020 Telefon is ja nich en Woort, 'neem Se

01020304/2080706

rinklicken koont.

Denn maakt Se dat heel groot, kursiv un in rode Schriftkloor. Dat geiht allens vun de Sym-
boolliest. Un de Konfettiregen? Naa...? Richtig, dat is een vun de Animaschoonen in dat Me-
nl Format | Zeichen, Registerkoort Texteffekte!

Nu dat daan is, maakt Se dat allens wedder triich. Telefon markeern, Schriftgrétt op 12 pt,
kursiv wegklicken, Schriftkl66r op Automatisch (orr op Swatt) setten, in’t Meni gahn, bi de
Texteffekte (ohne) instelln. — Puh! Mutt een dat wirklich allens vun Hand wedder
triichdreihn? Geiht dat nich lichter? — Klaar, dat geiht! Wi lehrt nu en heel wichtige Funk-
schoon kennen: Riickgéangig.

Ruckgéangig

Is bi dat Formateern wat in de Blx gahn? Orr is susswat for’n Malloér mit den Text passeert?
Keen Drama: dat mehrste lett sik licht wedder repareern, un twoors mit de Riickgangig-
Funkschoon.

Mit een Klick op den na links boogten Krummpiel -2 op de Standard-Symboolliest maakt Se
de letzte Akschoon wedder riickgangig. Klickt Se nochmaal dorop, denn warrt de Akschoon
dorvor riickgangig maakt — und denn de dorvaér, un dorvor... bet to dusende Akschoonen
merkt sik Word, ik heff dat noch nich utprobeert, wa veel

dat wirklich siind. Extras Tabele Fenster 2
PN A G A AR -7 W=z M=
. . .. - . - 10 ,lﬂin rFromn | = = E%
Je een Klick maakt je een Akschoon riickgangig T —— (5trg+2}|;
T T R S - R

Willt Se avers de ganze Arbeit vun de letzzte halve Stinn riickgangig maken, denn lohnt dat
nich, 2563 Mal op den krummen Piel to klicken — dat geiht lichter. Blangen den Krummpiel

sitt en lutte swatte Piel ™, mit den Se en Liste vun allens, wat Se daan hebbt, apenmaakt.

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Wenn nddig, hett de Liste sogoor en Rullbalken. Overstriekt Se in diisse Liste dat, wat Se
riickgangig maken wiillt. Vun baven na nerrn gaht Se triich in de Tied! Bi dat Overstrieken
bruukt Se hier de Muustast nich daldriicken! Bloots mit de Muus réverfohrn markeert de
Indréég al. Denn klickt Se in de Liste op den letzten Indrag, de markeert ween schall.
Swupps! siind alle éverstreken

7| | . | == - Akschonen op een Slag riickgén-
Eingabe “ie Registerkarte ™ . gig maakt!

Engabe o _[
Formatvorlage B
Eingabe . Mit een Klick in de Liste kéont Se
Formatvorlage hunnterte vun Akschoonen riick-
Eingabe ¥l gangig maken — avers bloots all-

Rickgangig 73 Aktionen tohoop

Litten Wermootsdriippen: Se
kdont bloots de letzten 20, 30 orr 40 Akschoonen tohoop riickgangig maken. Dat is nich
maodglich, bloots de 42. Akschoon riickgéngig to maken un alle annern nich. Pick — dor is dat
good, wenn een glieks wieswarrt, wat een Murks maakt hett.

Man dat is noch nich allens. Wat is, wenn Se ut Versehn to veel riickgadngig maakt hebbt un
dat Se nu leed deit? Denn klickt Se op den krummen Piel dorblangen — den, de na rechterhand
boogt is. He heet Wiederherstellen. Mit diissen Knoop kdont Se ndmli dat Riickgédngigma-
ken rickgangig maken! Dat klappt avers bloots,

wenn Se twischendodrch nix an’n Text dnnert - - & 3 ] E EE || & T o14ee
hebbt. — )
nil=l= == +=_11= 1= =
De Wiederherstellen-Knoop L Wiederherstellen: Eingabe [AItHJmsd‘naItHUCK}E
L - L - T I |

Sodraad Se wat Riickgangig maakt hebbt, warrt de Wiederherstellen-Knoop aktiv; tovor is
he hellgries un nich to bruken. Sin Funkschoonswies is jiist as de vun’n Riickgangig-Knoops:
Een Klick op den Knoop stellt de letzte rickgangig maakte Akschoon wedder her, noch en
Klick de neegste usw. Willt Se en ganzen Block vun riickgédngig maakte Akschoonen wed-

derherstelln, denn bruukt Se den litten Piel ™ dorblangen. De Liste, de denn opgeiht, fun-
scheneert jlst so as bi Rickgéangig.

Lehren for’t Leven

Dusse Riickgéangig-Funkschoon is heel universell — se kimmt in alle mooglichen Pro-
gramme vor. Wenn dat in en Programm keen Krummpiel op de Symboolliest gifft, denn
gifft dat in dat MenU Bearbeiten bestimmt den Befehl Riickgangig (op Ingelsch: Undo).
Un wenn dat dat ok nich gifft, denn versocht Se dat mal mit den Tastengriep Strg+Z. Dat
is namli de Afkorten for dissen Befehl — heel praktisch, ik stlven bruuk ehr faken.

...un nu wedder 6ven

Probeert Se de Arbeitswies vun Rickgangig un Wiederherstellen an Ehr Formateerarbeit
ut! Kaputtgahn kann nix, also kéont Se dat so dull maken, bet Se dat vertruut is!

Denn maakt wi wieder. Uns Breefkopp...

Mina-Katharina Muster
Kornblumenweg 23 a
12345 Beispielhausen
@ 01020304/9080706
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...schall nu nich albern, stinnern elegant maakt warrn. Wat elegant is, is Smackssaak; ik maak
Se hier mal twee Vorsladg.

MINA-KATHARINA MUSTER Mina-Katharina Muster
KORNBLUMENWEG 23 A Kornblumenweg 23 a
12345 BEISPIELHAUSEN 12345 Beispielhausen
& 01020304/9080706 & 01020304/9080706

Dat is nu al recht vigeliensch. Versocht Se mal, disse beden Formateern so in etwa hentokrie-
gen! Markeert Se dorto den ganzen Breefkopp un formateert Se em as Ganzes.

Losung: Linkerhand is de Schriftart Times New Roman. In den Dialoog Format | Zeichen
heff ik denn op de Registerkoort Schrift den Effekt Kapitalchen anhokt — de Littbookstaven
stind to lutte Grootbookstaven woorn! Siiht good ut, nich? Meist as en Visitenkoort. — Denn
heff ik noch op de Registerkoort Zeichenabstand de Laufweite litt beten Erweitert — im 1
pt. — Speelt Se dormit riim! Maakt Se ok mal de Schriftgrott grotter un sett Se denn den Effekt
Schattiert. Dat kann ok good utsehn bi Kapitalchen!

Rechterhand is noch fieser. De Schriftart is hier

Century Gothic. Man denn biin ik na Format |
Zeichen op de Registerkoort Zeichenabstand gahn
un heff de Schrift op 80% skaliert — dat maakt ehr

Schrift | Zeichenabstand | Texteffekte

Skalieren: | HiEQ v

hoger, slanker. Dat de hogen Bookstaven nu nich to s
drang wirken doot, heff ik wedder de Laufweite iim 1 Laufweite:  |Erweitert v um: [1pt -
pt erweitert. DUt Bild rechterhand wiest de Instelln.
Na, welk gefallt Se beter? Orr gefallt Se ganz wat R ™ & *
anners? Dat koont Se sik nu allens trechtmaken.

[] unterschneidung ab: | Punkt

De twee Vorsladg baven hebbt een wichtigen
Unnerscheed: de Schriftart. Linkerhand de Times-
Schrift is en Serifenschrift, de Schrift rechterhand is keen. — Huh, is dat Expertenlatiensch?
Nee; wat Serifen stind, dat schullen Se schon weten. Maakt wi wedder en Utfloog.

Litte Schriftenkunn

SEGEBERG SEGEBERG

Seht Se den Unnerscheed twiischen de twee Schriften baven? Wiss. Linkerhand is Times New
Roman, rechterhand Arial. Twee afsolute Allerwelts-Schriften, de jedereen op sin PC hett. De
Bookstaven rechterhand fallt beten grotter ut; Arial brukt mehr

Platz. Liekers is dat nich beter to lesen as Times. Un dat liggt an

de lutten Hokens, de de Times-Schrift éverall an de Ecken un
Kanten vun ehr Bookstaven hett. Dat siind de Serifen.

Serifen is en arabisches Woort un meent de lutten Streek, de de
Kontuur vun en Bookstaven betonen doot. Times hett ehr, un
mennig anner Schriften ok; se billt tosamen en Aart Schriften-
Familie, de Serifenschriften. Kiekt Se mal Ehr Liste vun Schriftaarten dér: De mehrsten siind
Serifenschriften. Schone Vertreter vun disse Familie siind ok Bookman Old Style, Geor-
gia un Garamond.

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Serifen lenkt dat Oog un maakt den Bookstaven pragnanter. Serifenschriften sind mehrst
good to lesen, stinnerlich in FlieRtext. Dorwegen kann se ok beten ltter utfalln; dat spaart
Platz, avers good to lesen is dat liekers. Overall, woneem massenhaft Text druckt warrt, findt
Se Serifenschriften vor. Diisse Unnerwiesen is in Times New Roman schreven. Jede Zeitung,
de Se finnt, is in en Serifenschrift schreven. Treckt Se jichenseen Book ut’t Schapp un slaat
Se’t op: Serifenschrift. Tominnst wenn dat en Roman is. Bi Gedichte kann ik nich for garan-
teern.

Arial dorgegen hett glatte Ecken an ehr Bookstaven. Dat is en seri-
fenlose Schrift. Serifenlose Schriften siind en beten llttere Schrif-

tenfamilie, avers dat gifft doch stiickerwat bekannte Vertreter: Co-

mic, Century Gothic orr Verdana. (Alle dusse Schriften stind
in 12 pt; Se seht, dat de serifenlosen Schriften alle grotter utfallt!)

Serifenlose Schriften warrt nich for druckten Massentext bruukt. In

Boker orr Blader finnt Se dat geern for Overschriften, avers nich in
Flietext. Anners is dat mit dat Internet. De Schrift Verdana woor extra for Texte erfunnen,
de op den Billschirm leest warrt; se schallt angeevlich in Verdana besunners goot to lesen
ween. Dorwegen finnt Se dat faken in’t Internet. Man nich éverall. Ik biin so en dvertliugte
Anhangersch vun Serifenschrift, dat ik de Plattpartu-Siet in en Serifenschrift sett heff —in
Georgia. Ik meen, dat lett sik ok an’n Billschirm good lesen.

Proportional? ] hi Ti

Dat gifft noch en anner Merkmal an Immernin IMes

Schriften, dat is de Breed vun de . . .

Bookstaven. Immerhin Arial

Rechterhand is en ltt Bispeel. In dree Immerhin Courier New
Schriften is dat Woort ,,immerhin“

schreven. Kiekt Se sik an, wa breed de

enkelten Bookstaven siind. In Times un Arial is dat m veel breder as dat i, nich? Na klaar. Un
e un h sund mittelbreed. Jedeen Bookstaav kriggt just so veel Platz, as he graad brukt. Dat
ndomt een en proportionale Schrift. — Un wa is dat bi Courier? Dor siind alle Bookstaven
gliek breed! Dat i steiht eensam op en totaal breden Foot, un dat m wirkt dorgegen teemlich
tosamendrangelt. Courier is en nich-proportionale Schrift.

Nich-proportionale Schriften bruukt jimmers rieklich Platz. Se stind ok meist jummers Seri-
fenschriften — klaar: dat i steiht hier op en grote Serife, dat r ok. Dusse Schriften slind avers
swaar to lesen un dodgt dverhaupt nich for FlieRtext. Woso gifft dat ehr denn? — Nichpropor-
tionale Schriften siind en Arvdeel ut de ole Schrievmaschinen-Tied. Dormalen weer dat good,
wenn di op verlaten kunnst, dat 20 Bookstaven — egaal welk — jimmers gliek breed weern. So
kunnst n&mli Tabelln maken!

Mimmelmann MiUmmelmann MUmme Imann

In de lutte Tabell rechterhand [ "jlerbrink lllerbrink Illerbrink
demonstreert wi dat. De twee

Naams hebbt beed 10 Bookstaven. In Times (linke Spalt) un Arial (mittlere Spalt) stiind se
unnerscheedlich lang; in Courier (rechte Spalt) siind se exakt gliek lang! Ok wenn een Leerte-
ken in Courier maakt, is elk Leerteken exakt so breed as en Bookstaav. So kunn anno tobak de
Sekretarsche mit de Schrievmaschien en exakte Naamsliste maken. Bloots de Schrift sehg
nich schéon ut.
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Vundaag sund nich-proportionale Schriften an’t Utstarven, se leevt bloots noch in bestimmte
Fach-Rebetten. Dat gifft ok meist keen. Kiekt Se Ehr Schriftenliste dor — finnt Se noch een
mehr as Courier? Lucida Console villicht. Noch een orr twee.

Fazit: Times New Roman un Arial schull jedereen op sin PC hebben. Dat is de afsolute
Grundutstattung an Schriften. Dormit kéont Se jedeen eernstes Schriftstiick (Geschaftsbreef
usw.) anstannig formateern. De Rest is for Schodnheit un for besuinnere Opgaven.

Woneem krigg ik Schriften her?

Se koont op Ehrn PC massenhaft Schriften installeern. Wat dat klook is, is en anner Fraag; to
vele Schriften maakt en Rekner langsam. Stinnerlich bi ole Kisten is dat en Probleem.

Schriften stind mehrst kostenlos. Dusende un Dusende kdont Se sik in’t Internet downloaden.
Gaht Se mal na Google un s66kt Se na ,,font download*. («font» is dat ingelsche Woort for
»Schriftart”). Dat gifft Millioonen Sieden, "neem Se Schriftarten bekieken un de toh6drn
Schriftaart-Datein riinnerladen kdont. Woans dat geiht un woans de Datei denn op den PC
installeert warrt, dat schall opneegst mal in en liitte Extra-Unnerwiesen bi Plattpartu besnackt
warrn.

...un nu wedder 6ven

Gaht Se nu bi Fliel3text bi. Tippt Se in Ehr Bewerbungsschrieven een orr twee orrige Afsétt
FlieBtext, wenn Se dat noch nich maakt hebbt, markeert Se ehr tosamen (Muus eenfach dver
alle Afsétt vun links baven na rechts nerrn trecken!) un formateert Se ehr in Gnnerscheedlich
Schriften un Grotten.

Welk Schriften woorn Se for wat verwennen? Welk for en Geschaftsbreef? Welk for en
Book? Welk for en privates Schriftstiick, t.B. Mina-Katharina Muster

en Inladen to’n Fest? Welk harmoneert mit If;’ii‘?lﬁl;ii;‘}:féii;

den Breefkopp, den Se sik gestalt hebbt? — In & 01020304/9080706

een Dokment schullen nich allto veel Gnner-

scheedlich Schriften un Formate vérkamen, Alraun Alchimie AG
. - » z.Hd. Frau Brax
dat dat nich utsiiht as op’n Johrmarkt. De Beispiclallee 138
Breefkopp kann individuell gestalt ween; de 12345 Beispielhausen
Adress, de Betreff un de Text schullen en
eenheitlich Bild afgeven. Findt Se Ehrn egen Thre Anzeige im ,,Beispielhausener Biirgerhoten”; Bewerbung
Stil!

B Beispielhausen, den 15.2.2006
Formateert Se bavento de Stadt in de An-

schrift un den ganzen Betreff fett. Sehr geehite Fran Brax,

die von Thnen angebotene Stelle interessiert mich sehr. Ich bin Chemike

F O r m a.t e O V e r d r ag e n zurzeit an der Universitit Beispielhausen am Institut fiir Rétselhafte und|

Wi willt nu noch wat Nieges tolehren. Annahmen, Se hebbt en Woort orr en Textpartie in dat
weltschodnste Formaat sett — mit veel M6h un mit veel Handgriep. Nu willt Se en anner
Textpartie in datstlvige Formaat setten. Md6t Se nu elkeen Handgriep nochmaal maken? Ok
wenn de Handgriep swaar to merken sund, ok wenn se deep in dat Dialoogfenster Format |
Zeichen buddeln moot?

Nee, gegen so en Plackeree gifft dat en Middel: en lltten Quast.

In dt Bispill heff ik den Breefkopp in Kapitalchen, mit erweiterte Laufweite, in indigoblage
Schriftkloor un fett sett. All disse Formate k6ont wi nu op een Slag 6verdragen!
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e Kiickt Se in den Text, de dat schone Format al hett. De Schrievmarke mutt in blinken!

Einfigen

Format Extras Tabele

Fenster

z

Adobe PDF

AN R

oS a8 mE

B 17 L"S Il == ol =mEsl=s = =
Format (ibertragen [Stl'g+lesd'|aIt+C—)L
|

-g-l-l:l-z-ll-l-l:‘t-l-ls-
MINA-KATHARINA MUSTER
KORNBLUMENWEG 23 A
12345 BEISPIELHAUSEN
& 01020304/9080706

Es Mew Roman

e Nu Klickt Se op dat Symbool mit den liitten Quast S op de Standard-Symboolliest. De
QuicklInfo dorto heet Format tbertragen.

e Mit Klick op dut Symbool hebbt Se Word seggt: Pass op, dat Format, ’neem nu de
Schrievmarke steiht, dat merkst du di!

e Un Word hett sik dat merkt: Wenn Se nu mit de Muus
wedder op den Text fohrt, hangt en lltt Quast an den
Muuswieser!

Beispi%hausen, den

e Kilickt Se nu eenfach op en Woort, dat mit dit
Format ,anpinselt* warrn schall. Batz! Dat

| BEISPIE[LHAUSEN, den
Format is dverdragen.

e De Quast an den Muuswieser is nu erloschen.
Prima, nich? So maakt dat wenig Moh!

Se koont ok glieks ganze Textpartien ,,an-
pinseln®. Dorto moot Se eenfach, wenn de
Quast an’n Muuswieser sweevt, de Textpar-
tie markeern. Se kriggt alle dat ,,merkte*
Format!

Beispielhausen, den 15.2.2006”

BEISPIELHAUSEN, DEN 15.2.2006

Hypnose klappt nich!
Faken vergeet de LU, dat se toeerst in dat fertige Format klicken mo6t un denn op den

Quast . Dat kimmt vor, dat de LU in den Text klickt, de dat Format kriegen schall,
denn ganz fest an dat schone Format denkt — un den Quast anklickt. Natturlich klappt dat
nich. Schall Word villicht Gedanken lesen? De Schrievmarke mutt toeerst in dat Format
stahn, dat merkt warrn schall!

Duppelklick = Inrasten

Un wenn Se stlickerwat Textpartien anpinseln willt, de nich tosamenhangt? De kannst ja nich
in eens markeern. M6t Se denn jummer wedder op den Quast klicken?

Nee, nattidrlich nich. Dorto gifft’t en Trick, de bi mennig Symbole d6dgt: Se duppelklickt dat

Quast-Symbool /' eenfach. Denn erlischt dat nich na dat eerste Overdragen, siinnern blifft
»an“, un Se koont een bi een Wo6r un Textpartien Overall in den Text anklicken orr Overstrie-
ken, de dat Format kriegen schallt. Probeert Se dat ut!

Platts™
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Un woans warrt Se den Quast denn wedder los? Se klickt eenfach nochmaal op dat Sym-
bool %I Dordér warrt dat »Utknipst* —as’n Lichtschalter.

Oven...

...doot Se dat nu wiss na Hartenslust stlven: Maakt Se de schddnsten un verdreihtesten For-
mate trecht un dverdraagt Se ehr per Pinsel op anner Wo6r un Textpartien! Probeert Se dorbi
ok de Texteffekte ut — dat is beslinners spal3ig, wenn so en Funkeln orr Blinken per Quast
Overdragen warrt.

Nu kiekt wi us noch een niittes Instrument an:

De Textmarker

De Textmarker is en praktisches Warktiitich un hett veel Ahnlichkeit mit en Tekenformat. He
sitt op de Format-Symboolliest glieks linkerhand vun de e A . !
9 [

Schriftkloor. Faken warrt he ut Versehn dormit verwesselt.

CH ECR  BE |

: 1
e Kilickt Se op dut Warktuich, denn verdnnert sik de Hervorheben (Tirkis)|

Muuswieser ,;Z

e Mit dissen Textmarker-Muuswieser kdont Se nu Text markeern, so, as Se dat wennt siind
— de markeerte Text warrt in de KI6dr vun’n Textmarker ,,anmaalt*!

mit einem vergleichen.

Dat Woort , Theater* woor anmaalt, dorna kleevt .. .
de Marker jimmer noch an de Muus [mit einem Theater vergleichen.

e De Textmarker geiht nu avers nich weg, as de Quast bi’t Formatedverdragen dat deit. Nee,
de Marker ,kleevt* so lange an’n Muuswieser, bet Se nochmaal op den Knoop op de
Symboolliest klickt, em wedder lostowarrn. De Knoop funscheneert also na dat Licht-
schalter-Prinzip: He is so lange an, bet he utknipst warrt.

Just as bi de Formatknodp koont Se avers ok toeerst den Text markeern un denn den Text-
marker anwennen: Text markeern, Klick op Textmarker. Denn is de markeerte Text kl60rt, un
dat Textmarker-Warktutch kleevt nich an de Muus.

Nattdrlich koont Se den Textmarker ok en anner KI60r geven. Bruukt =m_
Se dorto den lutten Piel blangen dat Textmarker-Symbool: en Palett Kein(e)

klappt ut, 'neem Se en Klo66r ut wahlen kdont. — Leider gifft dat hier

bloots 15 Klddren, nich de reesenhaftige KIodr-Utwahl vun Windows D e
in’n Hinnergrunn, avers @ EEEN
dormit kannst ok leven. Anner KI66r for den Marker? Keen Problem! R; | |

Un woto bruk ik dat?

Dusse Marker is nich bloots to’n Dekoreern, he is basig praktisch. Ik lektoreer t.B. Texte, de
ik vun Autoren 6ver’t Internet toschickt krieg. Passagen, de ik rutlaten woor, [GIRGETRIN
RBBE: Passagen, de ik tofsgen much, tipp ik in un markeer ehr'in Gro6n; un egen Anmerken
warrt geel tinnerleggt. So kriegt de Autor/Autorsche dat Dokment denn wedder toschickt un
mutt dat verbetern. De Klédrmarkeern siihst bi’t Dorlesen glieks.
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Blinken un 6verdragen

Wenn Se en bunt tinnerleggte Passage den Texteffekt Blinkender Hintergrund geevt, denn
blinkt dat in de Komplementéarklooren — muttst mal probeern, is lustig!

De Textmarkerkl6or warrt mit 6verdragen, wenn Se den Quast J bruken doot. Dat is twoors
keen ,,echtes* Textformat, avers jichenswie doch, un de Quast seggt sik: Ik laat mi nich lum-
pen, ik nehm dat mit. ©

Nu hebbt Se alle Middel, de Schrift in Ehr Dokmenten na egen Smack to gestalten. Oovt Se
allens, op’t best bruukt Se dat regelmaRig in’n Alldag. Denn lehrt een dat best.

As neegst wullt wi op de Gestalt vun de Afsétt los. Dor gifft dat ok massenhaftig Formate!

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Afsatzformate: Utrichten

Blangen de Kledaasch for Bookstaven, de Schrift- orr Tekenformate, gifft dat noch en wichti-
ge Familie vun Formate, ndmli de, de de Afsatt angaht. Mit Afsatzformate verannert Se nich
dat Utsehn vun de Schrift, siinnern de Gestalt vun de Afsatt. Dorto brukt Se bloots in den Af-
satz klicken, denn kéont Se em al formateern. Markeern deit nich noot.

Wat is Utrichten?

En wichtige Egenschap vun de Afsitt is, an welk Siet se ,,binnen* doot, also woans se utricht
stnd. Bi Breve sitt t.B. dat Datum normalerwies an de rechte Siet. Wi maakt dat mal mit un-
sen Breef.

Rechtsbinnig setten
+= _| o Sett Se de Schrievmarke in de Datumsreeg.

e Kiickt Se op dat Rechtsbiindig-Symbool in de Format-

81 ﬁchksﬂ Symboolliest.

zentriert T
stind op de Format-Symboolliest. De Quickinfo wiest, welk Symbool HERA R ==
wat deit. Klickt Se wild twiischen de Symbooln rimmer! De Afsatz 5 . . £ T

kimmt jimmers mit. ' Blocksatz (Strg+B)|

De Datumsreeg is teemlich kott, dor suihst nich jimmers good, wat de Utrichten doot. Klickt
Se dorlim nu in en Afsatz FlieBtext un turnt Se nochmaal dér de Symbole! Bekiekt Se dorbi
nau, wat dat Format mit den Afsatz maakt. Wi gaht dat hier ok tosamen doér an en Afsatz ut
Mina Muster ehrn Breef.

Op desulvige Wles koont Se nu alle veer Utrichten linksbiindig

, rechtsbiindig = und Blocksatz = utprobeern. Alle e

Ak

De enkelten Utrichten

Linksbunnig: Dat is normalerwies instellt. De Afsatz ,,bindt“ an de linke Kant. Dor gifft
dat en reinen, glatten Rand. Rechterhand loopt de Reegn lose ut; een seggt ok, se ,,flattert*.
Dorwegen warrt dat ok ,,Flattersatz* n6émt. — In Breve bruukt een tomehrst den linksbinni-
gen Flattersatz.

T L= = Il . =T o | T Bf = — I == li" r T ™ = a
=5 New Roman - 12 - | F &£ 1O |.§§E =L |i= = EE YA !
. g R R SRR R SR S o0 v B 1 7 L E L% 10 1 Ipge
' ' ' Llnksbundlg [Strg ) '
Sehr geehrte Frau Brax,

die von Thnen angebotene Stelle|interessiert mich sehr. Ich bin
Chemikerin und promoviere zurzeit an der Universitat
Beispicelhausen am Institut fiir Ritselhafte und Ubelriechende
Substanzen (IRUS). Da meine Promotion kurz vor dem
Abschluss steht, konnte ich die Stelle zum passenden Zeitpunkt
antreten.
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Zentreert: De Reegn bindt an de Midd vun dat Dokment, an en unsichtbore Middellinie.
Word weet nau, woneem de is, un richt allens richtig ut. — Dusse Satz is for Breve un 6-
verhaupt for FlieRtext nich to bruken. Mehrst warrt bloots Overschriften zentreert sett, avers
ok in Gedichte warrt diisse Satz geern bruukt — also in Texte, de in enkelte Reegn schreven

sind, nich in FlieRtext.

BT =T —— =T T = ==y | T = B
es New Roman - 12 -| F & H|§§§t§‘|§z = §§§;§|'a-b}'é'!
|-§-|-1-|-z-|-3-|-4-|- Sl B T e B e & e D 1 i
! Zentriert (Strg+E) ' '
Sehr geehrte Frau Brax,

die von Thnen angebotene Stelle interessiert mich sehr. Ich bin
Chemikerin und promoviere zurzeit an der Universitit
Beispielhausen am Institut fiir Rétselhafte und Ubelriechende
Substanzen (IRUS). Da meine Promotion kurz vor dem
Abschluss steht, konnte ich die Stelle zum passenden Zeitpunkt
antreten.

Rechtsbinnig: Liekso as linksbiinnig, bloots ,,spegelverkehrt”. De Reegn bindt sauber an

den rechten Rand, link
De rechtsbiinnige Satz
vun Biller, de rechterh
ken, de vun rechts na |

s fladdert se rut. Dorim is ok de rechtsbinnige Satz en ,,Flattersatz*. —
warrt tomehrst bloots for enkelte Reegn bruukt orr for Beschriftungen
and op en Siet staht. Un nattdrlich for FlieBtext in Dokmente in Spra-

inks leest warrt — also in Araavsch, Hebrddsch usw.

E New Roman - 12 ~| F & ﬂ|§§§$§v|§§ i= £;§£;§|vaﬁjvévl
-g-l-l-|-2-|-3-|-4-|-5|’\§|-6-|-?-|-S-|9-|-1€l-|-1b-|
' ' " Rechtsbiindig (Strg+R)| ' !
Sehr gechrte Frau Brax,

die von Thnen angebotene Stelle interessiert mich sehr. Ich bin
Chemikerin und promoviere zurzeit an der Universitit
Beispielhausen am Institut fiir Ritselhafte und Ubelriechende
Substanzen (IRUS). Da meine Promotion kurz vor dem
Abschluss steht, konnte ich die Stelle zum passenden Zeitpunkt
antreten.

Blocksatz: De Text
ut. An de letzte Reeg i

dit Bild kdont Se sehn,
dat Reegn, de nich ganz

vull siind, natudrlich
bloots an de linke Siet
bindt. Dorwegen is de
Unnerscheed vun
Blocksatz un linksbiin
nigen Flattersatz ok
nich to kennen, wenn
Se dat bloots mit de

bindt an beed Sieden, as en ,,Block®; beed Kanten seht schén ordentlich

n

Mmes Mew Roman - 12 - F & U= EEEvI%E = i?i?l'a‘—v'é'l
|-§-|-1-|-1-|-3-|-4-|-5-|L\§s-|-?-u-s-|-9-|-1c--|-1b-
! ! EBlocksatz (Strg+8)| !
Sehr gechrte Frau Brax,

die von Thnen angebotene Stelle finteressiert mich sehr. Ich bin
Chemikerin und promoviere zurzeit an der Universitit
Beispielhausen am Institut fiir Ritselhafte und Ubelriechende
Substanzen (IRUS). Da meine Promotion kurz vor dem
Abschluss steht, kénnte ich die Stelle zum passenden Zeitpunkt
antreten.
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Datumsreeg maakt. Blocksatz kiimmt eerst bi langere FlieRtext-Afsatt ganz to Gellung.

In Blocksatz siind de mehrsten Boker un ok Blader sett. En Nadeel vun Blocksatz is, dat de
Reegn faken dull ,,dehnt* warrn moot, bet se an de rechte Kant binnt. Wat maakt Word denn?
Dat ,,dehnt* de Leerteken twiischen de Wo66r! Dordor kaamt af un an grote Afstdnn twiischen
de Wo6r tostann. In uns Bild baven siind de Afstann t.B. in de tweete Reeg duller dehnt as in
de eerste. Je smaller de Afsatz is, je grotter kann dit Probleem warrn. In smalle Zeitungsspal-
ten, de in Blocksatz sett slind, passt faken bloots twee Woo6r; de deelt denn de ganze Reeg
unner sik op un hebbt en Reesenafstand to’nanner. Dat hebbt Se wiss mal sehn. — Wat helpt
dorgegen? Na, de Silbentrennung kann al veel helpen! Se sorgt dorfér, dat de Reegn im un bi
gliek vull sund. In dit Bild nerrn is dat good to sehn: Hier hebbt wi de Silbentrennung op den
Text loslaten, un dat Woort ,,Beispielhausen® woor trennt. Nu is de tweete Reeg beter fillt, un
de unglieken Afstann twischen de Woo6r sind man minn. Dat is wichtig, dormit Blocksatz
good utsiht!

Es Mew Roman - 12 -| F & H|§§E$§'|§E = §;§£;§|'ai—v'ﬁ'!
.E-I-1-I'Z'I'3'I'4'I'5-|L\§A-|-T-I-S-I'Q'I'l{)-l-lb-
. ' . ' Blocksatz (Strg+B)| ' . '
Sehr geehrte Frau Brax,

die von Thnen angebotene Stelle finteressiert mich sehr. Ich bin
Chemikerin und promoviere zurzeit an der Universitat Beispiel-
hausen am Institut fiir Rétselhafte und Ubelriechende Substanzen
(IRUS). Da meine Promotion kurz vor dem Abschluss steht,
konnte ich die Stelle zum passenden Zeitpunkt antreten.

Markeern = Klicken!

Hebbt Se’t mitkregen? Se bruukt bloots in den Afsatz rinklicken, un alle Reegn hoort
foorts op dat Utrichten-Kommando! Afsatzformate gellt namli jimmers for den ganzen
Afsatz. Klaar: In een Afsatz kann nich 1 Reeg zentreert un de Rest linksblnnig ween!
Wallt Se bloots en eenzigen Afsatz formateern, langt dat also, rintoklicken.

Experiment: Eerst utrichten, denn tippen

For mennig Anfangers is dat en komische Saak, vun Anfang an en Satz t.B. rechtsbiinnig to
schrieven. Wi probeert dat mal tosamen ut.

In dit Bild is de Text baven linksbiinnig, man de een Satz is rechtsblinnig. So schall dat ut-
sehn.

Text
Text
Text

Text (egal wat)
Diisse Satz is rechtsbiinnig

Dat gifft nu L, de seggt sik: Dat ,,D* vun ,,Disse” steiht etwa op de Halft vun de Reeg. Ik
mutt nu na de Steed henkamen, ’neem dat ,,D* steiht, un dor to schrieven anfangen. — Nee, dat

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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brukt Se nich! Woneem dat D landt, dat regelt Word ganz alleen. Se schrievt rechtsbiinnig,
dat heet: Se fangt ganz rechts buten an!

Laat Se sik dorto de Stiierteken wiesen (Knoop l op de Standard-Symboolliest!). Nu seht Se
de Afsatzmarken. De Afsatz baven staht linksbiinnig. Maakt Se sik heel nerrn mit Enter en
lerrigen Afsatz. Klickt Se in den letzten Afsatz un formateert Se em rechtsbiinnig — so as in
dit Bild!

Bs Mew Roman - 12 -| F XH|§§§ == E §;§§;§|,ag)‘.é.a
=
g . ' = ' . ' = -SRechistndig (Strg+R)| . ' = 1-{) oy
LI}
LI}
Textq
Textq
Textq
Text:(egal-wat)y

Nu tippt Se driest de Wo6r vun den Satz. Se fangt mit ,,Dlisse* an — un wenn Se wiedertippt,
wannert dat ,,Dlsse* sutje na linkerhand rut! Woneem dat amenn landt, kimmt bloots dorop
an, wa veel Se achterna tippt.

k New Roman > 12 ~|F £ U | =
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Texty
Textq
Textq
Text'(egal-wat)y

Diisseff

Wenn Se fertig stind mit dat Experiment, klickt Se de Stuerteken wedder ut.

Villicht hebbt Se keen Probleme dormit. Ik ok nich. Man ik kenn LU — Anfangers tomehrst —,
de koont sik partu nich vorstelln, dat in rechtsbiinnigen Satz de Text vun rechts wasst, jist so
as bi linksbunnigen Satz vun links. Un bi zentreerten Satz is dat jist datstlvige: De L ver-
s0okt krampfhaftig, de Bookstaven vun Anfang an an de richtigen Steden to tévern — dorbi
bruukt Se dat allens bloots Word un dat Formaat dverlaten. Dat kimmt vun stlvst. Bi links-
binniges Schrieven sund wi alle an wennt!

Formate verarvt sik
Knipst Se nochmaal de Stterteken an. Wi studeert noch kort en wichtige Saak.

Gaht Se mal an dat Enn vun en rechtsbiinnigen Afsatz. Dor driickt Se Enter. Se kriegt en nie-
gen Afsatz. Klaar. Un de is — rechtsbinnig! De Utrichten hett sik also vun den ,,Moder-
Afsatz“ op den ,,Kind-Afsatz* verarvt.
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Texty
Text-(egal-wat)¥
Diisse'Satzis'rechtsbiinnig.q

Liekso is dat mit zentreerte Afsatze un mit Blocksatz. Bi linksblnnigen Satz sund wi alle an
wennt, dat jummers wedder linksblnnige Afsatt rutkaamt!

Nich bloots de Utrichten verarvt sik. Ok for anner Formate gellt: Dat Formaat, neem de
Schrievmarke in stunn, as Enter driickt woor — dat Formaat verarvt sik op den niegen Afsatz.

Dat gellt ok for Schriftformate. Maakt Se mal den letzten, rechtsblinnigen Afsatz fett un groot
un druickt Se denn Enter. De niege Afsatz warrt fett, groot — un nattdrlich rechtsbiinnig.

Un wat is, wenn Se em lever linkshiinnig hebben wullt? Na, denn klickt Se man eenfach kort

op dat Linksbinnig-Symbool = !

Later warrt Se noch veel Formate kennen lehren, de sik alle verarvt. Bestinners bi de Rahmen

kann dat argerlich ween. Man Se weet: Jedeen Format is bloots en Befehl, den Se ok wedder
utknipsen koont!

Nochmaal de Breefkopp

Markeert wi nu mal stiickerwat Afsatt tohoop. Wi nehmt dorto den Breefkopp. He schall
schoner warrn. He besteiht ut stiickerwat Afsatt — Se hebbt twiischen de enkelten Reegn ja
Enter druckt.

e Markeert Se em. (Beslinners elegant geiht dat so:
Wiest Se in den linken Siedenrand, ’neem de
Muuswiesen to en Piel warrt, un muust Se langs den
Breefkopp na nerrn. Alle Reegn warrt markeert. —
Man Se kdont em ok op de ,,tradischonelle* Aart
dvermuusen.)

e Sett Se nu den Breefkopp rechtsbiinnig! Alle Afsatt
jumpt tohoop na rechterhand.

E IEFIEEEFE O-L-A,
CT R DAl oLl edEe 0 ed3 e 0 e 1 15 1 AR
Rechtsbindig
Mina-Eatharina Muster
: 23 a
chen [ Schattiert v iapitaichen
chgestrichen | Umriss r%ruﬁbuchstaben
I [ Pelief [ Ausgeblendet
[ Tiefgestell [ Gravur
e Laat Se den Text markeert! Varschau
Tosattlich wallt wi ndmli de Schrift
verschénern. Also en e E AT MIETFR
Schriftformaat for alle markeerten
Teken (BOOkStaven)- Diie TruaType-Schiiftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige werwendat,
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e Gaht Se in den Dialoog Format | Zeichen un stellt Se dor den Effekt Kapitalchen in.
(De stiht bestinners good op Times-Schrift ut!) Denn OK.
e Nu koont Se de Markeern opheven (woanners klicken) un dat Ergeevnis geneten.

To'n Sluss: En Fuustregel

Hebbt Se’t merkt, dat Se stlickerwat Afsétt tohoop markeern missten, im ehr tohoop to for-
mateern? Dat weer bi de Woor liekso: Een — Schrievmarke rin; stiickerwat — markeern. De
lutte Tabell nerrn faat diisse Fuustregel for Se tohoop.

Wat schall forma-

teert warrn? markeern formateern

bloots een: Schrievmarke rinstelln

Woor
stiickerwat: markeern
...un dat Format towiesen
bloots een: Schrievmarke rinstelln
Afsatt
stiickerwat: markeern
Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Mehr Afsatzformate: Afstand

De Utrichten alleen kéont dat doch nich ween, nich? Dat mutt mehr Afsatzformate geven.
Stimmt ok: Dat gifft so veel Afsatzformate, dat Se de Gestalt vun Ehr Afsétt ganz na Wunsch
henkriegen koont. Dorliim warrt Se in’n Verloop vun dussen Kurs jummer wedder niege ken-
nen lehren. Vundaag kiekt wi de Afstann in un im de Afsatt an. Dat siind Egenschapen, de
bestinners in Flieltext-Afsétt to Gellung kaamt. Dorwegen schullen Se twee orr dree Afsatt
FlieRtext in Ehr Dokment hebbt, mit de Se dat utprobeern koont.

Afstand hollen!

Anwendungspotenzial-sperialig
niemals-verraten-darf - Daher-w
kriegeichtrotzdem

T

Die-von-Thnen- ausgeschriebens
Teppiche- st ideal- fir- mich-—
persénlichen-Gesprach-davon-g

1

Freundliche- Grilie

Mennig Lu trennt ehr Afsétt mit lerrige Reegn — also wed-
der mit Afsatt, de avers lerrig blifft. In dt Bild is dat an de
sichtbor maakten Stiiirteken to sehn: dor hett de Schrie-

ver/sch eenfach tweemal Enter driickt un denn den niegen
Afsatz tippt. Dat geiht, man dat is nich de eleganteste Aart.

In dat Bild nerrn hebbt de Afsatt en ganz lltten, dezenten
Afstand vun’nanner — veel minner as en Leerreeg —, avers
keen extra lerrigen Afsatz nich. Woans geiht dat? Na, dat
is en Afsatzformat — en Eegenschap vun de Afsatt!

Zehr geehrte Frau Braz,

die von Thnen angebotene Stelle interessiert mich sehr. Tch bin Chemikerin und promoviere
zurzeit an der Universitat Beispielhausen am Institut filr BEatselhafte und Uhelriechende

Substanzen (IRUS). Da meine Promotion kurz vor dem Abschluze steht, kénnte ich die Stelle
zum passenden Zeitpunkt antreten.

Ilein Lebensinhalt 15t es, wissenschaftliche Herausforderungen zu suchen. Ich habe zunichst
mehrjahrige Berufserfahrung als Chemielaborantin erworben, auch im Ausland In der Elinik
firr Gefahrliche und Unkekannte Seuchen (GT3) in Zentralafrika habe ich an nevartigen
meren gegen Schlangenbisse gearbeitet. Der Tmgang mit Giftechlangen sowie thre Zahmung,
Dreszur und Beschwérung gehérten zu meinen tiglichen Aufgaben Ich habe schon damals
umfassende thecretische und praktische Eenntnisse in der organischen, anerganischen und
hypothetischen Chemie erworben

Mach meiner Eickkehr aus Afrika habe ich daz Abitur nachgeholt und Chemie studiert. Dabet
hake ich mich won Anfang an auf die Erforschung neuer Stofflilazzen mit enormetn
Arwendungspotenzial spezialisiert. Der Inhalt meiner Dektorarbeit izt 2o geheim, daszs ich thn
niemals verraten darf Daher wird meine Doktorarbeit auch nie publiziert werden. Den Titel
kriege ich trotedem.

Die won Thnen ausgeschriebene Stelle zur Erforschung alchimistischer Antriebe fir fliegende
Teppiche st ideal fir mich — und ich fiir sie. Bitte geben Sie mir die Chance, Sie ih einem
persénlichen Gesprach davon zu iberzeugen!

Freundliche Grifle

Iina hMuster
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Afstand twischen Afsatt

e Kiickt Se in den Afsatz, de Se Absatz
formateern wiillt.

e Gaht Se in Menii Format | ADb- Einziige und Abstande I Zeilen- und Seitenumbruch
satz... Dat is de Susterdialoog to Allgsmsin

Format | Zeichen, avers wieldess ausichtung:  [lnks B\ +| @lederungsebene:  [Textkorper ]

in Format | Zeichen alle

Kostiime for de Bookstaven to Einzug

finnen suind, siind nich alle Links: = Songereinzug:  Um;
Afsatzformate in Format | Rechts: [oem 2 iohney =] | =
Absatz to finnen. Dorfor stind dat

to vele — dat gifft mehr Abstand

Afsatzformate, as in dit Fenster Yor: [spt Zeilenabstand:  Maf:

paSSt- Mach: 0 pt = |EinFach ﬂ | il

e Op de Registerkoort Einztige und r
Abstande in’n Beriek

Ausrichtung A finnt Se uns ole vorschau

Bekannte Linksbindig & Co.

Wedder De kannSt hier natuurIiCh Wachmelrer Rdddehr aus Atlka habie Ioh das Ablor rsdhgehol [ und Chemle s hdierl. Dabel habe 1ch
. . mlch uon Antang an an'dle Enorschung rewer Slotidaszenmllercmem Areendungzpoend=

ok Inste”n, Op de Symboo”lest spedalzler]. DEr Foe Imelirer Dokkorrhel 112 | =0 gereim, dass

geiht dat avers lichter, nich?

e Wi wiillt avers nu in’n Beriek
Abstand B wat maken. Wahlt Se Tabstapps. . Ok |  abrechen
een vun de Listen Vor: orr Nach:
ut un stellt Se dor Klick op den lutten Piel na baven en Afstand vun 6 pt in. OK.

Nu is vor orr achter den Afsatz just diisse lichte Afstand to sehn. He hoort as Format to diissen

Afsatz. Se kodnt dat nu Riickgangig maken un de anner Richt versdéken — wenn Se tovor en

Afstand Vor: instellt harrn, nehmt Se nu en Afstand Nach: orr annersrim. Orr: Se Stellt dat

glieks for alle Afsétt tohoop in!

e Markeert Se alle FlieBtext-Afsatt.

e Gaht Se in Format | Absatz un stellt Se 6 pt Abstand Vor in.

e Wenn Se en noch lutteren Afstand wiinscht, koont Se in de List B ok de pt-Tall vun
Hand henschrieven!

VoOorn un achtern Afstand?

Overleggt Se mal: Wat passeert, wenn Se in FlieRtext bi alle Afsatt 6 pt Afstand Vor: un 6
pt Afstand Nach: instellt? An den Overgang vun een Afsatz to den neegsten dreept sik
denn disse twee Afstann: 6 pt Nach-Afstand vun den Afsatz baven un 6 pt Vor-Afstand
vun den Afsatz nerrn. De addeert sik to 12 pt! Dat is also ddsig. Dor kunnen Se ja glieks
12 pt Afstand Nach: instelln un basta. Un 12 pt is mehrst al so breed as en lerrige Reeg —
dat wirkt nich mehr so elegant.

Liekers — dat hett af un to doch Sinn, Afstand Vor: un Nach: gliektiedig bi en Afsatz to
hebben. Namlich bi Overschriften! Wenn in den FlieRtext af un to Kapitteloverschriften
orr Unnerdverschriften kaamt, schallt de sik nich bloots dor staatsche Schrift, siinnern ok
dor en gewissen Respektsafstand vun den FlieRtext afheven. Dorbi is dat nitt, dat na ba-
ven mehr Afstand is as na nerrn. De Overschrift hoort ja to den nafolgen Afsatz. Dat na-
folgen Bild wiest so en Overschrift mang FlieRtext: To den bdveren Afsatz siind 18 pt
Afstand instellt, to den neddern bloots 6 pt. Wa veel een nimmt, si Smackssaak; wichtig is:

Pl ;]AL plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Se bruukt nich x-maal op Enter kloppen un mit lerrige Afsétt hanteern. Dat geiht allens
mit Formate!

Auto

FlieBtext. Diit is FlieBtext. D
Dies ist Fliefitext. Diit is Flie
FlieBtext. Dies ist FlieBtext.
Diit is FlieBtext. Dies ist Flig
Fliefitext. Diit is FlieBtext. Dy
Dies ist FlieBtext. Diit is Flig
FlieBtext. Dies ist FlieBtext.
Diit is Flieftext. Dies ist

Overschrift

FlieBtext. Diit is FlieBtext. Dy
Dies ist Fliefitext. Diit is Flie
FlieBtext. Dies ist FlieBtext.

Diit is FlieBtext. Dies ist Flig
Fliefitext. Diit is FlieBtext. Dy
Dies ist FlieBtext. Diit is Flig
FlieBtext. Dies ist FlieBtext.

Diit is Flieftext. Dies ist Flig

Flieftext. Diit is FlieBtext.

FlieBtext. Diit is FlieBtext. Dies ist FlieBtext. Diit is FlieBtext. Dies ist FlieBtext. Diit is F
Dies ist Flieftext. Diit is FlieBtext. Dies ist Fliefitext. Diit is FlieBtext. Dies ist FlieBtext.
FlieBtext. Dies ist Flietext. Diit is FlieBtext. Dies ist FlieBtext. Diit is FlieBtext. Dies ist
Diit 1s FlieBtext. Dies ist FlieBtext. Diit is FlieBtext. Dies ist FlieBtext. Diit is FlieBtext. T
1 - - - F
Einzlige und Absténde | Zeilen- und Seitenumbruch st
Allgemein T
Ausrichtung: w | Gliederungsebene: | Texthirper % E
[t.
Ein.zug Lt
Links: Ocm $ Sondereinzug:  Um:
Rechts: 203cm  |§ (ohne) w g
Abstand
Var: iapt & Zellenabstand:  Mal:
Mach: &pt % Einfach |+ ¥
F
[t.
Vorschau -
i)
Okt P
[t.
st
[ OK ] [ Abbrechen ] D
oS I50 UITTINEAL, LAUL IS TIITIVIUAL, LAICS IS8T D IIUITTICA L. LAUL 1S P
Dies ist FlieBtext. Diit is FlieBtext. Dies ist Fliefftext. Iiit is FlieBtext. Dies ist FlieBtext.

Se koont den Afstand Vor: un Nach: mit de lltten Piel an de List
grotter un lutter maken. De Piel na baven maakt den Afstand grotter,
meist ahn Grenzen. De Piel na nerrn avers hett nattiirlich en Grenz:
toeerst kimmt O pt, un denn kiimmt de Indrag Auto. Wat maakt de
denn? Probeert Se dat ut! Auto steiht nattdrlich for ,,automaatsch®;
dat stellt en Afstand vun ca. 12 pt in — un sorgt dorfor, dat sik disse
Afstann nich addeert, wenn Afstand Vor: un Nach: openanner dreept. Hier kdont Se also beed
Afstann instelln, ahn ehr to ,,verduppeln®. Dat siiht denn achterna so ut, as weer dor jimmers
een Leerreeg twischen de Afsatt.

Reegnafstand

Dat baven weern de Afstann im den Afsatz

Abstand
Vor:

MNach:

Auto
Auto

ﬂ? 4

Mal3:

LR

.. . . . Abstand
rammer. Dat gifft avers ok Afstann binnen N - — .
in’n Afsatz — de Afstann twiischen de Reegn. s £ Zelerawiand
. . Mach: &pt £ 1,5 Zellen [

De bekiekt wi nu.

e Kilickt Se in den Afsatz, den Se formateern DdeDEIt
wiillt. Wiillt Se glieks stiickerwat op een Vorschau e
Slag formateern, denn markeert Se ehr.

e Gaht Se in Format | Absatz op de
Registerkoort Einziige und Abstande na

de Liste Zeilenabstand.

Mehrfach

Dy o
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e Diitis en lltte Liste to’n Utklappen. Klappt Se ehr ut un wéhist Se ut de Liste 1,5 Zeilen.
e De Vorschau nerrn in’t Dialoogfenster wiest al, wat sik verannern warrt.

e OK.

e De Afstand vun de Reegn binn den Afsatz hett sik vergrottert!

Un so suht dat ut:

Dut Bispill wiest 1,5 Reegn Afstand mang de Reegn in den Afsatz. De
Schrift hier is 12 pt groot. Dt Bispill wiest 1,5 Reegn Afstand mang de
Reegn in den Afsatz. De Schrift hier is 12 pt groot. Dut Bispill wiest 1,5
Reegn Afstand mang de Reegn in den Afsatz. De Schrift hier is 12 pt

groot.

Dat droffst nich verwesseln: Afstand binnen is wat anners as Afstand buten!

Welk Afstann for wat?

De Afstand vun Reegn tinnernanner warrt in eerste Linie na ,,woveel-
fach* meten. Worlim denn nich na Piinkt? — Na, de richtige Afstand eeeeFeeeee
hangt doch ganz diudlich dorvun af, wa groot de Schrift is. De
eenfache Afstand, dat is 1 Schrifthoocht Afstann, wenn de Unner- un

Bavenladngden vun de Bookstaven nich beacht warrt. Bispill eeeeeFeeee
rechterhand: De Schrift is t.B. 16 pt. Dat grote F is nau 16 pt hooch.

So en HOocht is ok de Einfache Afstann twiischen de Reegn ut litte CCCCCCCCCC
e. Dat lutte e is natudrlich kotter as 16 pt. Bloots dor suhst den ganzen Reegnafstand. — Wenn
Se grottere Afstann wéhlt, t.B. 1,5 Zeilen orr Doppelt, warrt de Afstann relativ to de
Schriftgrétt grotter maakt.

De Afstand is also normalerwies relativ to de Schriftgrott. Nu koont Se alle Reegnafstann
dorprobeern:

e Einfach: Dat is de normale Afstann in Fliel3text. Lett sik good lesen.

e 1,5 Zeilen: Bringt mehr Luft in den Text, avers lett sik slechter lesen. Wenn Se de Opgaav
hebbt, 6ver ,,Min schodnstes Ferienbeleevnis® orr so en Opsatz to schrieven, de 5 Sieden
lang ween schall, is dat nattdrlich en probates Middel, den Reegnafstand beten roptoset-
ten — denn siind de 5 Sieden gauer vull. Man eernsthaft is diisse Afstand bloots for kottere
Texte to bruken.

e Doppelt: Dor kannst al mit de Hand twiischenschrieven, wenn dat utdruckt is.

e Mehrfach: Nu kaamt wi waurklich in de Region to’n
Twischenschrieven.  Annahmen, een hett Se en
Manuskript toschickt, un Se schallt dat korrigeern,

Zeilenabstand:  Mal:

;'::;E:Eh i E :{% verannern, bewerten. Se mucht geern Anmerken
1,5 Zeilen twischen de Reegn maken. Denn Klickt Se op
Doppelt Mehrfach. Nu warrt de Liste MaR: rechterhand dorvun
’é""a"'nd;jte"'s aktiv. In diisse Liste koont Se instelln (mit de Piel), wa

veel maal de Schriftgrétt de Afstand ween schall —
dreefach, veerfach, fieffach... Denn koont Se sik dat
Manuskript mit diissen reesenhaftigen Afstand utdrucken
un dor mit de Hand twischenschrieven.

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Ok lutter maken geiht!

Bi de Instelln Mehrfach kdont Se in dat Feld MaR: ok den Piel na nerrn wahlen; dat heet,
dat de Afstand
lutter as eenfach

maakt warrt. Einziige und Absténde | Zellen- und Seitenumbruch
Dordor moot sik lgemein
Ausrichtung: w | Gliederungsebene:
de  Bookstaven
A jo-  |ut1s Fnemext. iaes 1seroenext. J|
denn  Gversnie- |Hded IR F Héiext Lies ist Ee] | Enas
o 165 151 FUEDIEXL. UL IS FUelext, o .
den. SUNC albern (e, i B ionens UL R aIY =
ut un hett keen [Plexi. DuL1s Faentexi. Uies 1st pyf | Redits: 203em % (hne) v >

185 1510 CLIICDLIENL. LJUL 1S FLHENLEXL.
i 1 [EXT. LAESS 15T FHENIEXT. LML 15 F114

NUttena den Ik UL 1s PLEDIEXL. LASS 151 FLHEDLEXL. Abstand

JILEX L. LJUL 15 FIOSPDIEXL. LSS 1510 OL

kenn; liekers, as jee SUELENIESL LS DO o0 o B jentem: o
Speelkraam Boke DUk aSeR! DI o e B s v Ps g
doogt dat. © Dat JRELRERIBEEE DR

Bild rechterhand Vorschau

wiest en Text mit

0,5 Reegn e —

Afstand.

[ Ok ] [ Abbrechen

e Mindestens:
Hier is nu doch de Mddglichkeit, den Afstand in Pinkt in- Zeilenabstand:  Maf:
tostelln! Ok hier warrt wedder de Liste MaR: aktiv, un se wiest Mindestens v | |7 pt =
nu en Punkt-Tall, de Se mit de Piel verédnnern (orr direkt in dat
Feld intippen) koont. Wenn Se allerdings heel lutte Tallen
ingeevt, warrt Se keen Verannerung mehr wieswarrn. Woso nich? Mindestens bestimmt,
dat de Afstand even tominnst so veel is, as Se instellt — avers dat kann even ok mehr ween,
wenn dat nodig is, Um de Bookstaven richtig dortostelln! Un wenn Word meent, weniger
geiht nu nich mehr, verdnnert dat den Afstand denn nich, egaal wa wenig Se ingeevt.
Wenn Se partu bloots 7 pt Afstand in en 12 pt-Schrift hebben willt, denn nehmt Se den
neegsten Indrag: Genau.

e Genau: Hier koont Se in de Liste MaR: en Weert in pt ingeven, de exakt inhollen warrt,
ok wenn dat doésig utsiht.

Bispill: Dut suind 10 pt Afstand in en 12 pt-Schrift. Se seht, de

Bavenlangden un Unnerldngden vun de Bookstaven warrt deel-

wies afsneden. De Schrift lett sik noch jist so lesen. Schdon is

wat anners.
So, nu weet Se sik to helpen, wenn Se de Afstadnn in un tm Ehr Afsatt anners hebben wullt.
Avers wat heff ik in dat Bispill baven maakt, ’neem de Afsatz smaller is as normaal? Woans
dat geiht, kimmt in’t neegste Kapittel.

Pl Eit‘{L plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Mehr Afsatzformate: Intoog

Se koont de Afsatt ok vertelln, wa breed se ween schallt. Ok dat is en Afsatzformaat. Dat lett
sik heel licht mit dat Lineaal regeln. De Grenz vun den Afsatz n6émt een ,,Intoog*, hooch-
dudtsch ,,Einzug®. En Afsatz, de smaller maakt warrt, warrt also

introcken (eingezogen) — rechterhand orr linkerhand orr op beed

Sieden, dat bestimmt Se sulven.

Siedenlayout + Lineal!

Dat dat klappt, schulln Se in’t Menl Ansicht dat Lineal an-
hookt hebben, un de Ansicht Seitenlayout schull instellt ween

— stih Bild rechterhand!

Rechter Intoog

e Kilickt Se in een vun Ehr
Fliel3text-Afsatt, dat de
Schrievmarke in blinkt.

e Nu wiest Se mit de Muus in dat
waagrechte Lineaal op dat lttte
Dreekant, dat rechterhand an
de Grenz twiischen den witten
Schrievberiek un den griesen

Ansicht | Einfligen Format Extrz
=|| Normal
El= Y

|G weblayout

Seitenlayout
BE|
=2 Gliederung

Lesemoduslayo:

Aufgabenbereich  Strg+F1

Symbolleisten 3

Lineal
— -

IS U RN IS IS RN IR = RR IS " RN IS LR D0 s

orderungen zu suchen Ich habe zunachs popper Einzug|
erworben, auch im Ausland. iIn der K lina
Zentralafrika habe ich an nevartigen

g mit Giftechlangen sowie thre Zahmung,

chen Aufgaben Ich habe schon damals
in der organischen, anorganischen und

Siedenrand steiht.

e De Quickinfo Rechter Einzug schull
nu to lesen ween.

e Drickt Se nu de Muustast dal un
treckt Se dat Dreekant mit daldriickte
Muustast na links. En strichelte Linie
wannert mit.

e Wenn Se de Muustast loslaat, warrt
de Breed vun den Afsatz an de
Marke anpasst — de Afsatz endt nu
dor, 'neem de Marke steiht!

SUENIES RIS RIS NIRRT RN RR R

angen zu suchen. Ich habe zunachst
khen, auch im Auszland In der‘; Elinile
alafrita habe ich an nevartigén
Giftschlangen sowie thre Zahmung,
Aufgaben Ich habe schon dgmals

- organischen, anorganischer und

|-g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-}‘-

Mein Lebensinhalt ist ez, wissenschaftliche Herausforderungen zu suchen Ich

habe zunichst mehrjdhrige Berufserfahrung als Chemielaborantin erworben, I
auch im Ausland. [n der Klinik fior Gefahrliche und Unbekannte Seuchen

(G5 1n Zentralafrika habe ich an nevartigen Seren gegen Schlangenbisse

geatbeitet. Der Umgang mit Giftschlangen sowie thre Zahmung, Dressur und

Beschwérung gehérten zu meinen taglichen Aufgaben. Ich habe schon damals

umfaszende theoretische und praktische Kenntnisse in der organischen,

anorganischen und hypothetischen Chemie erworben

I A IR I RIS PR R N AR T SRV LR AR O S

e Word regelt dorbi de Reegniimbrddk automatisch nieg — dat geiht bloots bi FlieRtext!

Platt plattpartu.de
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Dusse Marke gifft also an, bet woneem de Afsatz gahn dréff. Ok an de linke Siet gifft dat so
en Marke; de is allerdings beten vigelienscher tosamensett, namli ut dree Delen.

Linke Intoog ..%};..1...2...3...4...5
e Laat Se man de Schrievmarke in den FlieRtext-Afsatz
stahn, den Se just bi’n Wickel harrn. He warrt nu ok noch Linker Einzug|
vun rechts besneden. IMein Lebensinhalt ist es, wissq
e Wiest Se in’t Lineaal op de Marke in’t Lineaal, de foormt habe zunéchst mehrjahrige Bet
g auch im Ausland. In der Elinilg
is as en Sandléperklock. Se steiht just op de Grenz (GT5Y in Zentralafrika habe ic
to’n linken Siedenrand. Teelt Se dorbi op dat lttte gearbeitet. Der Umgang mit G
Rechteck nerrn an de ,,Sandloperklock®. Beschwérung gehérten zu mel
e Wenn Se de Quickinfo Linker Einzug seht, klickt Se un umfassende theoretische und p
treckt de Marke en orrig Stiick nach rechterhand. anorganischen und hypothetisg
e Sodraad Se loslaat, rutscht de linke Rand vun den Afsatz
de Marke na.

(- SR -I'l'I'2§I'3'I'4'I'5'I'B'I'?'I'S'I'Q'I'1D'I'11'I'12'I'13&I'14'I'15'I' s dF e 18

Idein Lebensinhalt ist es, wissenschaftliche Herausforderungen
zu suchen Ich habe zunichst mehrjahrige Berufserfahrung als
Chemielaborantin erworben, auch im Ausland. In der Elimlke fiar
Gefihrliche und Unbekannte Seuchen {GUS) in Zentralafrika
habe ich an nevartigen Seren gegen Schlangenbisse gearbeitet.
Der Umgang mit Giftschlangen sowie thre Zahmung, Dressur
und Beschwiérung gehérten zu meinen taglichen Aufgaben Ich
habe schon damals umfassende theoretische und praketische
Eenntnisse in der organischen, anorganischen und
hypothetischen Chemie erworben.

Dusse Marken warrt Intoogsmarken (Einzugsmarken) n6omt. Treckt een ehr vun’n Sie-
denrand weg, denn nimmt een den Afsatz an de Siet Platz weg. Een seggt denn, ,,de Afsatz is
introcken®.

Intoog un Siedenrand: Vigeliensch!

Beed Intoogsmarken staht ,,vun Huus ut“ direkt op den Siedenrand (dat is Rt . |

. . A . Linker Rand
de Grenz vun den griesen Beriek). Nu kannst in’t Lineaal sowohl den ——
Siedenrand as ok de Intoogsmarke mit de Muus trecken! Muttst ehr bloots mit de Muus
erwischen. Faken kiimmt dat vor, dat een ut Versehn nich de Intoogsmarke, siinnern den
Siedenrand wegtreckt! Bestnners links is dat vigeliensch. Mit Riickgangig lett sik dat re-

pareern, wenn Se dat passeert is.

En Fuustregel, dat to vermeiden, is: Wiest Se toeerst mit de Muus un t60vt Se, bet de

Quickinfo vortitg kiimmt! Wenn dor steiht ,,Linker Rand*“ orr ,Rechter ===
Rand*, denn treckt Se nich, denn hebbt Se dat VVerkehrte tofaat. Beweegt Se ™ ﬁ —
de Muus sachen, bet de Quickinfo ,,Linker Einzug* vortiiiig kiimmt. Denn

eerst treckt Se an! — Dat gellt natuitirlich ok for rechts. Linker Einzug|

Formate verarvt sik!

En wichtige Fuustregel, de for alle Formate gellt, is: Se verarvt sik op niege Afsétt orr niege
Teken. — Wat heet denn ,,verarven“? Na, gaht Se an’t Enn vun den Afsatz, den Se jist twi-
schen de Intoogsmarken insparrt hebbt. Driickt Se Enter. En niege Afsatz warrt dordér an-
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leggt. Un hest nich sehn!: He is ok introcken! He hett jlst desllvigen Intédg as de Afsatz ba-
ven, ut den herut he vortiiig brocht woor. He hett de Intdog arvt!

Avers nich bloots Afsatzformate verarvt sik, ok for Tekenformate (Schriftformate) gellt dat!

Experimenteert Se: Sett Se en Afsatz rechtsbiinnig (dat is en Afsatzformat) un fett (en Teken-
format). Denn driickt Se an’t Enn vun den Afsatz Enter. De niege Afsatz arvt dat Afsatzfor-
mat; avers ok dat Tekenformat (fett) warrt wiedergeven!

IS A I R I R I - I - I A I A R R IS TR IS - IR E PN IR C RIS - I
und- Unhekannte-seuchen (& Ud)in Zentralatrika-hahe-ich-an
neuartigen Seren gegen- Schlangenhisse- gearheitet.- Der
Umgang mit Giftschlangen sowie-ihre- Zihmung, Dressur
und Beschwiirung gehirten zu meinen tiglichen- Aufgahen.
Ich-habe- schon damals-umfassende-theoretische-und
praktische-Kenntnisse-in- der- organischen, anorganischen

und- hypothetischen Chemie- erworhen.y

Neuer Absat#f

In’t Bild hett de niege Afsatz alle Afsatzformate arvt (rechtsblnnig, Intddg) un de Tekenfor-
mate dorto (Schriftaart, fett...). Faken is dat bi’t Schrieven vun Texte l&stig; dat is avers en
Word-Naturgesetz. Wenn Se dat annern wiillt, moot Se eenfach dat Formaat vun den niegen
Afsatz btw. de niegen Bookstaven wedder &nnern! Formate &nnern, dat koont Se ja nu in’n
Slaap.

Linkerhand gifft't dree Int66g!

An de linke Intoogsmarke gifft dat noch wat to erforschen. Nehmt Se as Versookskaninken
wedder en FlieRtextafsatz. De Schrievmarke mutt in blinken.

Eerstreegn-Intoog

|-e-|-?[:%|-2-|-3-|-4-|

Nach?mein er Eicklkehr aus

e Wiest Se op den bovelsten Dreekant vun de linke Intoogsmarke.
De Quickinfo Erstzeileneinzug kimmt vortulg

! '&' IR habe jch mich von Anfang 2
Erstzeileneinzug Anwendungspotenzial sper
niemals verraten darf Dahe

e Treckt Se den Dreekant en liitt Stuck na rechterhand, as in dat kriege ich trotzdem.

Bild rechterhand.
De eerste Reeg vun den Afsatz riickt in — de Rest nich!

n-e-|-q-|-2-|-3-|-4-n-s-n-s-n-?-n-a-n-a-n-m-n-n-n-iz-|-13-|-14-|-15-|-¢,-

Mach memner Eiackkehlr aus Afrika habe ich das Abitur nachgeholt und Chemie studiert.
Dabet habe ich kniu:h von Anfang an auf die Erforschung never Stoffllassen mit enormern
Arwendungspotenzial spezialisiert. Der Inhalt meiner Doktorarbeit ist so geheiumn, dass ich ithn
niemals verraten darf Daher wird meine Dolktorarbeit auch nie publiziert werden Den Titel
kriege ich trotzdem.

Woto is dat nu good? Na, bi grote Mengen vun dichten Flie3text, t.B. in Boker, kann dat Oog
so lichter den Afsatz finnen, wenn de eerste Reeg beten introcken is. De Text lett beter op-
deelt. Dat is vor allen in amerikaansche Boker begéng. Langt Se mal in Ehr Bokerschapp un
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kiekt Se na, wat Se en Book mit Eerstreegnintoog finnt! — Ok lichte Afstann twiischen Afsatt
in Boker sund begéng.

| %I ? | 2 | £
Hanaender Ei e Wiest Se nu op den neddern Dree- — N N N
%emer] kant vun de linke Intoogsmarke. Dat E]%
Drakei hake ich mic heet Hangender Einzug. :
Anwendungspotensg e  Treckt Se dat na rechterhand Gver

Hangen Intoog

IMach nriein er Eucklkehr

rechte Bild wiest! Anwendungs;;mtenzial Speria

e Upps! Alle Reegn bet op de eerste folgt diisse Marke. Dat stiht
snaaksch ut.

den Eerstreegnintoog rut, as dat Dabei habe ith mich von Anf

niemals verraten darf Daher
kriege ich trotzdem.

o ilopoe -|-?-|-29|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-1IJ-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-é-|-1?-|-18-

Mach meiner Ricklkehr aus Afrika habe ich das Abitur nachgeholt und Chemie studiert.
Dabei habe ich mich won Anfang an auf die Erforschung never Stoffklassen mit
enormem Anwendungspotenzial sperialisiert Der Inhalt meiner Dolctorarbeit ist
5o geheim, dass ich thn niemals verraten darf Daher wird meine Doktorarbeit
auch nie publiziert werden Den Titel kriege ich trotzdem.

De Hangen Intoog gifft den Afsatz en listenaartigen Charakter. In en later Kapitel lehrt Se en
groot Anwennungsrebett vun diissen Intoog kennen.

...un noch mal de ganze Marke

De linke Intoogsmarke is ja nu ganz schon ,,uteneenpliickt*. Kann een

ehr noch as Einheit bewegen? RS T 2% 304
e Wiest Se op dat lltte Rechteck mit den TNaarizltl_sinkelr I:Iiinzug. Nach Linkr Enaugl
[ I I | 2 'I?' 3 Ie4' I I ® rec e an: eganze Dabei ha.bE

Marke kimmt mit — alle
Delen, egaal, woneem se jlst rimmerstaht, un
egaal, woneemhen Se treckt. Wenn Se an dut
Rechteck treckt, beweegt sik also ok de
uteneenpliickte Marke as Einheit.

e So suht de Afsatz nu ut. Dor de letzte Akschoon
is allens nochmaal na rechterhand riickt.

Nach meiner Ricklehr aus A
Dabei habe ich mich 1
enortmets Anwendung
so geheim, dass ich ik
auch nie publiziert wd

oo e -I'l'I'2'?'3'I94'I'5'I'E'I'?'I'S'I'9'I'IU'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'G'I'1?'I'18'

Mach meiner Rickkehr aus Afrika habe ich das Abitur nachgeholt und Chemie
studiert. Diabei habe ich mich won Anfang an auf die Erforschung neuer
Stofflzlassen mit enormem Anwendungspotenzial sperialisiert Der
Inhalt meiner Doktorarbeit 15t so geheim, dass ich thn niemals verraten
darf. Daher wird meine Doktorarbeit auch nie publiziert werden Den
Titel kriege ich trotzdem.

Repareert Se nu allens wedder, dat de Breef good utsiiht! Dorto méét Se bloots de Delen vun
de Intoogsmarke wedder tosamensetten un dat Ganze direkt op den Siedenrand toriichschu-
ven. Kiekt Se dorbi, wat in den Afsatz passeert! Is en gode Oven!

Geiht nich nau?

Mit de Muus kannst de Marken nich millimetergenau rimschuven. Wenn Se dat willt,
maakt Se’t ver’t Menl Format | Absatz — stih Trickkapitel hierto!

Platt:
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Mit Text jongleern

Utsnieden, Kopeern, Infégen

Dat Markeern is nich bloots nédig, wenn een gréttere Textpartien formateern will. Nee, dat
Markeern brukt een ok, wenn een Textdelen msetten orr verveelféltigen will.

Wi 06vt dat mal an Mina Muster ehrn Breef. Hebbt Se’t spitzkregen?: De Reeg mit Ort un
Datum steiht an de falsche Steed. Se hdort in Breve normalerwies 6ver den Betreff, nich do-
rinner. Nu kunnen wi de Datumsreeg natuttrlich wegléschen un an de richtige Steed nieg
schrieven, man dat is nich elegant; wi willt dat anners maken. De Reeg mit Ort un Datum
schall as Ganzes utsneden un an de rechte Steed versett warrn.

Utsnieden

e Markeert Se de ganze Datumsreeg. (Tipp: I
Ganz links in’n Siedenrand klicken!) Feispielhauszen, den 25.11.02

e Kilickt Se op de Symboolliest op dat

nfigen  Format  Extra
Symbool mit de Scheer & Ty @ <t
e De Reeg is weg!

Hew Raman - 12

Is de Reeg loscht? Nee! Windows (ja,
Windows, nich Word) he ehr ,,merkt* — se is nu in en lutten Spieker, de Twischenaflaag
ndomt warrt. Vun dor kann se wedder infoogt warrn — so faken Se wiillt! Dat maakt wi nu:

Infogen
e Sett Se de Schrievmarke an de Steed, 'neem de Reeg henschall.

e Kilickt Se op dat Einfigen-Symbol be op de Symbolliest.
e Nu kimmt de Textreeg dor vortliig, ’neem de Schrievmarke stunn!

De Text weer also ,,merkt* — un dat is he jimmers noch! Klickt Se eenfach nochmaal op dat
Infogen-Symbool! De Text kimmt nochmaal — un nochmaal, un nochmaal... — Dorna gifft dat
orrig wat Riickgangig to maken, nich?

Mappe orr Koffer?

Dat Einfugen-Symbol B schall so’n Klemmmappe ween — so en Brett mit en Metall-
klammer baven, 'neem een Papier inklemmen kann. Kennt Se wiss. Op Ingelsch heet so’n
Ding Clipboard, un dat is ok dat ingelsche Woort fér de Twischenaflaag. Dat Symbool
is avers beten verungliickt, meen ik; mennig Lu stellt sik dor geern en Koffer inner vor,
un dat passt beter to de ganze Saak. De utsneden Saak is in’n Koffer, un mit en Klick op
em kiimmt se wedder rut. Gode Eselsbruigg, nich?

De Infogen-Opschoonen... 'ﬁ

...kaamt vortiiig, wenn Se wat inféogt hebbt. Dat is bi alle niegern Einfigen-Optionen
Verschoonen vun Word so. Laat Se dat Ding ruhig links liggen! Wiillt
Se nich? Na good, kiekt wi rin. Se klickt op den komischen Nupsi, de achtern an dat In-
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foogte rimmerbummelt, un dat Opschoonen-Men( klappt ut. In disse Opschoonen kéont
Se utwéhlen, wat Se de Formateern vun’t
&, - : ) L
Oginaal  behollen  wiallt  (Urspriingliche
Urspriingliche Farmatierung beibehalten Formatierung beibehalten) orr wat dat
i1 An ZielfFormatierung anpassen Inféogte de Formateern vun den Text Umrim

Mur Text einfiigen hebben  schall (An Zielformatieru ng
anpassen). Se koont dat Ganze ruhig
ignoreern! Wenn Se hier nix maakt, hett de
infoogte Text automaatsch de Oginaal-
Formateern. — De Opschoonen-Nupsi verswinnt vun siilvst, wenn Se wat Nieges tippt orr
an den Text ganz normaal wiederwarkt.

{
ﬂ Formatworlage oder Formatierung Obernehmen. ..

KOpeern Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster 2

FERENE A NN AR Rl e
e Markeert Se Ehrn ganzen Breefkopp. - T@isple,,\,Roman % L - F & u B3

e Denn Kklickt Se op dat Kopieren-Symbool mit dat fﬁlw':
Doppelblatt =N

Sehn kannst nix — is Overhaupt wat passeert? Ja! De
Breefkopp is nu ndmli ,,merkt“, avers de Datumsreeg is
»vergeten®. Kopieren funscheneert jlst as Utsnieden,
bloots dat dat Oginaal an’n Platz blifft un Windows sik en
Kopie merken deit.

{ornblumenweg 23 a
12345 Beispielhausen
& 01020304/9080706,

Klickt Se mal ganz an’t Enn vun den Text un klickt Se op dat Einfligen-Symbool 251 Nu
kimmt hier de Breefkopp vortiig. Se kdont em ok mehrmalen infogen.

%ﬁ@@’ﬂ* LHOEEHL DT 0w -3,
L . Eggfz,;::::?:? S = -
i, .ﬁ.usschnaden ? Fx U .= =EEE-EEEFEH-L-4-.

I R DR T NI NI OIS [ KR NS S R SR RN IS & RO N T RO SRE LR i
cie von lhnen angebotene =telle lntEI’ESSlEI’t mich zehr. Ich bin Chemikerin und promoviere
zurzeit an der Universitat Beispielhausen am Institut fir Eatselhafte und Ubelriechende
NIt ' mcine Promotion kurz steht, kénnte ich die
Futn passenden Zeitpunkt antreten,

vor dem Abschluss Stelle

Idein Lebensinhalt 15t es, wissenschaftliche Herausforderungen zu suchen. Ich habe zunichst

Vesett Se nu enkelte Delen vun den Text an anner Steden per Utsnieden un Infégen!

Koffiepaus? Anner Dokment? Aver geern!

De Inholl vun de Twiischenaflaag warrt nich vergeten, wenn Se twiischenddrch wat anners an
den Text maakt un dorbi Tied vergeiht. Se kéont sogoor en Koffie drinken gahn: Wenn Se
triichkaamt, un de PC I6ppt noch, denn is ok dat toletzt ,,Merkte*

noch merkt. Dat verswinnt eerst, wenn Se wat Nieges kopeert orr | Bstsl  Bearbeiten  Ansicht  Enfi
utsnied. W=A RNk
Maakt Se mal en Proov un maakt Se sik en nieges Word-Dokment gﬁiﬁ:gﬂ —— (;qu';e
apen (woans glng dat noch? Sih Bild!). In dat niege Dokment L] — T =—T+1= cas

tippt Se mal beten wat, formateert beten rimmer, un denn probeert
Se mal dat Einfugen-Symbool! Nu miss de Breefkopp vortilg kamen — wenn de Breefkopp
dat is, wat Se toletzt kopeert harrn.

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Dat ,,Merkte* warrt also ok in anner Word-Dokmente mithahmen. Mehr noch: ok in anner
Programme kannst dat afropen! Dat is en basige Saak, as Se glieks sehn warrt.

Dat Bearbeiten-Menl

Wi hebbt betherto de Symbooln op de Symboolliest brukt, avers dat sind ja bloots Afkorten.
De eentliche Heimat vun de wichtigen Befehle Ausschneiden, Kopieren un Einfligen is dat
Meni Bearbeiten. Nich bloots in Word, siinnern quasi in jedeen Programm! Dorwegen lohnt
sik dat, diit Men( good to kennen. Kiekt Se rin: Ok Riickgéangig is dor tohuus! Wenn’t mal
keen Symboolliest gifft, denn nehmt Se eenfach dat Men(. Un wenn dat keen Ment gifft,
denn probeert Se de Tastengriep, de Se nerrn in de Tabell finnt, orr dat Kontextmen (rechte
Muustast)! Meist 6verall kdont Se kopeern un infogen, ok in Dialoogfenster — probeert Se’t!

De Bearbeiten-Funkschoonen:
Symbool |Meniibefehl Kontext- Tastengriep |Wirken
men
Bearbeiten | De Text kiimmt in de
2 Kopieren Kobieren Stra+C Twiischenaflaag, dat
3 (Tovoor: Mar- P d Oginaal blifft an sin
keern!) Platz.
Bearbeiten | De Text kimmt in d
Ausschneiden . € lextkummt in ae
# o 'db‘gss‘:hne' Strg+X Twiischenaflaag, dat
(kzg;’:l())r' Mar- Oginaal verswinnt
Bearbeiten | De Text warrt dor
e Einfiigen Einfligen Strg+V infoogt, ’neem de
Schrievmarke steiht

De Twischenaflaag — wat is dat?

De Twiuschenaflaag is en Spieker, de bloots praat is, wenn de PC I6ppt. Denn kannst Saken in
de Twuschenaflaag merken; warrt de PC avers utmaakt, warrt allens vergeten. Warrt de PC
nieg hochfohrt (also anmaakt), denn is de Twischenaflaag lerrig — so lang, bet Se per Ko-
peern orr Utsnieden wat rindoot. Dat brukt keen Text ween; ok en Bild orr en ganze Datei vun
egaal welk Aart geiht.

Dat, wat in de Twischenaflaag is, koont Se in egaal wat foér’n Programm wedder infogen! Dat
is namli de Sinn vun de Twuschenaflaag: de Daten twiischen tnnerscheedlich Programme
uttotuuschen.

De Twiuschenaflaag héort to Windows, nich to Word. Un wieldat Windows sotoseggen dat
Fundament for alle Programme is, kdont alle Programme op de Twiischenaflaag togriepen.
Probeert Se dat ut:

In anner Programme kopeern

Hebbt Se in Word jichenswat kopeert? Good! Denn laat Se Word lopen un maakt Se sik to-
séttlich en anner Programm apen. Wi nehmt mal an Programm vun ganz un gor annere Funk-
schoonswies — en Maalpogramm. In Windows warrt gratis een mitlevert; dat heet Paint, un
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Se kriggt dat 6ver dat Startmen( op diissen Weg: Start | (Alle) Programme | Zubehor |

Paint.

OCR 3
Paint Shop Pro k
Real »
Scannen 4
Spiele r
Stratopoint Software k
Winamp 4
WinZip v
WS_FTP LE v

] as
ﬁ WS_FTP LE

w Microsoft Office Word 20

x Microsoft Office Excel 20

s
U Solitér

Xara

Alle Programme B ubehir

4 50 FREE MP3s from eMusic!
M. Acrobat Distiller 7.0

Ty ~ =

/5 Start Al 7~ adobe Acrobat 7.0 Professional

=4 Assistent flr Scanner und Kameras

@ Editor

Bl Eingabeaufforderung

ks

¥)) Programmkompatibditats-Assistent
% Rechner

'@ Synchronisieren

ﬁ Windows Movie Maker

& windows XP-Tour

£3 windows-Explorer

2 WordPad

Dat Fenster vun Paint

Datei Bearbeiten Ansicht Bild Farben ?

QEiht op. De 20
Muuswieser is en litte @ e
Bliestift; dormit kannst | < @

op dat ,,Papeer” mit g' i
daldrlckte Muustast N2
rimmermalen. Probeert |g =z
Se’t —is gor nich so !
licht! ©

Man nu wallt wi mal
kieken, wat wi dat, wat
wi in Word toletzt
kopeert orr utsneden
hebbt, hier noch
afropen koont. Kiekt Se
sik im —en
Symboolliest is narms
to sehn. Denn Mmoot wi
de annern Weeg gahn,
de in de Tabell stahn
hebbt. En Meniliest gifft dat — also kiekt Se in dat Menii
Bearbeiten!

Un siih, dor suind ja uns ole Bekannte wedder tohoop —
Ausschneiden, Kopieren un Einfiigen. Momang — woso
stind Ausschneiden un Kopieren hellgries un nich to bru-
ken? — Nadenken! Richtig: dor is noch nix markeert! Dat
kimmt later.

Nu bruukt wi eerstmal den Einftigen-Befehl. De geiht. Un
stih, dor is in dat Paint-Dokment de Breefkopp vun Mina

i Unbenannt - Paint
Datei Ansicht Bild Farben

' Riickganaig Strg+Z
1 Wiederholen Strg+Y
7

P

J,w

A I Alles markieren  Sirg+A
N
./ Einfligen aus...

Bearbeiten

T
s
h

7~

C_:J[_fll P
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Muster opduukt! He is nu avers keen Text mehr, den sin Bookstaven wi verdnnern kunnen,

stinnern en Bestanddeel vun en Bild; Paint kennt de Schriftteken nich un behannelt ehr as wat
Maaltes.

De Breefkopp is to Anfang imrahmt; dat heet, he is markeert. Wiest Se op, dennso warrt de
Muuswieser en veerfache Piel. Nu kédnt Se dor Trecken mit de Muus den Breefkopp doér de
Gegend bewegen!

i§ Unbenannt - Paint

Datei Bearbeiten Ansicht Bild Farben ?

44 _ {ina-Katharina Muster :
" K omblumenweg 23 a |
& 12345 Beispiclhausen P’ '
PARea ™ 010203049080706 ..
¢ A&

o A

N ¢

O &

o O 4

Also, dat Kopeern vun Text ut Word in en Grafikprogramm hett funscheneert! Schoonst dat
Programme vun ganz tnnerscheedliche Aart siind. Dat 16ppt dver de Twuischenaflaag. Nu

willt wi avers utprobeern, wat dat ok annersrimmer geiht. Wi willt en Bestanddeel vun duit
Bild na Word transporteern. Dorto maalt wi eerstmal noch beten rimmer in dat Bild, t.B. mit

de Splhdoos ® Un mit anner Klocren [T EEEEr =T S (de

findt Se nerrn an’n Fensterrand). Man woans Paint funscheneert, is hier ja nich dat
Thema. Na, nu is noog. Wi willt wat ut dat Bild kopeern. Jichenseen Utsnitt. Woans

geiht dat? Mit dat Men( Bearbeiten, klaar. Man toeerst méot wi markeern. Suss DatEi_Bea-
koodnt wi de Befehle Kopieren und Ausschneiden ja gor nich bruken! 43|
Dat Markeern in Paint geiht so: & a%
e Se klickt in de Warktiichpalette den Knoop for en 2 Q
rechteckige Markeern - an (suh ok Bild rechts). f B

e Nu treckt Se mit daldriickte Muustast op dat ,,Papeer” en Rechteck
um den Beriek, den Se markeern willt (Bild links).

e De Beriek is nu mit en strichelten Rahmen Umrahmt. He is markeert.

Platt— Plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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i Unbenannt - Paint

Datei Bearbeiten Ansicht Bild Farben ?

ey _ {ina-Kathanna Muster

" K omblumenweg 23 a

& 12345 Beispielhausen

2 q 2 01020304/90807006

7B

e A it N,

N ¢ ge \
s % ‘

Un nu kéont wi hengahn na Menl Bearbeiten un Kopieren orr ¥ Unbenannt - Paint
Ausschneiden wahlen! Diisse Befehle warrt nu nich mehr —— it JEEETETTE——
hellgries ween, denn nu is ja wat markeert, un Paint weet, op wat : =r——— =

dat de Befehle loslaten schall. 4 |1

Nu willt wi tortich in Word. Nee, nich Word nieg opmaken! Wi Ausschneiden  Strg+X
hebbt dat ja apen laten. Wi wllt tortich in den Breef, de dor noch .

apen is. Woans maakt wi dat? Over de Taskliest — de Liest nerrn 5 mﬁnmgen Fsmw
an’n Bildschirmrand, ’neem jedeen Programm, dat jlst I6ppt, en V' auswahl lischen Entf

Knoop tohoort! '® & Alesmarkieren  Stg+A
Hier seht Se eintrachtig blangenanner (orr villicht ok vun anner ™ {  Kopieren nach...
Schaltflachen trennt — dat is egaal) de Schaltflachen for Word O / Einfigenaus...

(Symbool: dat Blatt mit dat blaage W) un Paint (Symbool: de Pott | - Fild

mit Buntstifte).

| Sehr geehrte Frau Brax,

4 Start G Y | 8% System(F2) l @ r‘l'i"rasﬁewerh.ngsbnk {§f Unbenannt - Paint | ) .
n angebotene Stelle interessieq

Chemikerin und promoviere zurzeit an der

. .. hausen am Institut fiir Ratselhafte und Ubely
Klickt Se nu eenfach op den Knoop for dat Word-Dokment! Dat (TIRUS). Da meine Promotion kurz vor d

kimmt stantepe na vorn. Liekso, wenn Se wedder na Paint wesseln kennte ich dic Stelle zum passenden Zeitpur
willt, klickt Se op den Knoop vun Paint — dat kiimmt na vorn. Beed .
Programme stind to glieke Tied apen. Dor kannst twiischen hen un T g
her schalten. ;

Nu avers rin in Word! Klickt Se in dat Dokment an de Steed, neem ﬁ s
Se den Bildutsnitt infégen wiillt, un geevt Se den Befehl to’n Info- ¢ #”3
gen (Se kennt sik dor ja meddewiel ut). Batz, dor is dat Bild! Klickt }-a"'

Se op, denn kriggt dat en Rahmen mit Anfaters. Woans een mit Bil-
ler in Word umgeiht, is avers nu noch nich uns Thema. — Dat Ko- L
Pl Eit‘i.—- plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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peern (orr dat Utsnieden) un Infégen klappt also ok in de anner Richt.

Fazit: Wi koont per Twischenaflaag ganz unnerscheedliche Daten twiischen tinnerscheedliche
Programme uttuuschen. De Programme loopt faken to glieke Tied, un wi kdont in elkeen Pro-
gramm arbeiten un denn de Arbeit per Twischenaflaag tohoopbringen. — Dat is heel wichtig
for de daagliche Arbeit mit Programme!

Dat Utsnieden, Kopeern un Infogen funscheneert in alle Programme teemlich liek. Dat Ele-
ment kann egaal wa groot ween — en Textdokment vun 100 Sieden liekso as en enkelte
Bookstaav.

De 24er-Twischenaflaag

In de Twischenaflaag hett normalerwies nau een Element Platz. Wenn Se wat Niegs kopeert
orr utsneed, warrt de vorige Inholl vun de Twischenaflaag rutsmeten un dor dat Niege ersett.
Just dat muchen de Word-Makers nich recht lieden. Woso bloots een Brocken Text orr Bild?
Faken bruukt een mehr. Dorwegen hebbt se de Twiischenaflaag op 24 Elemente hoochtticht.
Dat funscheneert avers bloots in de Programme vun de Office-Familie!

En Unnerwiesen, woans Se mit de 24er-Twiischenaflaag timgaht, finnt Se in de Tricks to diit
Kapitel.

Bearbeiten dor Trecken

Nu wallt wi us noch en Fehlerquelle ankieken, de faken in Word

vorkiimmt. m
e Se willt en Textpassage markeern un hebbt mit de Muus jist den

wichtigen letzten Bookstaav nich erwischt. De Muustast hebbt Se
avers al loslaten.

MMina Muste!

e Nu denkt Se sik, dat lett sik naholen, sett nieg an un treckt de
Markeern mit de Muus wieder dver den letzten Bookstaav rut.

e Wat is passeert? De letzte Bookstaav woor nich markeert, stinnern )
Word sett den ganzen markeerten Deel achter den letzten EEE—
Bookstaav!

Ja, dor siind Se in en Falle tappt! Wenn Se de Muustast al loslaten hebbt, kéont Se en Muus-
markeern nich mehr berichtigen! Wenn also en Muusmarkeern misslungen is, sett Se nieg an
un markeert allens nieg!

Wenn Se dorgegen op wat Markeertes wiest un mit de Muus an treckt, warrt dat vun de Steed
trocken — dorhen, neem Se de Muus hen treckt. De Muuswieser is dorbi en Piel — dor kannst
dat an kennen, denn wenn sik de Muuswieser verannert, will us dat ja jummers wat seggen.
Dat is also en Aart vun Utsnieden un Infogen, ahn de Twischenaflaag to bruken. *keen dat
nich kennt, kann sik den Text dordér ganz schén vermurksen!

Clever mit Tasten!

Wenn Se en misslungene Markeern korrigeern willt, is dat beste, dat mit de Tasten-
Methoden to maken — siih Siet 17 in de Tricks!

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Ankieken un drucken

Mi de Methoden, de Se nu kennt, kdont Se den Breef al teemlich so trechtmaken, as normale
Berve even utseht. Spiekert Se em! Nu schall he druckt warrn. Al vor dat Drucken kdéont Se
avers sehn, wat dat Blatt good opdeelt is un woans allens nau utsehn warrt. Dat spaart Papeer!

Eerst kieken, denn drucken!

Menu Ansicht: Zoom Fhnam
In’t Meni Ansicht regelt Se, woans Zoommodus
Word sik Se prasenteern schall — Sym-

boolliesten, Lineale usw. Ok dat Dok- T
ment stilven kdont Se in tinnerscheed- '

75
lich Wiesen prasenteern laten — de bes- -
te is dat Seitenlayout. Erozent:
In’t Menu Ansicht gifft dat avers ok Varschau

den Zoom, d.h. den Vergrotternsfaktor

" Seitenbreite
[ Textbreite

" Ganze Seite

100%: E %

for dat Wiesen an’n Billschirm. Pro-
beert Se dormit rimmer! Besiinners
nutt is de Seitenbreite, de links und
rechts nix verschenkt, so dat de Schrift

schdon groot wiest warrt. De Sieden-

rénder slind dorbi avers noch to sehn. T

De Opschoon Textbreite wiest dat
Dokment so breed, dat bloots de Text

PIX
(" Mehrere Seiten:

L

9 pt Times Mew Raoman

AaBbCcDdEek Yy T
AaBbCcDdEek Sz
AaBhCoDdEekyiz
AaBhCeDdEexyiz

Ik | Abbrechen

to sehn is, nich mal mehr de Sieden-
rander. De Schrift lett denn noch grotter.

Dat suht bloots grotter ut!

De Zoom maakt nix grotter, he lett dat bloots grotter utsehn. Wenn Se de Schrift wirk-
lich grotter hebben willt (ok later op’t Papeer), denn — ja wat denn? Denn markeert Se al-

lens un &nnert de Schriftgrott!

In’t Menu slind de Befehle tohuus, man op de Symboolliesten gifft’t de Af-

) 5|:|° " korten — dat gellt ok for den Zoom! Kiekt Se na dat Feld mit de Perzenttall
o000 == Dbinn. De lutte Piel blangen dat Feld klappt en Liste ut, 'neem Se blangen
| [150% . .. Unnerscheedlich Perzent-Instelln ok de Seitenbreite un de Textbreite finnt.
o — Probeert Se ok de Instelln Ganze Seite un - bi langere Texte — Zwei Sei-
50% ten ut! Se koont ja allens wedder dnnern.
4 | |
el Siedenansicht QY
g;';fggteétr? In’n Druck laat mennig Saken beten anners as op’n Bill- ari
schirm. Sogoor wenn Se Ansicht | Seitenlayout instellt L seitenansich
hebbt, koont sik Details noch @nnern. Dat echte Druckbild kriggt Se aversok 1>tz 1%

ganz licht op’n Billschirm! Dat geiht so: Klickt Se op dat Icon Seitenansicht op de Standard-
Symboollieste. Dat is en Blatt mit Lupe — good to merken.
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Nu kdont Se al ahn Papeer to verswennen proven, wat allens richtig sitt: Ehr Dokment is hier
so afbillt, as dat druckt warrt! For de Siedenansicht fraagt Word ndmli den Druckerdriever
(dat lutt Stierprogramm for Ehrn Drucker), woans he de Saak maken woor, un dat, wat de
Druckerdriever antert, warrt hier wiest. — As jedeen enkelt Druckermodell anner Drievers hett,
is dat klaar, dat dat Ergeevnis vun’n Drucker afhangt. Wenn Se desiilvige Word-Datei bi sik
stilven un op den PC vun en Frund utdruckt, kann dat Ergeevnis beten anners utsehn, wenn an
de twee PCs unnerscheedlich Druckers hangt!

Kiekt wi us de Siedenansicht beten nauer an. Dat Word-Fenster hett sik verdnnert. Seitenan-
sicht steiht in de Titelliest. En niege Symboolliest is dor — bloots een. Wat Se dormit maken
koont, wiest dat Bild un de Tabell. Probeert Se’t dor!

ill Mina_Anschreiben (Seitenansicht) - Microsoft Word

Einfiig H.:Drmag Extras K le  Fenster 7

- B  schlisfien W2 _

B C E F G I J 20 |§| - O S - - I A S N R~ B E € R B B T
r
M- Eoet HeRiv s, BT

- RLUME reRs I3 s

12345 BaismaLHaLm 1
- Tav 0102030450306
r
- sHi. Fran Frax
b Foxpallhe 135
= 1254] Bespalawon
- Baipmlawen, &nllill il
=
- Thre Anzsige im , Bekpislhausener Eb rperboten”; Bewsrbung
o %ol ol FianFrax

Seitenansicht

Symbool |Funkschoon

Muuswieser in Foorm vun en Lupe. Klickt Se dormit op dat Dokment, warrt dat

A glieks in 100% Grott wiest. Noch en Klick, un de Ganzsieden-Darstellung is wed-
der dor.
B Een Exemplar vun dat Dokment foorts drucken.

Lupenmuuswieser an- orr utknipsen. Knipst Se em ut, denn koont Se ok in de Sie-
denansicht klicken un schrieven. Avers dorfor is se eentlich nich dor!

D Wiest bloots een Siet to Tied.

Wiest stlickerwat Sieden to Tied. Dat bruukst bloots bi lange Dokmente. Bi Klick
E op dat Icon kannst de Tall vun Sieden, de du togliek wiest sehn wullt, eenfach dor
Overstrieken mit de Muus un denn Klicken angeven.

F Zoom. Faste Vergroéttern. Funscheneert as in’n normalen Text.
G Blendt de Lineale in un ut.
H Grott anpassen. Geheimtipp! Wenn en Dokment jiist so eben nich op een Siet pas-

sen will un een sik plaagt un argert, denn helpt diit Symbool. Allens warrt en |ttt

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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beten litter maakt, dat dat jlst rinpasst. Dat geiht ok bi Dokmenten vun mehr as een

Siet!

Ganze Billschirm. De Druckansicht warrt beten grotter, wieldat de Mendliest & Co.

verswinnt. — Un woans warrt Se den Ganzen
Billschirm wedder los? Na, eenfach noch-
maal op dat Symbool klicken! Faken gifft’t
ok en lutte Extraliest (Bild rechterhand)
jichenswoneem op dat Dokment, mit de Se
den Ganzen Billschirm ok wedder tomaken
koont.

Ganzer Bildschirm v

Ganzer Bildsdﬂirn?\sgﬂieﬁen

by
Ganzer Bildschirm schliefien

Trich in den normalen Schrievmodus.

K De Direkthilp. En Klick hier op un denn op dat fragliche Element fohrt to Infos.

De Siedenansicht tomaken...

...schulln Se bloots mit den Knoop SchlieBen! Wenn Se dat Sluutkriitiz baven rechterhand
an dat Fenster nehmt, warrt ndmli bi 6llere Word-Verschoonen dat ganze Wordfenster sla-
ten. Denn moo6t Se dat Dokment nieg apenmaken, wenn Se wiederarbeiten wiallt. — Wiel-
dat dut Versehn faken vorkeem, hebbt de Makers vun de niegsten Wordverschoonen for
sogt, dat de Overstand afstellt warrt. Wenn Se in Word 2003 dat ganze Fenster vun de
Siedenansicht mit dat Sluutkriiiz toknipst, kaamt Se eenfach wedder in de normale

Schrievansicht. Good, nich?

...avers denn doch drucken!

Siet inrichten

Wenn Se de ganze Opdelen vun Ehr
Siet nich gefallt, k6ont Se ehr mit
Datei | Seite einrichten op de Pell
ricken. Roopt wi dissen Befehl nu op
un kiekt wi us dat an:

Siet inrichten

e Registerkoort Seitenrander: An
jedeen Siet koont Se stilven den
Rand in Millimeterschreed
fastleggen A. De Bundsteg is de
Extrarand to’n Heften, t.B. bi
Boker.

e Bavento hebbt Se hier de wichtige
Utwahl twiischen Hooch- un
Querformat B.

Seite einrichten

Rander
Oben: 2,5 cm 3: A nten: |2 cm 3:
Links: 2,5cm = Rechts: |2,5 cm 3:

Bundskeq: |0 cm

= Bundstegposition: |Links -

Orientierung
A [m@), B

Hochformat Cuerformat
Seiten

Mehrere Seiten: |Standard j
Yorschau

Ubernehmmen Fir:

Gesambes Dokument j

Platt== plattpartu.de
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Siedenrand to l0tt?

Wohrschu: Wenn Se de Siedenrdander to litt maakt, speelt de Drucker nich mit! Word
merkt dat denn un vertellt Se dat mit en Mellung as de, de wi hier wiest. Man so ganz
moot Se em dor ok nich gléven, denn Word sleit faken to froh Alarm. De Drucker kann

dat mehrstens doch noch heel

Microsoft Office Word I good bedrucken; bloots wenn
— | de Rand op poor Millimeter
Die Male fir einen oder mehrere Seitenrander sind auBerhalb des bedruckbaren H P
' E ?eitenbereichs gesetzt, Wahlen Sie die Schaltflache orrigieren”, um die Malie zu gelht’ warrt dat krl mlnel I Pro-
éndem. beert Se dat nootfalls ut! Dorto
[ omgeen | [ torieren % klickt Se denn in de Mellung op
Ignorieren.

e Registerkoort Format: Se koont

in de Liste Papierformat ut Seite einrichten
stiickerwat faste Formate
utwahlen orr Breite un Hohe Seitenrander  Format l Layaut ]

stilven fastleggen A — dat is
denn en ,,benutzerdefiniertes
Format“. De Vorschau B wiest |Eenutzerdefiniertes Farmak ﬂ

Se denn al, wa dat utsiht. Breite: Fa,7 cm ﬂ A

Papierformat;

Wohrschu: Verdqut SeEhr et 25,7 cm =1

Drucker dat exotische

Papeerformat? Hebbt Se Zufubr

Overhaupt solk Papeer? Erste Seite: Restliche Seiten:
Standardschachk {Aukamatis Standardschachk {Aukomatis
Automatisch auswahlen Bukormatisch auswahlen
Automatischer Einzug Automatischer Einzug

Yorschau
Keen Standard! Ubernehmen Fir:

Bruukt Se nich den Knoop [Gesartes Dokumert v | —

Standard C ! Dormit leggt Se B =
fast, dat Ehr Instelln hier for alle

tokamen Dokmente gellen schallt. Druckgptionen. ..

Hebbt Se dat al klickt? Denn

seggt Se Nein in de Standard... C 8] 4 | fbbrechen

Sekerheitsfraag!

Microsoft Office Word

9 Michten Sie die Standardeinstellungen fiir "Seite einrichten”™ &ndern?

Diese Anderungen wirken sich auf alle Dokumente aus, die suf der Vorlage "NORMAL™ basieren,

Ja ] I k=] :\J

Nu kdont Se Ehrn Breef so trechtmaken, dat dat Druckbild smuck utstiht. Sett Se to noot poor
mehr lerrige Reegn in, dat sik de Text good 6ver dat Blatt verdeelt, orr maakt Se den
Reegnafstand in de Afsatt hdger orr de Schriftgrott grotter! Se kennt ja nu de Tricks. — Wenn’t
denn perfekt is, willt Se...

P1 Eit‘{L plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Ansicht

& (&

E ~ Arial

Wirklich drucken :
Mit Klick op dat Icon Drucken kriggt Se een Exemplar vun’t ganze Dokment op
den Standarddrucker utdruckt. Mehrst will een just dat. Doriim is diisse Befehl
ok as Icon op de Standard-Symboolliest.

h:

Willt Se wat anners? 5 Exemplare drucken orr en annern Drucker bruken? Denn gaht Se in
Datei | Drucken. In’t Dialoogfenster Drucken kdéont Se mennig Saken instelln:

Drucken
Drucker
Marne: | & Epson Stylus COLOR 460 ESC/P 2 A = | Eigenschaften |
Status: rlLEE 5 Crucker suchen |
Typ Epson Stylus COLOR 460 ESCIP 2 =
ek LPT1: B I &usgabe in Datei
Kommentar; [ Manuell duplex
Seitenbereich Exemplare
" Alles Anzahl: |5 D j:l@
" akkuelle Seite lﬁ
{+ Seiten: |15-18| 11 [v Sartieren
Einzelseiten miissen \:L:.}Sl:h Sernikola und .r
Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt L
werden, wie 2.6, 1;3; 5-12
Z00m
B |Du:-kument mit: Markups ﬂ E
= Seiten pro Blakk: |1 Seite -
ErEErEmEl |F'.IIE: Seiten im Bereich j T
Papierformat skalieren: |= caiken
4 Seiten
Optionen, ., 8 Seiten
16 Seiten

De Drucken-Dialoog

En anner Drucker: Wahlt Se in den Beriek Drucker ut de Liste vun alle Drucker A,

de op Ehrn Computer installeert siind, en ut. Kunnerleert Se mit den Knoop Eigenschaf-

ten, wat dor allens mit den utwahlten Drucker stimmit.

Gar keen Drucker: Wenn bi Se keen Drucker anslaten is, klickt Se inden Beriek

Drucker dat Kastchen Ausgabe in Datei B an. De Druckdatei koont Se denn op en an-

nern PC utdrucken, ’neem de passen Drucker anslaten is.

Nich dat ganze Dokment: Wahlt Se in’n Beriek Seitenbereich C, wat Se eentlich

drucken willt. De aktuelle Seite is de Siet, 'neem de Schrievmarke just op blinkt! Mar-
kierung koont Se bloots denn wahlen, wenn Se ok wat markeert hebbt. Denn avers is dat
faken heel praktisch: In en langes Dokment kdont Se eenfach dat markeern, wat Se wich-

tig is, un dat drucken.

Mehr Exemplare: Wahlt Se de Tall in den Beriek Exemplare D ut. Sortieren is

verniinftig bi mehrsiedige Dokmente, de mehrfach druckt warrt: De Drucker druckt denn
Exemplaar for Exemplaar un nich 10 maal Siet 1, 10 maal Siet 2 usw. D.h. Se spaart sik

dat Sorteern vun Hand.

De Instelln, de Se drapen hebbt, merkt sik Word.

Zoom E : To’n betern Overblick koont Se ok stiickerwat Sieden op een Blatt drucken.
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Tabstopps

TAEELLARISCHER. LEBENSLAUF

Home: W ra-Kotho i rm Muster

G=hurtstog:
G=hurtzort:
Famiierstmrd: =i, 1 Fird

0, Aprl 1971

Esspizllusan

ek Hurg:

BT — 781
B8 — &/E7
&IB7

Satulbemah

K pt' rrBlou b r-Gu rdsabulei n Bas pe lowsen
Kk -K ruse 4 the ko hube Bod ffesterburg
zahbes: Wittlers Asfe

Benrfstatighat: 2787 — 3790
3/90— 850

990 — 795

#ucbi ldurg zur Chemie b bom i n bei der He nke lpott
GmbH, Bod fAstarbug

Chemiek borortin bs d=rHerkalpott GmbH, Bad
flusbe rtu g

Chemizlb barartinander Kifkfir Gefi briate urd
Urbela ke S esa b GUS ), Zentrolofika

1056 —1Z/4  Clemizk borartin bs darFiasaobe re=ist Gm BH,
Beispielbaisan
23§ Gehurt derToahter lobane
el Hurg: 1056 — 1275 Abturkuse des Ab=ndgym s ums B=ispiz lawse=n
12/35  Abturam Absrdaym resium Bes gelawsean
13— 401 Studium der Chemmie @ nder Universtit Boispie ausen
sat 4701 Doktorandno nder Uriverdtit Bricpie lhoucen Aboohlie
der Doktonmrbeit vom e ahtlahim Joner8.
onn.oe

Dat Anschrieven hebbt wi trecht. As neegst mutt
Mina Muster en Levensloop verfaten. De schall
ok schick utsehn — etwa so as in dat Bild
linkerhand. Allens reinlich gruppeert un mit
Linien opdeelt! Woans kriggt wi dat hen? Mit
Tabstopps un Rahmen. Tovoor moot wi avers
beten traineern.

Wi fangt an mit de Tabs. Dat siind faste Jumpen
for de Schrievmarke, mit de een waagrechte
Afstann in’t Dokment gestalten kann.

Nieges Dokment

Toeerst mal bruukt wi
en nieges Blatt for den
Levensloop. Klickt Se
dorto op den
allereersten Knoop in
de bovelste
Symboolliest — en
Blatt mit Eselsohr. Dorbi hebbt Word-Dokmente
doch nienich Eselsohren! ©

Datei  Bearbeiten  Ansict

FEHan &

== Meues leeres Du:ukument|_'

||_ 2'I'1'I'§'I

Dusse Knoop is in meist alle Programme de
Befehl for en nieges Dokment!

e Maakt Se toeerst de Sttierteken sichtbor. (Knoop l op de Symboolliest!)
e Se seht, een Afsatzmarke is al dor, ahn dat Se Enter drickt harrn. Dat is jimmers so. De

lerrige Afsatz warrt gratis mitlevert. Woneem schull ans ok de
Schrievmarke blinken? Se mutt ja jimmers in en Afsatz stahn.

e Avers nu geiht dat im de Tab-Tast. Dat is de tweete Tast vun baven
linkerhand op den Haupt-Tastenblock. Se is mit twee Piel utstaffeert.

e Drickt Se mehrmalen sachten diisse
Tast.

e De Schrievmarke jumpt in faste Afstdnn
na rechts. En Reeg vun litte Piel kimmt
vortudg.

De liitten Piel siind de Stiierteken for den
Jump vun de Schrievmarke. Elkeen Jump gifft
een Piel. De Piel siind bloots to sehn, wenn de
Stuerteken sichtbor siind. Probeert Se’t ut —
knipst Se de Stuerteken ut! Nu sund de Piel

unsichtbor, avers liekers existeert se natulrlich — de Schrievmarke hett sik ja beweegt.

Platt:
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De Naam vun disse Jumpen is Tabulatoren.

Wokeen seggt de Schrievmarke, wa wiet se jumpen schall? Kiekt Se in’t Lineal. Glieks tinner
de Tallen gifft dat dor en hellgriesen Strich mit llitte dulstergriese Striche in. Dusse
didstergriesen Striche siind de Standard-Tabstopps,
SERESERERRREEREE SR R] JTA 1,25 cm een. Wenn Se eenfach bloots op de Tab-

-+ -+ -+ = [ | Taste tippt, jumpt de Schrievmarke vun Tabstopp na
Tabstopp, also vun Strich na Strich. Se steiht ok nu direkt
unner so en griesen Strich, wetten? — De Tabulatoren, de Piel, staht jimmer in de Midd twi-
schen twee Tabstopps. Se diid ja den Jump an.

Tabs kannst as normale Bookstaven setten un liekso ok 16schen! Dat geiht verall in’n Text.

En lUtte List

Maakt se nu dissen liitten Stunnenplan trecht. Na jedeen Woort driickt Se Tab, an’t Reegnenn
Enter. En regelmaRige Anordnung kiimmt so tostann. Bi utknipste Stiierteken slht dat richtig
good ut!

1

Mo = D1 » Mi » Do - Frf

frei -+ Mlathe+Engl -+ Sport—+Deutschf
EDV —+ Gesch aSport—+ Engl - Latein]
DeutscHf

Mo In IRl Do Fr

fres  Mlathe Engl Sport Deutsch
EDV  Gesch Sport Engl Latein
DeutscH

Desiilvige Liste mit sichtbore (linkerhand) un unsichtbore (rechterhand) Stiierteken

Man al disse List stott an ehr Grenzen. Dat Woort Deutsch is to lang. Eventuell suiht de
Liste mitmaal nich mehr smuck ut. Un ganz ut de Fugen kiimmt se, wenn Se de Wekendaag
utschrievt: allens

Verrutscht.Wa 'E'|'1'|'2'|'3'|'4'|'5'|'E\'|'?'I'E'I'EI'I'II:I'I'II'I
kummt dat? II“"-[Oﬂtag + Dienstag -+ Mittwoch - Donnerstag + Freitagf
Nu, de Woor frei —» Mathe+Engl = Sport—=Deutschf

Deutsch orr EDW — Gesch aSport—+ Engl —+ Lateinf

Montag usw. siind Deutsch -+ EDV -+ Sport—+Geschichte —+ frei-H]

in disse Schriftaart 9

un Schriftgrott
eenfach langer as 1,25 cm. Dat is avers de Afstand twiischen twee Standard-Tabstopps in’t
Lineal. Montag raagt also 6ver den eersten Standard-Tabstopp rut. Maakt nix, denkt sik
Word, jump ik even na’n neegsten Standard-Tabstopp! Un dat deit dat. In de neegste Reeg
steiht dat korte Woort Trei; dat is kotter as 1,25 cm; de Tabjump dorna erwischt noch den
eersten Standard-Tabstopp. Symmetrie futsch!

En eenfache Losung: Sett Se staats een Tabstopp twee twiischen elk Woort! Dennso hebbt Se
mehr Platz. Dat koont Se ok nadreeglich maken, liekso as Se nadreeglich Leerteken in Text
infégen kdont. — In de tweete Reeg moot Se denn deelwies dree Tabs twiischen de Woor leg-
gen! Dat kimmt op de Langde vun de Wo60r an. Kiekt Se sik dat eenfach an un tabbt Se so,
dat allens richtig Gnnernanner sitt un dat dat good utsuht! Dt Bild wiest dat.

E'I'I'I'Z'I'3'I'4'I'5'I'6'I'?'I'S'I'9'I'l{)'l'll'l'11'I'13'I'14'I'15'I'16'I

Montag - -+ Dienstag - - Mittwoch - -+ Donnerstag -+ -+ Freitagf
frei - - + Mathe+ - - Englisch - - Sport- - -+ Deutschf
EDV- - ~  Geschichte ~ - ff
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Man liekers kann dat Probleme geven: De Siet is villicht nich breed noog, wenn een in grote
Schriftgrott jlimmers twee Tabs twischen lange W60r sett — de Reegn warrt imbraken, un
denn is dat Pustekoken mit de schone List. — Dorim lehrt wi in’t neegste Kapittel en Technik,
sik stilven Tabstopps to setten, woneem een ehr hebben will.

Freitags jummers frei?
Freitag (Eingabetaste dricken, um einzuFUgen}|

Hebbt Se’t ok beleevt? Se tippt frei, un denn steiht dor fred

Freitag? Word kennt stiickerwat Woo6r, Wendungen
usw. butenkopps, un wenn dat denkt, dat Se jist den Anfang vun so en Woort tippt, denn
will dat Se de Arbeit afnehmen un dat Woort siilven vervullstannigen. Wenn Se dat nich
willt, drickt Se eenfach op de Leertast orr op de Escape-Tast (ganz links baven,
Opschrift Esc). — Word versocht even Overall, Se to Deensten to ween, un af un to scheet
dat dorbi dudlich over’t Teel rut.

Woso Tabs? Woso nich Leerteken?

Minschen, de mit de ole Schrievmaschien | mmestewroman -2 - | F & U [E]= == i=-
opwussen siind, stind dat wennt, T R S R T I I I
regelmalige Anoordnen vun Text mit de ' ' '

Leertaste to maken. Dat geiht doch, nich? Bereitschaftsdienstq

Maakt wi dat maal to Proov. Haalt Se sik «

en nieges Dokment, knipst Se de N
Stlerteken an (wenn se nich al sichtbor Montag """"""""""""" Schroder|
siind) un leggt Se sik disse liitte Tabell Dienstagr e Hambeck
an. Se seht, de waagrechten Afstann siind Mittwoch: e emeseereeeeeees Wedeking¥

hier nich mit Tabs, stinnern mit
Leerteken trechtmaakt. De Antall vun Leerteken is so wahlt, dat dat enigermaten good utstiht.

| Times New Roman -2 - |F KU |[EE==z Desulvige Tabell siiht mit unsichtbore
— R SRR R R Y R Stuerteken so ut as in dat Bild linkerhand.
' ' ' ' Wi seht, de Naam ,,Wedeking* sitt en
Bereitschaftsdienst Nuance to wied na rechterhand, avers
creltschalisdiens egaal — dat stiht noch recht ordentlich ut.
B De Schrift in dit Bispill is Times New
Montag Schroder Roman 12 pt, as Se in de Symboolliest
D:l.enstag Hamben?k over beed Biller erkennen koont.
Mittwoch Wedeking Nu wallt wi avers en anner Schriftaart
wahlen! Nehmt wi doch mal Avrial.
Markeert Se sik also de lutte Liste [~ L2 D EXUEE==0=
un stellt Se de Schriftaart Arial in! e
Dat Bild rechterhand wiest, wa dat £ TEEE R RN SRR R
utsuht. Huch? ,,Wedeking* is nu in ) )
de anner Richt rutscht? Bereitschaftsdienst
Markeert Se nochmaal allens un .
stellt Se nu de Schriftaart Courier M_ontag Schroder
New in! Dienstag Hambeck
Dat Ergeevnis is en bose Mittwoch Wedeking
Overraschen, dat neegste Bild wiest,
wa dat utsiht.
Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Courier New - 12 -|F & U |§ = = =iz iz iE 35| - W7 . ﬁ'!
1 E 1 1 | 2 | 3 1 4 1 4 | & 1 7 | 3 1 9 10
Bereitschaftsdienst
Montag Schrdder
Dienstag Hambeck
Mittwoch Wedeking

Nu is opmaal allens veel wieder na rechterhand riickt, un de Naam ,,Wedeking* sitt gor nich
mehr good Unner de annern! — In wedder anner Schriftaarten rutscht ,,Hambeck* na rechts,
wieldess ,,Schroder* un ,,Wedeking*“ good Gnnernanner staht. Un allens bi de glieke Tall
Leerteken! Dor stekt doch de Diivel in?!

Calvin . 12 -|ng|§§§¢§-;:§;§*§
-I-E-|-1:|-1-I|-3-|:4-!-?-1-5:1-?-:-5
RERETSCHAFT SDIENST
HMONTAG ScHroDER
DIENSTAG HAMBECK
MiTTIWOCH WEDEKING

Tja — dat kimmt dorvun, dat Bookstaven un Leerteken in Ginnerscheedlich Schriftaarten tn-
nerscheedlich breed sund! In de een Schriftaart is de Tekenfolg ,,Dienstag + 24 Leerteken*
langer as ,,Mittwoch + 23 Leerteken®, denn riickt ,,Hambeck* na rechterhand, in de anner
Schriftaart is ,,Mittwoch + 23 Leerteken breder, un ,,Wedeking* riickt na rechterhand rut. Dat
kimmt op de Bookstaven in de spezielle Schrift an. Un Leerteken stind wohraftig vun Schrift
to Schrift Gnnerscheedlich breed! In Courier New siind se besiinners breed.

Tabs avers nich! En Standard-Tab is 1,25 cm breed, un 1,25 cm blievt 1,25 cm, ok wenn sik
de Schriftaart &nnert. Wenn een also in en Leerteken-Tabell de Schriftaart &nnert, kann dat
veel Arbeit geven mit hier Leerteken l6schen, dor wedder welk infogen, bet allens wedder
halvwegs good utsuht. Is de Tabell mit Tabs maakt, is dat keen Problem; hodchstens mutt mal
een Tab loscht orr infoogt warrn. Liekso wenn Se de Schriftgrott &nnert. Dat hett dormit to
doon, dat enkelte WG0r in anner Schriftaart orr -grott eventuell 1&nger sind un denn dver en
Standard-Tabstopp rutraagt. Probeert Se so en lltte Liste mal mit Tabs un dnnert Se denn an
de Schrift!

Bi de ole Schrievmaschien geev dat keen Tabs, un dorim kunnen de L dor ok nix anners
maken as Leerteken. Na, avers dor kunnst de Schriftaart ja ok nich wesseln! © Man dank den
technischen Fortschritt hebbt wi ja nu de veel eleganteren un professionelleren Tabs. Denn
schullen wi de ok bruken, us dat Leven lichter to maken!

Grote Tabellen tabben

Al mit tlsse Technik kéont Se en tabbten Levensloop orr en grottere Liste tabben. Mennig
Minschen lehrt nienich mehr as dit 6ver Tabs un kaamt good dormit trecht in’n Alldag. De
neegsten Kapittel to Tabs stind bloots for Minschen, de wat vigelienschere Tabelln setten
maoo6t un mehr weten wallt!
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Sitlven Tabstopps setten

Staats de Standard-Tabstopps to bruken, kdont wi ok siilven Tabstopps setten. De sitt denn
just dor, ’neem wi ehr hebben willt. Mit de Tab-Tast jJumpt wi denn vun een sllvstmaakten
Tabstopp na den neegsten. Utprobeern:

Tabstopps setten un l[6schen

e Kilickt Se eenmal mit de Muus jichenswo in’t Lineal Gnner de Tal-

len.

e En lutte Hoken kiimmt an de Steed vortulg. Dat is en Tabstopp —

sulven sett.

-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-%|-3-|-9-|-1n-

e Kiekt Se mal in de griese Liest inner’t Lineaal na de Standard-Tabstopps! Vor den sil-
ven setten Tabstopp siind se alle verswunnen; dorachter staht se noch!

e Wiest Se op den Tabstopp. De Quickinfo kimmt vortug.
De Informaschoon heet ,, Tabstopp links*.

%

YT -

sitten.

Klickt Se op em un treckt Se em
waagrecht langs dat Lineaal! En

Tabstopp links

' 9

strichelte Linie wannert mit, as bi de Intoogsmarken. Wenn Se
em fallnlaat (Muustast loslaten), blifft he an de niege Steed

e Treckt Se den Tabstopp avers na baven orr nerrn vun’t Lineal weg, warrt he ,,rutrupft®, —
I6scht. Wenn Se dat ut Versehn passeert is: Se koont’t Riickgangig maken.

De Tabstopp is eenfach dor, un dor blifft he bet in de Steentied, liekso as all de Standard-

Tabstopps jiimmers dor weern, ok wenn wi ehr nich bruukt hebbt. Um den Tabstopp to bru-
ken, mo6t Se mit de Schrievmarke hinjumpen. Dat is de Sinn vun Tabstopps. Geevt Se also
Ehr Schrievmarke en lutten Tritt (Tab-Tast!), un dor sitt se!

|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|L5-|

—+

I

Se jumpt direktemang na den Tabstopp. Natturlich. De Standard-Tabstopps dorvor siind ja
verswunnen! De slilven sette Tabstopp hett Vorrang vor de Standard-Tabstopps.

Un wenn Se nu wiedertabbt? Na, dorachter gifft dat ja noch de Standard-Tabstopps! Denn
jumpt de Schrievmarke wieder vun Tabstopp na Tabstopp.
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Mit Tabstopps muttst veel experimentieren, ehr good to verstahn. Maakt Se dat! Stellt Se sik
t.B. 10 Sekunden op de Tab-Tast, bet Se reegnwies Tabs hebbt, un rupft Se denn den sullven
setten Tabstopp ut dat Lineal rut...

Tabstopp = Afsatzformat!

De Tabstopps hoort to dat Afsatzformaat, liekso as de Int66g un de Reegnafstann & Co. Over-
tlugt Se sik dorvun. Loscht Se nu allens (wenn’t gau gahn schall: Strg + A, denn Entf) — de
Tabstopps warrt mit 16scht. Denn maakt Se sik en poor lerrige Afsatt (Enter-Tast). Se alle
hebbt keen Tabstopps. Nu sett Se en Tabstopp in’t Lineal. Drickt Se wedder poormaal op
Enter. Alle niegen Afsatt arvt den Tabstopp! Just so, as se en Intoog orr en rechtsblnnige
Utrichten arvt. Formate verarvt sik, dat weet wi ja! — Schickt Se de Schrievmarke op de Reis
na baven (t.B. mit de Pieltasten) un beobacht Se dat Lineal. De bovern Afsatt hebbt keen
Tabstopp, de neddern ja.

Tabellen mit Tabs

Nu schallt sik de Tabstopps bi den Stunnenplan niitt maken. Dorfér bruukt wi nich bloots een,
nee, glieks en ganz Koppel Tabstopps bruukt wi! De moét wi alle stilven in’t Lineaal klicken:
Sett Se sik alle dree cm en Tabstopp in’t Lineal.

Akkraater geiht dat nich!

Leider kannst op dat Lineal allens bloots viertelzentimeterwies verschuven — ok de In-
toogsmarken un Tabstopps. So kann dat ween, dat een vun Ehr Tabstopps mal nich nau
dor landt, 'neem Se em hebbten wallt. Bald lehrt wi avers en Methood kennen, de
Tabstopps millimetergenau to setten.

Nu schrievt Se den Stunnenplan nieg, un wenn Se nich just as Schriftgrétt 48 pt instellt hebbt,
passt nu alle Wo6r hen! Elk niege Reeg arvt de Tabstopps vun de Reeg dordver. Wenn Se de
Stlerteken utknipst, seht Se, wa good dat utsiiht. Maakt Se bavento de eerste Reeg fett.

u-g---1-u-2-u-,_3-|-4-|-5-|-5,_-|-?-u-s-u-aLu-in-u-ii-|-1q_-|-13-|-14

Montag -+  Dienstag -+ Mittwoch -+ Donnerstag —+ Frettag
fre1 - Geschichte - Franzésisch - [f

Click-and-Write

Ik harr Se mal verspraken, to verklaarn, wat dit Krikelkrakel beditd, dat een an’n Muuswie-
ser sehn kann, wenn een em Over lerrige Delen vun’t Dokment fohrt. Nu hebbt Se dat Weten,
dat to verstahn! Dat is so:

Annahmen, Se wullt wied nerrn in en Dokment wat schrieven, an en Steed, ’neem noch nix
steiht. Normaal kéont Se bloots mit de Enter-
Tast na nerrn wannern — indem dat Se Afsatt s E Pl i Er A s e
maakt. Wenn Se avers dor nerrn in’t Lerrige mit
de Muus rimmerfuchtelt, denkt sik dat ieverige
Word: ,,Min Bendttersch will dor nerrn wat |
schrieven, ik mutt ehr to Hilp kamen. 1k mutt
ehr dat Afsdttmaken afnehmen, dat se dor glieks

henkiimmt.* Dussen Service beed dat Se an mit 1
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den Schnickschnack an’n Muuswieser!

De Schnickschnack &hnelt bannig de Utrichten-Symboole: Word diiid an, welk Aart vun Af-

satt dat Se praat stelln woor.

Duppelklickt Se nu mal an so en Steed! Denn %
bastelt Word sik en Kombinaschoon vun lerrige T
Afsatt un en Tabstopp, de Se akkraat na de klickte |
Steed bringt. Dor ankamen, mo6t Se avers foorts T
wat tippen! Wenn Se tovoor noch annerswo klickt, T
verswinnt alle Afsatzmarken un de Tabstopp T
wedder! Snaaksch, nich? Dat siind sotoseggen T
»virtuelle* Afsatzmarken, de bloots denn ,,reale* -+ il I

warrt, wenn Se dor wat tippt!

M—

Mehr Tabstopps

De Tabstopp-Familie

Zentreerte Tabstopp

™

Wiest Se ok wieder rechterhand un un de Midd vun dat Dokment. Word
versocht Ehr Winsch to raden un beed an’n Muuswieser zentreerte un
rechtsblinnige Afsétt an. Brav, Word.

il
—

<. a4 DeQuickinfo, wenn Se op den Tabstopp wiest, seggt ,, Tabstopp links*.
% Dat weckt al den Verdacht, un richtig: Dat gifft noch anner Soorten

Tabstopp inks] Tabstopps, ok Tabstopps rechts!

Ehr optospdorn, Kiekt Se mal op dat Quadrat
linkerhand baven an’n Snittpunkt vun de twee Lineale. Dor is dat
Nest vun de Tabstopps. En ,linker Tabstopp*, as Se em al kennt, L R E
is dor afbildt un wiest sin Quickinfo. Wi forscht na! %

Y sStandard + Times

Tabstopp lirks |

~

—

e Klickt Se eenmal op diit Tabstopp-Nest. De liitt Hoken, de dor wiest

4.% e warrt, annert sik.
e Denn fohrt Se mit de Muus weg un denn nochmaal dorhen, dat Se de
Tabstopp zentriert| | Quickinfo wedder lesen kdéont. Dat is nu en zentreerte Tabstopp!

De Tabstopp, de dor wiest is, ,,kleevt” nu duurhaftig an de Muus. Sodraad
Se mit de Muus in’t Lineaal klickt, wieldess de zentreerte Tabstopp dor

vorn afbildt is, kriggt Se in’t Lineaal en zentreerten Tabstopp. Maakt Se dat nu.

e Kiickt Se in’t Lineal. Se sett dormit en zentreerten Tabstopp. PoEp 0 4
e Nu bruukt Se den Tabstopp — jumpt Se hin. Dat passeert mit de Tab-Tast. J%

l-|-§-|-1-|-2-|-J_3-|-4-|-5-|-

-+ UUm-diesen - Tabstopp
—+ verteilt-sichf
-+ der-Text]
-+ zentriert |

Denn geevt Se beten Text in un kiekt, woans de sik
benimmt.

Wenn Se Enter drlckt, arvt de niege Afsatz den
Tabstopp. Se kédnt wedder hinjumpen un wat
schrieven!

Maakt Se mal dat Bispill in’t Bild linkerhand na.
Klickt Se denn de Stlerteken ut. Good, nich?
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De Text-Anoordnen, de so tostann kiimmt, is also zentreert — avers nich im de Midd vun de
Siet, stinnern um den Tabstopp! Un de kann ja wieder linkerhand orr wieder rechterhand sit-
ten. So en Anoordnen vun de Wo6r kdont Se nich eenfach dor Zentreern vun en Afsatz hen-
kriegen. Probeert Se’t!

Ha! Dat geiht doch! Mit de Intoogsmarken!

Bravo! Wokeen disse Idee harr, kriegt 30 Sonderpunkt. Se koont warklich en Textblock
guntsieds vun de Siedenmidd zentreern, ahn dorto en Tabstopp to bruken. Dorto zentreert
Se toeerst alle Afsatt, un denn schuuvt Se mit de rechte (orr, wenn nédig, linke) Intoogs-
marke den Ruum vun de Afsatt tosamen.

1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-S-I-IIJ-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-%|-1?-|-

Rechter Einzug

Auf-diese-Weise

lzénnen- Sie- Text ebenfalls
irgendwo-jenseits- der- Mittef]
rotzdem-zentriert-setzen !

Alle Afsatt orienteert sik ja an de "E
Intoogsmarken; twuschen ehr warrt se ok

-|-1-|-2-|-3-|-4-|%5-|-5

zentreert. So kriegt Se dat also hen. Se hebbt Auf-diese-Weiset] |
allerbest oppasst un sund al heel fix in’t kénnen-Sie-Text-ebenfallsy]
Afsatzformateern! Avers in de Oven, de wi bald irgendwo-jenseits- der-Mitted]
maakt, seht Se, welk VoOrtoog Tabstopps hebbt. trotzdem zentriert-setzen'q|

Dor kannst namli stlickerwat vun blangenanner
setten. Dat hebbt Se ja al maakt — mit
linksblnnige. Mit zentreerte geiht dat ok — un de
Textgestaltung, de dat mooglich maalt, k6ont Se nich mit de Intédg deichseln!

Oven: Tabstopps als Afsatzformat

Verschuuvt Se den zentreerten Tabstopp! Se weet ja: In’t Lineaal treckt Se em beten to Siet.
Wat passeert? — De Tabstopp verschuuvt sik bloots for den Afsatz, >’neem de Schrievmarke in
stunn! In uns Bild is dat de letzte Afsatz. De

Tabstopp is even en Afsatzformat. Afsatzformate _ SRR SR S R “%' —
warrt jimmers for den Afsatz instellt, ’neem de .

Schrievmarke in blinkt! — Schall de Tabstopp sik for ~ Um-diesen Tabstopp

den ganzen Textblock verschuven, denn méét Se - verteilt-sich

toeerst alle Reegn (Afsatt) markeern! Dat is de ole - der-Textq

Fuustregel: Een Afsatz formateern — rinklicken; - entriert!q
stickerwat Afsatt formateern — markeern!

Upps! De Tabstopp verschuuvt sik
ja bloots for diissen Afsatz!

Avers wenn wi de Afsatt nu alle markeert, wa
stiht dat denn in’t Lineal ut?! De zentreerte
Tabstopp is bloots noch geisterhaftig to sehn! Ja,
dat kimmt dorvun, dat nich mehr alle mar-
keerten Afsatt diissen Tabstopp hier sitten hebbt!
Een is ja al ut de Reeg rutscht. De markeerten
rASilnn(samhl | Afsitt hebbt nu Ginnerscheedliche Tabstopps,
also nnerscheedliche Formate! Wi weet, dat
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Word denn, wenn tinnerscheedliche Formate markeert stind, lever gor keen Formate mehr
wiest. Hier wiest’t den Tabstopp noch geisterhaftig.

Losung: Maakt Se dat eerste Trecken an den Tabstopp Rickgangig. Denn markeert Se alle
Afsatt. Nu suht de Tabstopp in’t Lineaal kndvig un swatt ut, denn he gellt nu for alle markeer-
ten Afsétt. Se koont an trecken, un alle Afsatt wannert mit.

-E-|-1-|-z-|-3-|-4-|-5-R|-6-|-?-|-s

Tabstopp zentriert|

Um-diescii' T aDsLoppY| Um-diesen Tabstopp]

verteilt-sich|

zentriert!"Y|

Probeert Se datsulvige mit dat Léschen vun den Tabstopp, indem dat Se em ut dat Lineaal
rutplickt!

Unnerscheedliche Formate markeeren

Kiummt Se dat snaaksch vor, dat de Tabstopps in’t Lineaal nich mehr to sehn siind, wenn
Se Afsatt mit tnnerscheedlich Tabstopps markeert? Dat is jummers so bi Gnnerscheedlich
Formate. Un Tabstopps siind ja nix anners as Afsatz-Formate! Markeert Se doch mal en
Woort, dat fett is, tohoop mit een, dat nich fett is! Dat Fett-Symbool op de Symboolliest
»erlischt”. Markeert Se twee Afsatt mit Gnnerscheedlich Utrichten, t.B. linksblnnig un
zentreert, tohoop! De Utrichten-lcons op de Symboolliest erldéscht, Word swiegt sik ut. —
Wat schall dat ok seggen? Dat slind ja nnerscheedliche Formate, de dor markeert siind!

Un so kimmt ok dut Phdnomen tostann: Se willt for en ganzen Block, also for stiickerwat
Afsétt, den Tabstopp verschuven. Se markeert alle Afsatt un ut Versehn noch een Afsatz
dorto, de gor keen orr ganz anner Tabstopps hett. Batz! In’t Lineaal verswindt alle
Tabstopps. Se kdont denn an nix mehr trecken.

Nu noch gau de annern Tabstopps utforscht. Se weet ja meddewiel: Een klickt op dat Quadrat

links baven.
Rechtsbinnige Tabstopp 1% el
e Bi’n neegsten Klick kimmt en ,, Tabstopp rechts vort_uug. _ Tabstopp rechts
e Sett Se eenin’t Lineal un I
I T L - R O R L - T B ) B . _
E bruukt Se em so, as dat Bild
- An-diesem-Tabstopp links wiest! De Text richt sik rechtshunnig an
-+ richtet-sich-der- Text] den Tabstopp ut.
- rechtsbiindig-aus e Markt Se op: Wenn Se de Reegn to lang maakt,
Dazubraucht-er-aber-links-genug-Platz!q raagt se 6ver den Tabstopp rut. Word schrifft
-+  Wirdesin-der Zeile-zueng,y denn eenfach wieder un ignoriert den
ragt-der-Text-iber-den-Tabstopp-hinaus!Y Tabstopp. e e e
Wedder maakt de Tabstopp %
dat mooglich, en recht§bunn|ge Textanoordnen jichenswo in’t e e
Dokment to kriegen, nich bloots an de rechte Intoogsmarke. sitzt zuweit-links g
Oven: Maakt Se ok mit de rechtsbiinnige Anoordung de Oven, den ersollf
Tabstopp for enkelte un for alle Afsétt to verschuven un to I6schen! “E’”Ch"ben'werd“ﬁ
Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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De annern Tabstopps

Klickt Se eenfach de Tabstopps in ehr Quadrat baven links dor un leest Se de Quickinfos. Uns
Tabell verklaart de Funkschoon vun alle Tabstopps.

De Tabstopps liggt dor baven as en Stapel Speelkoorten, un dor dat Klicken warrt jimmers de
neegste Tabstopp na baven haalt. Na soében Klicks stind Se eenmal dérch!

Jummers de Tabstopp, de baven sichtbor is, ,,kleevt” an de Muus, wenn Se in’t Lineal Klickt.

Symbool |Tabstopp Funkschoon

Linksblnnige Tabstopp. De Text warrt an diissen
L] Tabstopp links Tabstopp linksbinnig utricht, as normale linksbinnige
Text an’n linken Intoog.

Zentreerte Tabstopp. De Text warrt an dissen Tabstopp

| Tabstopp zentriert mittig utricht,

Rechtsbinnige Tabstopp. De Text warrt an diissen
E Tabstopp rechts Tabstopp rechtsblnnig utricht.

Dezimal-Tabstopp. Kommatallen warrt an diissen
IE Tabstopp dezimal | Tabstopp an’t Dezimalkomma utricht. Text ahn Komma
warrt rechtsbunnig utricht.

Dusse Tabstopp maalt en lootrechten Strich. Zweck: Ta-
bellenspalten trennen, Oversichtlichkeit. De Schrievmar-
ke jumpt doréver weg! Avers jedeen Maal, wenn se dver
||I| Leiste-Tabstopp | wegjumpt, gifft dat en Linie. Dat is also keen klassische
Tabstopp, sinnern en Aart, lootrechte Linien to maken.
(Beter geiht dat mit richtige Word-Tabelln mit Rahmen.
De lehrt wi later.)

Keen Tabstopp. Hulp for de, de mit de Muus nich hannig

i Erstzeileneinzug noog sund, de Intoogsmarke to bruken.

Keen Tabstopp. Hulp for de, de mit de Muus nich hannig

I_I n M
Hangender EINzug |, siind, de Intoogsmarke to bruken.

Huch? Leerriim weg?!

De niegen Word-Verschoonen beed de Mdoglichkeit, den lerri- i :L'Ig o

gen Ruum twuschen twee ,,Blader” dor en Klick uttoblenden. De 1
bovelste un nedderste Siedenrand verswindt denn ok mit. Faken Leerrauns ausblendzn |
kriggt een den Henwies op disse Modglichkeit to sehn, wenn een
an Tabstopps treckt, un af un to klickt een ut Versehn ok mal direkt tnner dat Lineaal
staats dorop. Denn verswindt stantepe de Blatttwischenruum plus Siedenrand; ok dat
lootrechte Lineaal is kotter woorn! Wiest Se nochmaal op de bovelste orr nedderste Sie-
dengrenz un klickt, denn is de Siedenrand wedder dor.
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Oven: Gewichthevers

|'2'I'1'|-§-|'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'E'I'?'I'S'I"B'I'lD'I'll'I'12'I'13'I'14'I'15'I'|/_\"I'1?'I'18'

Meister 2003

Der Vereinsvorstand des Gewichtheber-Wereins  Hoch damit! e WV % gibt sich die Ehre, die
diesjahrigen Gewinner der vereinsinternen IMeisterschaft zu ehren. Es sind

Platz Name des Sportlers aktiv seit Dopingtest Bestleistung (ko)

1 Enut Eraftmeier Juni 1996 negativ 2507
2 Henry Hebewerk 1. Quartal 2000 negativ 239,55
3 “Walter Wuchter August 1999 negativ 238,0
17 Lars Leistenbruch Ifai 2001 negativ 51,1

Die Elrung erfolgt auf einem groffen Vereinsfest am 3.5, 2003 ab 20 Thr in unserem

Clubhaus.
Um Abhendgarderohe wird geheten!
Elara Endév Jens Hepp Gert Geld
Schriftfihrerin 1. Vorsitzender Schatzmeister

Nu maakt wi us diit Ovens-Dokment tosamen. Dorbi lehrt Se ok Nieges kennen: den dezima-
len Tabstopp un de Fullteken.

Haalt Se sik en nieges lerriges Dokment.

De zentreerte Overschrift un de Satz dortinner is en Klacks for Se.

Nu geiht dat avers an de Tabell. Se is mit Tabstopps maakt.

Analyseert Se de Tabell. Welk Spalt is wa utricht? Woneem staht also welk Tabstopps?

De eerst Spalt (Platz) steiht apensichtlich linksbiinnig direkt an de Intoogsmarke. Dor

bruukst keen Tobstopp for!

e De tweete Spalt (Name des Sportlers) is ok linksbinnig — apenbaar en linksblinnige
Tabstopp. Woneem sitt he? Maalt Se em in dat Bild in’t Lineaal, dor, ’neem Se em setten
waoorn!

e Maakt Se dat jist so mit de tweete Spalt (aktiv seit) un de dritte (Dopingtest) — tekent
Se sik den Tabstopp in dat Bild dor in’t Lineaal, ’neem he henhd6rt — un twoors den rich-
tigen richtigen Tabstopp!

e Bi de dritte Spalt is dat de dezimale Tabstopp. He steiht nau dor, ’neem dat Komma

steiht, an dat alle Tallen ,,binden* doot.

De Lésung finnt Se in dat Bild op de neegste Siet. So siiht dat Lineaal dver de Tabell ut. Dor-
bi kimmt dat nich op an, dat Ehr Tabstopps millimeternau dor sitt, ’neem se in’t Bild sitt —
bloots den Typ vun’n Tabstopp un de ungefahre Posischoon schullen Se erkennen kdnen.

Mit Hulp vun diit Bild koont Se ok de Tabell ingeven. Schalt Se Ehr Stiierteken in un hollt Se
sik nau an de Stierteken, de Se hier seht. EIk Piel heet: eenmal de Tab-Taste; elk Afsatzmar-
ke heet: eenmal Enter. Wenn dat in’e Griitt geiht, wedderhaalt Se de Tabell op en nieges
Blatt. Probeert Se dat ok ,,friehannig*, also ahn de Voérlaag vun dit Bild! Maakt Se sik ganz
egen Tabellen. Dat is sowiso dat Allerbest!
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De Lo6sung:
n-g-n-i-L-2-|-3-n-4-1-5-1-5-1-?-n-g-n-a-n-mln-u-1-12-1-13-1-14-1-15-1-(;\,-

Platz + Name-des Sportlers  —+  aktiv-seit —+ Dopingtest + Bestleistung- (kg)¥

1 =+  EnurEraftmeier -+ Juni-19%6 =+ negativ -+ 250,79

2 =+  Hemry-Hebewerkk - 1 Cuartal-2000 -+ negativ —+ 239 599

3 = Walter-Wuchter -+ August-19%% +  negativ —+ 228,00

17 =+ Lars-Leistenbruch - Mar2001 =+ negativ -+ 21,19

1
De dezimale Tabstopp... REEREE RN RN TRRE- RN
...to6vt jimmers op en Komma, an dat he en Tall utrichten kann. 3,1415%
Wat linkerhand vun’t Komma steiht, landt linkerhand vun’n 354140
Tabstopp, wat rechterhand vun’t Komma steiht, landt Eommazahl
rechterhand vun’n Tabstopp. Eomma,zahl

Un wenn keen Komma da is? Denn blifft allens rechtsbiinnig
an’n Tabstopp stahn! Word hopt even, dat jichenswenn doch noch en Komma kiimmt. Se
kdont ok en sinnloses Komma rinsetten, as in dat Bild in’t Woort ,,Komma,zahl“ — Word is
happy un richt dat Woort stantepe an dat sinnlose Komma ut.

Wenn Se de Liste ingeven hebbt, maakt Se noch de bovelste Reeg fett un innerstraken! Wenn
Se willt, koont Se de eerste Reeg ok noch en lutten Abstand Nach: geven (Format | Ab-
satz)! Dat siiht good ut.

De neegsten twee Afsatt gaht licht, avers denn kaamt de dree Blocke for de Unnerschriften
vun de Vereinsoffiziellen. Jedeen Block is in sik sulven jichenswie zentreert. Dree blange-
nanner ... na? al op kamen? Ja, dat siind dree zentreerte Tabstopps!

'E'I'1'I'2'J_'3'I'4'I'5'I'E'I'?'I'§_'I'9'I'1|:I'I'11'I'12'I'13'J_'14'I'15'I'|/_\|'
T
-+ —» -+ 1'[
-+ Elara-Enésv -+ Jens-Hepp -+ Gert Geldy
-+ Schriftfhrerin -+ 1. Vorsitzender -+ schatzmeister]

So siiht dat Lineaal in diissen Beriek ut. Putzt Se also nu dat Lineaal in diissen Afsatt vun all
annern Tabstopps un sett Se disse rin. Jumpt Se denn mit de Tab-Tast na den eersten.

Al wedder knifflig: Woans kriggt wi denn de liitte Linie for de Unnerschrift tostann? Dat is
licht: Brukt Se de Tast mit dat Minusteken (blangen de Tast for den Punkt). Wenn Se diisse
Tast togliek mit de Umschalt-Tast (de Tast for Grootbookstaven) drtickt, warrt en Grundli-
nien-Strich maalt. Ca. 15 dorvun maakt so en Linie. — De Grundlinien-Strich warrt op In-
gelsch ok ,,Underscore” n6émt.

Den Rest kriggt Se wiss hen, nich?

Fullteken
Nu schall de Liste mit de Gewichthevers so utsehn as in dat neegste Bild.

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Platz Name des Sportlers aktiv seit Dopingtest  Bestleistung (kg)

1 Enut Eraftmeter ... Tumi 1996 negativ 2507
2 Henry Hebewerk . 1. Cuartal 2000 negativ 23905
3 Walter Wuchter ... August 1999 negativ 2380
17 Lars Leistenbruch.. ... Ifa 2001 negativ 51,1

De Plnkt-Reegn un Streek siind nich ,,vun Hand" ingeven! Se siind en Egenschap vun de
Tabstopps, op de se toloopt. Se siind ok jlst so lang, as de Tabstopp un de Langde vun’n Text
dat n6dig maakt — dat weer vun Hand gor nich to schaffen!

Tabstopp-Egenschapen

e Markeert Se de Afséatt, de to de Tabell h66rn doot.
(Bloots de! Wenn Se bi’t Markeern noch anner
Afsatt erwischt, seht Se glieks nix!)

e (aht Se na Menl Format | Tabstopp.

e Hier warrt alle Egenschapen vun de Tabstopps in
dissen Afsatt/dusse Afsatt fastleggt. Se ahnt dat al:
Dat Lineaal weer mal wedder bloots en Afkorten
for dussen Dialoog.

e Inde List vun alle Tabstopps A maot Se sik toeerst
den richtigen Tabstopp anklicken — den, an den Se
wat annern willt. He warrt denn in’t Feld

Tabstoppposition B wiest un kann bearbeit warrn.

e In’n Beriek Ausrichtung C kdont Se nu sogoor
nadreeglich sin Utrichten verénnern!

e Auvers dat willt wi ja gor nich; wi wiillt de
Fullzeichen D. De Opschoon 1 Ohne is vOrgeven;
waéhlt Se for dissen Tabstopp de punkt’te Linie. Se
hett de Nummer 2.

e Denn klickt Se Festlegen E.

Tabstopps E| E|

Tabstoppposition: Standardtabstopps:

E o B (1,25 em F =

Zu ldschende Tabstopps:

Ausrichtung
" Links C " Zentrierk {*+ Pechts
" Dezimal " Yertikale Linie

Fullzeichen
i+ 1 ohne D (2

4 k3

E Festlegen | Laschen | Alle Iu':'uschen|

Ik | abbrechen |

e Nu knoopt Se sik den neegsten Tabstopp vor, de en Fillteken hebben schall — den bi 15
cm. Klickt Se em in de Liste an, denn geevt Se em dat Fullteken mit de Nummer 4, de

dortrockene Linie. Denn Festlegen.
e Dat sund all. Nu kéont Se OK klicken. Fertig!

Bavento kdont Se in dut Dialoogfenster den Afstand vun de Standardtabstopps F stlven-
bestimmen! Un nattrlich kdont Se hier Tabstopps 16schen — ok all op een Slag, wenn’t ween

mutt. — Un wenn Se de Fullteken wedder los ween willt?

Fullteken I6schen

e Kiickt Se in den Afsatz, den Se formateern willt.

e Waihlt Se Format | Tabstopp un klickt Se den Tabstopp, op den Se’t afsehn hebbt, in de

Liste an.
e Wahlt Se nu as Fullteken eenfach Ohne!
e Festlegen nich vergeten. OK.

De Fullteken siind ja en Format; een mutt ehr also ,,weg-formateern®. Mit de Riickloschtaste

orr mit Entf is dor nix to maken.

Platt plattpartu.de Wordkurs
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Rahmen & Co.

Rahmen light

Meister 2003

Dier Vereinswvorstand des Gewichtheber-Vereins  Hoch damit! e V" gibt sich die Ehre, die
diesjahrigen Gewinner der versinsinternen Meisterschaft zu ehren. Es sind

Platz Name des Sportlers alctiv seit Dopingtest Bestleistung (ko)

1 Enut Eraftmeter Junt 1994 negativ 2507
2 Henry Hebewerl: 1. Quartal 2000 negativ 239 55
3 TWalter Wuchter August 1999 negativ 238,0
17 Lars Leistenbruch lai 2001 negativ 1,1

Die Ehrung erfolgt aufeinem grollen Vereinsfest am 3.5 2003 ab 20 Tl in unserem

Clubhaus.
TI'm Ahendgarderohe wird gebeten!
Elara Enééw Jens Hepp Gert Geld
schriftfithrerin 1. Worsitzender Schatzmeister

Kiekt Se sik mal den Text in dat Bild baven an. In diisse Fasson vun dat Dokment sund de
Fullteken wedder wegformateert; dorfor siind enkelte Afsatt tmrahmt, un een is in bunte
KI66r tnnerleggt! — Wosaken dat tostann kiimmt, dat lehrt Se nu.

De Overschrift ,,Meister 2003“ is mit en eenfachen Strich imrahmt.

Eenfache Linien

e Kilickt Se in den Afsatz, den Se iimrahmen wiullt. Markeert Se nix; bloots de Schrievmar-
ke mutt in den Afsatz blinken!
e Kilickt Se op den Knoop Rahmenlinie aufRen op de Symboolliest. —

Nu hebbt Se en slichte swatte Rahmenlinie Um den ganzen Afsatz. VVun

woneem bet woneem geiht de denn? Nattidrlich vun Intoogsmarke bet |1 ' 114 ' 1501
Intoogsmarke!
-|'5'I'E'I'?'I'B'I'EI'I'IIJ'I'11'I'12'I'13'%14'I'15'|-
Meister 2003
Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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So benehmt sik Rahmen

e Faat Se de rechte Intoogsmarke an un treckt Se an. De Rahmen kiimmt mit! Liekso
klappt dat linkerhand (Linker Einzug erwischen, nich den
Erstzeileneinzug orr den Hangenden Einzug!). De Rahmen is even nau .
so breed as de Afsatz — un de Afsatzbreed bestimmt ja de Intoogsmarken. *

e Un baven un nerrn? Wiest Se nau op een vun de waagrechten
Rahmenlinien. De Muuswieser warrt to’n Duppelpiel mit Duppelstrich in.

e Nu kdont Se trecken! So koont Se den Rahmen grotter maken — allerdings bloots in Ma-
Ren.

Meister 2003

+E+

Rahmen verarvt sik

Rahmen suind en Afsatzformat un verarvt sik, nau as alle annern Formate! Test Se dat: Sett Se
de Schrievmarke an’t Enn vun de Overschrift un driickt Se Enter. De Rahmen kiimmt mit.
Word Gimrahmt alle Afsatt in’n Rahmen tohoop, nich enkelt. Nu sitt Se binn fast, Se kbont
tippen, so veel Se willt...

Meister 2003
Upps, der Rahmen hat sich vererbt! Das wollte
ich gar nicht, wie werd ich den wieder los?!|

Rahmen wegmaken SEEEE-|2-A-.
e Sett Se de Schrievmarke in den Rahmen. UK RV =1l -y
e Kilickt Se op den litten Piel rechterhand an dat Rahmen- [
Symbol. En litte Palette mit Kndop geiht op. .
e Klickt Se op den Knoop, op den keen Linien to sehn )03 eS|
siind. De Knoop hett de Quickinfo Kein Rahmen. | vererbt! D|as wollte

e De Rahmen verswindt — Se hebbt em ,,weg-formateert*.
e De Rahmen-Knoop driggt nu dat Kein Rahmen-Symbol.
De Knoop hett sik merkt, dat Se diit Symbool toletzt

h den wieder los?!

brukt hebbt. _
Nu schall avers ,,Meister 2003 doch Gimrahmt ween? Denn | — = —
klickt Se rin — de Schrievmarke mutt in den Afsatz blinken! —un  |[[3//5 = [ — = =}
klickt Se op den litten Piel blangen den Rahmen-Knoop- Ut de E |
Palett wahlt Se diitmaal den Knoop Rahmenlinie auen. — Rahmenlinie aufen

Tipp: Tovoor lerrige Afsatt maken!

»,De kloke Mann buut vor®, wiss al Wilhelm Tell, un bi Rahmen in Word heet dat: Sett Se
keen Rahmen, wenn de tmrahmte Afsatz de letzte is! Denn denn moot Se ja ut dussen Af-
satz mit Enter niege Afsétt maken, dorbi verarvt sik de Rahmen, un Se moét em opwendig
wegformateern, as dat baven beschreven is.

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Beter maakt Se sik eerstmal poor lerrige Afsatt, denn sett Se de Schrievmarke wedder in den
Afsatz, de den Rahmen kriegen schall, un bestellt den Rahmen. Achterna klickt Se eenfach
in een vun de VOrraats-Afsétt nerrn un schrievt dor wieder. De hebbt keen Rahmen, nix ve-
rarvt sik, gifft keen Arger. — Wenn lerrige Afsatt ganz to’n Sluss 6verblievt, kdont Se de ja
wegldschen (Entf-Taste!).

Baven woor de Rah-
men sett, avers nerrn MeisterQO{)BH
siind op Vorraat
poor Afsatt ahn
Rahmen! Dor brukst
bloots rinklicken.

CRRC e )

Enkelte Linien

Dusse Palett vun Kndop blangen dat Rahmen-Symbool is noch veel beter — de Rahmenlinien
kannst namli ok enkelt un a la carte bestelln! Probeert Se nu mal diit:

o Kilickt Se in en Afsatz stinner Rahmen. Dat kann ok en & A~
lerrigen Afsatz ween! 1 o :

e Kilickt Se op den Piel blangen den Rahmen-Knoop. [ H == A= {

e Wihlt Se ut de Palett den Knoop Rahmenlinie links! A e ——————

e Nu kimmt an den Afsatz bloots linkerhand en Linie
vortudg. — 2. A .

e Wahlt Se nu naenanner de Kntdp Rahmenlinie unten, = T
Rahmenlinie rechts un Rahmenlinie oben! Se hebbt nu ||EE| %_ A= {
en slaten Rahmenlinie Um den Afsatz tohoopstiickelt. T o e Bt

e Nu gaht Se wedder in de Palett un klickt enkelte Linien - I=1 pahmenlinie links

wedder ,,weg“, indem dat Se op de Knodp for de Linie
klickt. Denn ok hier gellt dat Lichtschalter-Prinzip: An un ut mit denstilvigen Knoop!

Linien binnen IS EEEE |[H LS - A~

Un wat maakt de Knéop Rahmenlinie innen un Alle 311031 111 AHZED )
Rahmenlinien? Na, dorto bruukt Se wat
Tabellarisches. Avers wi hebbt ja wat — de Rangliste!

e Markeert Se alle Afsatt vun de Gewichtheber-
Ranglist.

e Kilickt Se op den Knoop Rahmenlinie innen.

e Sostht dat ut!

Platz  Name des Sportlers aktiv seit Dopingtest Bestleistung (kg)

1 Enut Eraftmeier Jum 15996 negativ 2507
2 Henry Hebewerk 1. Quartal 2000 negativ 23955
3 Walter Wuchter August 1999 negativ 238.0
17 Lars Leistenbruch Tufai 2001 negativ a1,1

e Bi Nichgefallen: Riickgéangig!

Nu hebbt wi dat mit de slichte Rahmenlinie good henkregen. Man op Siet 93 is noch en Af-
satz, de is mit so en rode ,,Zuckerstange* imrahmt. Dat willt wi nu anpacken! So en Linie
kriggst avers nich 6ver de Symboolliest! Stinnern — natutrlich — 6ver’t Mend.
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Rahmen ganz na Smack

e Kiickt Se in den Afsatz, den Se imrahmen wiullt, dat de Schrievmarke in blinkt.
e Gaht Se na Menl Format | Rahmen und Schattierung, Registerkoort Rahmen.

Rahmen und Schattienung

Rahmen \ Seitenrand ] Schattierung

Einstellung: A Linienart: Vorschau

Chne
@ Konkur

I:l Schattiert
Farbe: D
Automatisch
D Drei-D

Diagramm oder Schaltflachen klicken,
um Rahmen hinzuzufigen

EfE 5 @ b
]
o

ot

| 15 pt j Obernehmen Fir:
ﬂ Anpassen E |.ﬁ.|:usat2 F ﬂ

Optionen. ..
Symbolleiste anzeigen| Horizonkale Linie. .. | (a4 | Abbrechen |

e Ganz linkerhand is de Spalte Einstellung A. Ohne is vun Hus ut installt. Se willt avers
en Rahmen ganz riim un wahlt dorwegen Kontur. Klickt Se op dat Symboolbild.

e Inde Voérschau B is nu de Strichrahmen to sehn.

e De langwielige Strich is dor, wieldat he in de Liste Linienart C utwahlt is! Annert Se
dat. Bladert Se in de Liste mit den Rullbalken dal un wéhlt Se en Linie, de Se toseggt.
Klickt Se ehr an.

e De niege Linie kimmt glieks in de VVorschau vortliug!

e Se koont de Linie noch en Farbe D geven un ok nakieken, wat se in en anner Breite E to
hebben is — nich alle Linien gifft dat in Gnnerscheedlich Breed.

e Passt Se op, dat bi Ubernehmen fur: F de Indrag Absatz steiht. Denn OK.

Probeert Se ok mal de Einstellung Schattiert ut! Denn smitt de Rahmen en Schadden — je
na Liniendicke mehr orr minner.

De lltte Rahmen-Knoop op de Symboolliest hett dat blangenbi spitzkregen, dat Se en anner
Linie wahlt hebbt! Wenn Se nu in en unschilligen Afsatz klickt un en slichten Rahmen vun
de Symboolliest bestellt, kriggt Se den bunten Rahmen, den Se toletzt brukt hebbt! Word ver-
gitt dat eerst, wenn Se dat Programm tomaakt.

Rahmen im Bookstaven £s Gewichtheber-Vereins  Hoch damat! o

Maakt Se mal dissen Test: Markeert Se poor
Bookstaven orr Woor (keen ganzen Afsatz!) un
wéhlt Se denn en Rahmen — egaal wat vun de
Symboolliest orr ut’t Meni. Nich de Afsatz, siinnern de Bookstaven warrt imrahmt! Word
denkt, dat wullt Se.

der svereinsinternen Meisterschaft meu e
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In dat Dialoogfenster Rahmen und Schattierung steiht {ibernehmen Fir:
denn rechterhand nerrn Ubernehmen fir: Text. Dat | -
kdont Se noch tmbegen, indem dat Se de Liste apenmaakt

un Absatz wahlt. — Wenn Se nix markeert hebbt, siinnern Absatz
eenfach de Schrievmarke in den Afsatz blinkt, seiht hier e —
jimmers Ubernehmen fiir: Absatz. Mennig Anfangers [ ok | abbrechen
denkt, se moot jummers allens markeern, ehrdat se dat
formateert — avers dat deit nich nédig, is overflodige Arbeit un maakt, as een hier siiht, Prob-
leme.

Texk

Also: Wenn Se Woor imrahmen willt, tm enkelte W66r beter kenntlich to maken, markeert
Se ehr. Wenn Se den Afsatz imrahmen willlt, bloots rinklicken!
Anpasste Rahmen

Dat kiimmt avers noch beter: Se kodnt ok tinnerscheedliche
Rahmen an all Sieden hebben!

e Gaht Se wedder na Format | Rahmen und Q
Schattierung, Registerkoort Rahmen.

e Klickt Se in de Vorschau op een vun de Linien. Se
verswindt. — So koont Se also ok hier Rahmenlinien ganz

wegmaken. Orr avers ehr dor annere ersetten: L
e e Stellt Se sik en anner Linienart in, t.B. de pinkt’te Linie (dat is
r — glieks de tweete vun baven, ok wenn een ehr dat noch nich so

j ansuht!). Formateert Se ehr in hoge Breite — denn warrst ok
| | wies, dat dat Ptinkt siind! — un in
____________________ grone KIoo6r. (Sth Bild linkerhand)
_____________ e Dusse Linie ,,kleevt” nu an de
Muus. Klickt Se nu in de VVorschau,
T | denn warrt disse Linie sett! (Bild
Farbe: rechterhand) 5

~| e Inder linke Liest Einstellung is nu

Breite: dat Symbool
v pt Anpassen vun AnNpassen

it stilven aktiv. woorn.
14 pt )
: e So kdont Se an all veer Sieden
% pt Unnerscheedlich Linien setten, as in
; % pt B dat Bild rechterhand!
- 1pt L
4 pt ~ Breed bedenken! - A
2 14 pt Findt Se mal de brede blaage Balkenlinie — %
3pt ut da_t Bild rechterhand!_l\_llch dor? Doch!
Dat is de allereerste Linie, de eenfache
ot Strich, avers in Blaag un mit 6 pt Breite.
& pt Mennig Linien verannert ehrn Charakter totaal bi anner Breed!

Egaal, welk Rahmenlinien Se sett hebbt: De Breed vun den Afsatz, also ok vun den Rahmen,
richt sik jimmers na de Intoogsmarken!
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Schatteern

Nu kaamt wi na den bunt tnnerleggten Afsatz in dat Bild op Siet 93. Schrievt Se em, maakt
Se sik poor harmlose lerrige Afsatt doriinner (wortim? Tipp op Siet 94/95!), un denn klickt Se
in de fraglichen Afsatz rin. Un denn hen na Format | Rahmen und Schattierung, Register-
koort Schattierung!

Rahmen und Schattierung El gl

Rahmen ] Seitenrand  Schattierung }

Ausfillen ‘orschau
| kein Inhalt

[T T T e

SEEEEEES ——
A.llllllll Gold

I [ 5 I [

SrERnR

[T TTIET wekore Farben.. |

Muster
Linienark:

Ubernehmen fiir:
T 3 - =
||:| Fansparen C |.ﬁ.bsatz D -
| =

Symbolleiske anzeigen| Horizonkale Linie. .. | (0] 4 | Abbrechen |

e Inden Beriek Ausfillen A koont Se sik en KI66r wahlen.

e De Vorschau B wiest, wa dat utsiiht.

e De Liste mit Mustern C kdont Se ja mal utprobeern. Afsatt, in de Text steiht, seht mit
Muster schauderhaft ut. Muster siind bloots to bruken, wenn Se en lerrigen Afsatz mit en
Muster tnnerleggen waullt, im en Text to gliedern. Dat geiht avers na min Menen beter
mit en sachte griese Schatteern.

e Ok op diisse Registerkoort gifft dat de Liste Ubernehmen fiir: D. Wenn Se Text mar-
keert hebbt, kdont Se hier wahlen.

Good, de Guldschatteern kriggt Senualso  [.5%. . c. e 1 7 1 8 1 91100111 Re
hen! Un woans maakt Se de Schatteern so
small? Klaar: indem dat Se den Afsatz so " Um Abendgarderohe wird gebeten!
small maakt...! :

Natdurlich kodnt Se ok Rahmen un

Schatteern kombineern! In dat Bild
rechterhand woor en schatteerte Rahmen Um Abendgarderobe wird geheten!
wéhlt (Registerkoort Rahmen, linke Liest

maakt den lutten swatten Schaddenwurf
na rechterhand nerrn!), de jist grotter trocken warrt. Maakt Se dat na, 66vt Se all Techniken!

Wi maakt nu dat Gewichtheber-Dokment fix un fertig!
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partu:



Platt
partu:

Stuckerwat Afsatt: markeern!

Roman - 12 - FKEEEEI%*EE = &£ iE
g-|-1-L-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-§-|-~3-|-1|:|_-|_|-11-|EE_l -~ LA
e 0
Rahmenlinie aulfen

Wenn Se stlickerwat Afsétt tohoop in en Rahmen steken wiillt, markeert Se ehr nu doch.
Word kapeert in dissen Fall, dat Se keen Rahmen Gim de Bookstaven wiillt, wieldat dat ganze
Afsatt siind, de markeert woorn, nich bllots enkelte Wo6r. For Schatteern gellt dat Lieke! —
Sett Se t.B. en Rahmen im de ganze Rangliste! Dorna treckt Se den Rahmen an de Rahmenli-
nien beten na buten — dat stht edler ut.

Dat Gewichtheber-Dokment is dormit trecht. Wi hebbt veel lehrt. Spiekert Se dat Dokment!

Siedenrand

Nu kiimmt noch en litt Leckerbeten for Speelkinner. Egaal, woneem jlst Ehr Schrievmarke
steiht, gaht Se na Format | Rahmen und Schattierung, Registerkoort Seitenrand!

Dusse Registerkoort funscheneert just as de Registerkoort Rahmen, se sett avers en Rahmen
Um dat ganze Blatt — so kdont Se t.B. en swatten Rand Um en Truuranzeige setten. Man de
Registerkoort Seitenrand kann nich bloots truurn — se hett een litt Listenfeld mehr as de
Rahmen-Registerkoort. Dat Listenfeld hett dat fuustdick achter de Lepel!

Rahmen und Schattierung E]E
Rahmen  Seitenrand ] Schattierung l
Einstellung: Linienarkt; Yorschau
R - Diagrarmrm oder Schaltflachen kicken,
Ohne um Rahmen hinzuzufigen

E o | | T FrIry

------------- ¢ ¢
D Schattiert T =l i - % *i
= =l
D brerb Breite:
[f—n |28 pt il Ubernehrmen Fr
m AL Effekte: |GesamtesD0kument j
| ; ; ; g ; - Optionen. .,
Symbolleiste anzeigen| H i i ﬁ ﬁ i | oK | Abbrechen |
¥ “*r{%v
bodod o hdk
4444 -
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Probeert Se de Liste Effekte ut. Se kbont ut en grote Utwahl an grafische Rahmen wahlen —
vun schon bet albern. Bruukt Se den Rullbalken, im an all Listenindréég rantokamen! Ideaal
for de Inladen to’n Kinnerboortsdag, nich? Mennig vun de Rahmen laat sik ok in Farbe un
Breite verannern!

Nanu? Nich da?

Microsoft Word

' Microsoft Word kann die Zierrahmen in diesern Dokument nicht darstelen,
. Dieses Feature ist im Augenblick nicht installiert, Mochten Sie es jetzt installieren?

In en Standard-Installaschoon vun Word sund disse smucken Rahmen nich inbegrepen.
Wenn Se dut unfrindliche Fenster seht, denn leggt Se sik de Installaschoons-CD vun
Word praat un klickt Se OK. Nach poor mehr Muusklicks is allens dor.

Oppassen, welk Koort!

Wenn Se en Siedenrand sett hebbt un dorna wedder en Afsatz-Rahmen setten willt, geiht
de Dialoog Rahmen und Schattierung automaatsch op de toletzt bruukte Registerkoort
Seitenrand op! De twee Registerkoorten laat sik licht verwesseln, also oppassen, welk Se
bi’n Wickel hebbt!
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Listen mit lustige Teken

Word kann automaatsch for Se en Liste maken. Solk Listen stind Afsatzformate — eentlich en
Kombinaschoon ut Afsatzformate, de Se al kennt! Probeert wi dat ut. Toeerst den Rohbuu —
dat Schodnmaken geiht later gau!

Klickt Se op dat Symbool Aufzahlungszeichen

blinkt de Schrievmarke.

f
T
!

-:‘*—"!1e|-2-|-3 °

-—pm

Schrifft Se Ehr Liste toenn.

= X
1— =

= . - | 2— =
= =

En Boller orr sowat Ahnlichs kiimmt vértiitig, un dorachter

Wenn Se sik de Stuerteken sichtbor maakt,
seht Se, wat Word dor drifft: Kiekt Se in’t
Lineaal! Word hett en Hangenden Einzug un en Tabstopp bastelt. De
Boller sitt bi den Erstzeileneinzug, bi’n Tabstopp sitt de
Schrievmarke — de Sprungpiel is ok al dor. Nix as ole Bekannte!

e Schrifft Se wat. Denn Enter. Dat ganze Format verarvt sik!

=

0~ &

C1 g R R 7 15
Aufzahlungszeichen |

Wenn Se nu Enter driickt,
geiht de Liste avers wieder!
Dat kdont wi nich bruken. Wat
doon?

Drickt Se nochmal Enter. .

-:‘“_”!1a|-2-|

ERNEY SRR SNEY SRR RS FNRE RN IRt WS T

o Kinder-Schlittechuhe Grafie 31, weild, Kunstleder, gut erhalten
¢  Kinder-FEodelschlitten, hlaves Plastilc

Word knipst dat Listenformaat
nu automaatsch ut.

En lerrige Listenindrag is also for Word dat Signaal, dat Se mit Ehr Liste trecht stind.

Anner Methood: Se kdont de Liste ok mit dat Symbool = op de Symboolliest wedder
utknipsen. Dat Symbool funscheneert na dat Lichtschalter-Prinzip: An un ut mit densilvigen
Knoop!

Liste gestalten

Staats den eenfachen Boller schall nu en schdnes Listenteken her. Versécht Se mal, an den
Boller rantokamen! He lett sik nich so licht markeern. Dorfor is he ok gor nich dacht. He is
fast inbuut in dat Listenformaat. Laat Se em man in Roh, wi sliekert us vun achtern an em ran:

Anner Listenteken

Klickt Se in en Listenindrag. Bloots de
Schrievmarke mutt in blinken.

Wahlt Se Menu Format | Nummerierung und
Aufzahlungszeichen....

En Dialoog geiht op. Dor stind mehr Optelin-
Teken to sehn. (Bi Se kann dat anners utsehn as
bi mi.) De Boller, dat aktuelle Optelln-Teken in
uns Liste, is Gmrahmt. Se koont hier avers per
Klick en anner Teken wéhlen. Wi willt avers
den Smiley hebben, un de fehlt hier! Wi haalt
em nu her.

Klickt Se op den Knoop Anpassen.

Nummerierung und Aufzdhlungszeichen

fufzahlungszeichen | Mummerierong | Gliederung | Listenformatvarlagen ]
- a
Ohne . °
. o
+ > v
+ > v
+ » v
Anpassen. .. D
(a4 | &bbrechen |
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e Inden Dialoog Aufzéhlung anpassen, de nu Aufzihlung anpassen
vortiidg kimmt, gifft dat noch poor mehr
Optelln-Teken, avers jimmers noch keen Smiley.
Tominnst nich bi mi.

e Kilickt Se nu op den Knoop Zeichen.

Aufzahlungszeichen

o‘f‘:ﬁ‘{?

e Weddersehn maakt Freud! Ditt is de Symbole Schriftart... | ZE"E'“E’”E&--_I Bid... |
einfugen-Dialoog, den Se al kennt (siih Siet 34), | Aufeahlungszeichenpostion
Gaht Se na de Schriftart Wingdings un klickt Se Einzug bei: [0,63cm =2
dor den Smiley an. OK. Tesdipsttlam
e Nu steiht de Smiley in’t Dialoogfenster, he is ok Tabstopp nach: _ ,
{imrahmt, wieldat ?lle utwahlt is,gman he is minn, Lzzan 2] Eneugbelfizzam <
swatt un mickrig. He schall staatscher utsehn! Yorschau
Klickt Se op den Knoop Schriftart!
e Noch en Weddersehn! Diit is de Dialoog Format .
| Zeichen. Den kennt Se ok (suh Siet 41). Hier .
koont Se den Smiley 26 pt groot, blaag un fett .
maken. Se kddnt em sogar funkeln laten
(Registerkarte Texteffekte). OK.

e Se landt wedder in den Dialoog Aufzahlung
anpassen. OK.

Abbrechen |

Nu is de Afsatz, 'neem de Schrievmarke in stunn, na Wunsch formateert. Bloots de! Dat siiht
lustig ut, nich? So kédnt Se enkelte Listenplnkt mit beslinnere Listenteken betonen — Vort6dg
mit en lachen Smiley, Nadelen mit den Flunsch-Smiley... Wenn Se lever alle Afsétt tohoop
formateern willt — markeern!

Anner Afstann : -:?-1.52...3...4...5
1

De Afstann in de Liste warrt vun dat System ut Hangen Intoog un

Tabstopp regelt. Wenn dat Listenteken to dick is, kann de Text @ ~* Kinder-Schiitt

Over den Tabstopp weg verrutschen. Wi willt dat nu in’n Griff s Kinder-R odelschiitten

Kriegen.

tufzihlung anpassen e Hebbt Se Gver den Text dat Lineaal anschalt? Dat is nu
nitt. Wenn nich, haalt Se sik dat mit Ansicht | Lineal.

AuFzahlungszeichen

e Kilickt Se in en Listenindrag (orr markeert Se ehr
alltohoop, wenn Se ehr alle tosamen formateern willt).

&

o‘{‘:b‘{}

schrftart.. | zechen.. | md. || o Gaht Se wedder na Menii Format | Nummerierung und
ORI s S Aufzahlungszeichen.... Dat aktuelle Optelln-Teken is
B enzugbeifoezm 2] umrahmt. Dat willt wi nu avers wedder anpassen. Klickt

Textposition Se wedder op den Knoop Anpassen.

Tabstopp nach: C .

1,6 cm =] Enzughei [f,3em ﬁ e In den neddern Deel vun dit Dialoogfenster warrt de
Yersdien Afstann regelt. De VVorschau A wiest, woans dat nu utsiht.
e Bi Aufzahlungszeichenposition B regelt Se de
— Posischoon vun dat Optelln-Teken. Dat sitt ja jummers an
@ =A— den Eerstreegnintoog. Hier kdoont Se dat mit dat lutte
9 — Listenfeld op en bestimmte Zentimeterposischoon

schuven. Kiekt Se in Ehr Lineaal, woneem dat henschall.

(0] 4 | Abbrechen ‘
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e Bi Textposition C bestimmt Se, woneem de Text anfangt. Tabstopp nach: un Einzug
bei: schulln op de glieke Steed sitten! Un twischen Aufzahlungszeichenposition un
Textposition schull noog Platz ween for dat Optelln-Teken silvst.

e Wenn in de Voérschau A alle swatten Streek (also de Reegn) op glieke H66cht anfangt, is
dat richtig!

Woso mutt dat denn so ween, dat Hangen Intoog un Tabstopp an destilve Steed sitt? Na,
schrifft Se doch mal en Listenindrag, de l&nger as een Reeg is!

Sodraad de Reeg umbraken warrt, sett de ,;c:le,,z,,,3,,,4,,.5.,.5.,.?.,.3.,.9.,.10.,

Text dor an, ’neem de Hangen Intoog 1

steiht. He regelt ja de Posischoon vun de s+ Diez-ist-ein-langerListeneintrag -Dies-ist-ein-langer-Lis
tweete bet letzte Reeg. Dor steiht avers ok ein-langer-Listeneintrag. -Dies-ist-ein-langer-Listeneinty
de Tabstopp, bi den de Text in de eerste langer-Listeneintrag -Dies-dst-en-langerListeneitirag -

Listeneintrag -Diesist-ein-langerListeneintrag -

. N o Dies-istauch-ein-langer-Listensintrag -Dies-ist-aucheeit]
Steed stelhE as de Hangen Intoog, suht dat Listeneintrag -Dies-istauchrsin-angerL istansintrag -D)
good ut. Dor derl hqngen Intoog un den auch-einlanger Listensintrag -Dies-istaucheein-langer
Tabstopp an destlvige Steed bindt de Listeneintrag -Dies-ist-auch-ein-langerListeneintrag L3
ganze Text reinlich an een Siet.

Reeg anfangt! Bloots wenn he an destilve

Disse listenaardigen Texte stind de Haupt-Anwennen for den Hangenden Einzug. Dor warrt
he bruukt. Se kdont ok vun Hand an de Intoogsmarken un den Tabstopp trecken! Se kennt sik
ja ut. Dat Formaat, dat Se vun Hand instellt, verarvt sik ok op den neegsten Optelln-Afsatz.

Lehren mit System lohnt!

Se seht, dat Optelln-Format sett sik ut luter ole Bekannten tosamen: Int66g, Tabstopps,
Symbole un Tekenformate. Se md6t meist nix nieg lehren. Wat Se an’n Anfang an Sorg-
falt investeert hebbt, driggt nu Fricht.

Trick: Grafische Optelln-Teken

e Klickt Se in den Dialoog Aufzéhlung
anpassen op den Knoop Bild.

Aufzdhlung anpassen

Aufzahlungszeichen e Se kriggt nu en Utwahl an Grafiken, de ok as
. = & D] » Listenteken ddogt. De Utwahl kann lang ween,
denn hett se en Rullbalken rechterhand! Per
Schriftart... ] [ Zeichen. .. ] [ ﬁild...W‘ Klick un OK wahlt Bildaufzahlungszeichen
Aufzahlungszeichenposition Se een ut. Text suchen: || | [ ox ]
Einzug bei: 5
» ~
Bildaufzdhlungszeichen * Wenn Se in dat Feld Text Auf’n!éhlu:ﬂgszeidﬂen---l
suchen baven en Woort > .13 B) x 13 (H) Pixel; 1KE; GIF
Textsuchen: | pfei | indraagt un OK klickt, | I
s . & warrt Grafiken to diissen
» . ,\ﬁ s ﬁegrlff g.('jcht. "(Wenn Se & @ ®
ala e just online sind, warrt
mennig ut dat Internet
N A laadt!) Dat sind denn e ° -
iR | deelwies al grote Biller. a
= ol (o] [ ox ] [ abbrecn |

Platt== plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Nummereern

Nummereern stind de Tweeschen vun Optelln. Se funscheneert ganz ahnlich. En eenfache

Nummereern bestellt Se mit den Knoop Nummerierung i= op de

Format-Symboolliest.

Foorts kimmt en Nummer vérnan vortlig, un dat Lineaal wiest uns,
wat for en Afsatzformaat sik automaatsch instellt hett: En hangen

Intoog mit Tabstopp, just so as bi de Optelln. Dat funscheneert
natturlich ok liekso as bi de Optelln (sth Siet 103).

Utknipsen: mit Schalter!

C Y L2
1. een
2. twee
3. dred

Wenn Se an’t Enn vun en Nummereern siind un denn tweemaal Enter driickt, geiht de
Nummereern nich vun stlven ut. Se mo6t also nochmaal op den Knoop i= Klicken, dat de

Nummereern utschalt warrt!

Format | Extras Tabele Fenster ?  Adobe PDF

B EN -

i =

- || i

Nummerierung und Aufzdhlungszeichen...

¥

Rahmen und Schattierung. ..

Tabstopp...

¥

Z. Twee
3. dree

In den Dialoog Nummerierung und

Aufzahlungszeichen landt wi foorts op de
Registerkooort Nummerierung. Hier koént
Se sik, as bi de Optelln, entweder een vun de
annern Formate wahlen, de dor to sehn sund,
orr den Knoop Anpassen... klicken.

Willt Se en Nummereern gestalten orr verannern, dennso klickt Se
in jichenseen vun de nummereerten Afsétt un wahlt Se Menu
Format | Nummerierung und Aufzéhlungszeichen. — Ok wenn Se
stiickerwat Afsatt vun de Nummereern formateern willt, langt dat, in
de Nummereern rintoklicken — Markeern deit nich noot. Denn de
Nummereern hangt faster tohoop as de Optelin: As wi glieks sehn
warrt, warrt bi de Nummereern jimmers alle Afsétt tohoop
formateert, ok wenn de Schrievmarke bloots in een blinken deit.

Nummerierung und Aufzdhlungszeichen

Aufzéhlungszeichen | Nummerierung | Gliederung || Listenformatvorlagen
3. 10_pufz 3) 1.
Ohne 4. 10_Aufz 4) Iv.
3. 10_Aufz 5) v
(3 3 k3 3
() 4 s 4
() 5 5 5,
() Neu nummerieren {®) Liste fortfiihren
[0 [abbrechen

In den Dialoog Nummerierung anpassen, in den Se denn
kaamt, warrt de aktuelle Formateern baven wiest. Mit den

Knoop Schriftart... maakt Se den bekannten

Schriftart-Dialoog op un kéont nu de Nummer formateern.
Maakt Se’t mal — sett Se ehr t.B. grétter, fett un in Rood!

Nummerierung anpassen f‘5__<|
Zahlenformat
|3- | Schriftart...
Zahlenformatvorlage:
1,2, 3, .. + | Beginnen mit: |3 -
MNummernposition
Links W Ausrichtung:
Textposition
Tabstopp nach:
pmgbes
Vorschau
] —
[ —
D —
ook [ Abbrechen ]
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Zeichen 2] Denn OK, OK. Nu kiekt Se sik mal Ehr
Schrift | Zeichenabstand | Texteffekie Nummereern an! Alle Nummern siind
Schriftart: Schriftschpitt: Schriftgrad: grbtter, fett un rOOd woorn.

Times New Roman A [Normal 8 ~ Bi en Optelln weer hier bloots de Af-
Luprer it i satz, in den de Schrievmarke stunn,
e = I N verannert woorn. De Nummereern
} o , hangt also fast tosamen; formateerst
Unterstreichung: Farbe:
& v|[ Adtomatisch v een Afsatz, dennso treckt de annern
£ | Automatisch na.
HENENENNBE N hattert
EEEEREEREERN [E] GroBbuchstaben ]_ een
@ ] HE plief [E] Ausgeblendet
N e 9
P = 2. twee
Weitere Farben... ?
. 3. dree
All dree Afsatt hebbt sik verannert, schoonst
ok | [ Abbrechen | de Schrievmarke bloots in een stahn harr

Formatvdrlagen verannern

Wat kannst noch anstelln mit so en Nummereern? Na, kiekt wi us in den Dialoog Nummerie-
rung anpassen mal dat Feld Zahlenformatvorlage an. Hier kannst alle
maoo6glichen Formatvorlagen utsoken, ok rodmsche Tallen un wat noch.
De Liste hett en Rullbalken!

Dat langt Se noch nich? Se wiillt
noch mehr? Denn gifft dat nu en

Zahlenformatvorlage:
,23.. [ E

Nummerierung anpassen

T Erlstgrzz;g‘;‘ter Middel for echte Klookschieter. Zahlenformat
a58 .. ~|  Sekoont jedeen Tallenformat na TOH 2 1
L, 27 am > Ehr egen Nees verannern, indem
. Zahlenformatvorlage:
dat Se baven in dat Feld . . =
. . .. . 1, 2,3, ... w | Beginnen mit: |2 -
Zahlenformat klickt. De gries tinnerleggte Tall is dat, =
wat blieven mutt, avers dorvor un dorachter koont Se .
Nerrn seht Se denn in de Vorschau, wa dat utsehn Textposition
woor. Wenn Se, so as in dit Bispill, en Woort dorto Tabstopp nach:
schrievt, kann dat mit dat reinliche Linksbinnen vun 1,27 cm & Einzug bei: | 1,27 em | &
de Reegn mall6érn. Denn mo6t Se mit de Feller Varschau
Textposition un Einzug bei so lange regeln, bet de
Vorschau wedder en reinlichs Bild wiest. ==
Textposition =
Tabstopp nach: TOP 3.
B,3em :% Einzug bei: |23 m &
Vorschau TOP 4.
TOP 2.
TOP 3. e— [ oK ] [ Abbrechen
TOP 4.
i oK ] [ Abbrechen
PlATT —_— Wordkurs © M.-L. Lessing
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De Beriek jist dordver, bi Nummernposition, regelt de Steed, an de de Nummer steiht. De
»Nummer* siind ok réémsche Tallen orr Tallen mit Wo6r, de Se toschreven hebbt. Eentlich
regelt dusse Beriek bloots, woneem de Eerstreegnintoog steiht:

Mit Ausrichtung verschuuvt Se den Eerstreegnintoog,

un mit dat Feld linkerhand dorblangen bestimmt Se,
wat de ,,Nummer* an den Eerstreegnintoog zentreert,

MNummernposition

Zentriert |r

Ausrichtungs:

73om 3| Einzug bei: |2,3em A

rechts- orr linksbiinnig stahn schall. T
s '91 oo 2 a I| C T |
TOP 1. een
TOP 2' twee Disse ,Nummern“ staht zentreert Ginner
TOP 3. dree den Eerstreegnintoog

Mit de Intoogsmarken un den Tabstopp koont Se ok direktemang in’t Lineaal hanteern, Se

kennt sik ja dormit ut.

Utschalten

Anners as de Optelln gaht Nummereern nich vun siilven toenn, wenn een
tweemaal Enter drlickt: ok lerrige Afsétt sett en Nummereern foort.
Willt Se de Nummereern loswarrn, denn moot Se ehr mit den Knoop

Nummerierung = op de Format-Symboolliest wedder utschalten.

Wat is denn

I I.

@TOP 2.

AutoKorrektur-Optionen |

?

1. een

2. twee
3. dree

4.

5.

6.

Dat Symbool kiimmt jimmers denn blangen Text vortilg, wenn

Word eegenméchtig en Formateern
vornahmen hett, vun dat dat gloovt,

dat Se dat good finnt; man dat fraagt quasi noch na mit

dut Symbool. Dat

sund de AutoKorrektur-Opschoonen.

Klickt Se op, denn koont Se hier fix in den Dialoog
Aufzahlungszeichen und Nummerierung kamen. -
Wiillt Se dat nich, ignoreert Se dat Symbool eenfach, denn verswinnt dat jichenswenn vun

alleen.

Nieg nummereern un foortsetten

Nummereern hangt nich bloots binn sik tosamen, se
kdont ok Gnnernanner tosamenhangen. Wenn Se
achter de Nummereern jichenswat schrifft un denn
wedder en Nummereern anfangt, kimmt miteens dat
AutoKorrektur-Symbool. Word will dormit dezent
op henwiesen, dat dat eegenméchtig de Nummereern
bi 1 anfungen hett. Dat is ndmli ok modglich, de ole
Nummereern foorttosetten! Dat beed Word Se hier

an.

TOP 1. een
2 -|TOP 2. twee

MNummerierung neu beginnen

|EE Aufzahlungszeichen und Nummerierung. ..

5

l. een

2. twee

3. dree
Un denn kiimmt en niege Liste:
L. |

Platt plattpartu.de
partu:
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een Klickt Se op dat Symbool, denn kriggt Se foorts
anbaden, de Nummereern foorttosetten. Dorto
2. twee kiekt Word na baven in dat Dokment, woneem
3 dree dor onI_en Nummereern ween much_, un wenn
= dat een finnt — un wees dat man 50 Sieden wie-
Un denn kitmmt en niege Liste: der rop —, dennso sett dat de Nummereern mit
de richtige Nummer foort!
1. |
Aub:uKDrrektJr-Opﬁnnenl ?I]. . |
| Nummerierung fortsetzen

-— o . .
=3 uﬁ:a%lungszad‘uen und Mummerierung. ..

Nummerierung und Aufzdhlungszeichen

Datsulvige geiht ok dver’t Menu mit
| Aufostlungszeichen | Mummerierung | Gliederung | Listenformstoragen den Befehl Format | Nummerierung

4 1omane || 4 " und Aufzahlungszeichen, Register-
- koort Nummerierung, nerrn ganz na
Ohne 5 o futznl || 5) V- Wunsch Neu nummerieren orr Liste
B. 10_Auizshis || 6) v, fortfuhren anklicken.
@) 4 4. 4 Anfangsnummer fastleggen
(8 5 5. 5. Man wat maakt Se, wenn Se willt, dat
(6) 6 6. 6. Ehr Nummereern bi en bestimmte
Nummer anfangt, ahn dat dordver en
Liste to’t Foortsetten is? Dat lett sik
&NEU —EEE © Liste fortfiihren natGdrlich maken. Dorto klickt Se in de

[ — l ’ Abbrechen ] Nummereern, gaht na Format |

Nummerierung und Aufzah-
lungszeichen, Registerkoort
Nummerierung, nerrn Anpassen klicken, un denn g
bestimmt Se mit dat Feld Beginnen mit:, bi welk

Nummerierung anpassen

Nummer Ehr Nummereern Zahlenformat
TOP V een anfangen schall. Dat geiht |TOP 5. | [Schriftart... |
: ok bi alle
TOP VI twee Zahlenformatvorlagen. Dat Zahlenformatveriage: _ "
TOP VIL.  dree | Bild linkerhand wiest en 123 8] somenmes g,
TOP VIII. Nummereern mit réémsche Nummernposition

Tallen, dat bi fief anfangt.

Un nu: Woans kann ik en Nummer enkelt formateern?

Wi hebbt sehn, de Nummereern hangt tosamen as Pick un Swefel, se laat sik 1
jummers tohoop formateern. Willt Se avers, dat een Nummer in en dérgahn - cen
Nummereern bestinners rutstreken is, t.B. rood, dennso ma6t wi deep in’n 2. twee
Trickkassen griepen: 3. dree
e Maakt Se sik eerstmaal Ehr Nummereern trecht. > 4. veer
5. fief
Platt— Plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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e Denn klickt Se in den Afsatz, de anners formateert ween schall, un knipst dor de Numme-

reern ut — mit dat Symbool Nummerierung i= op de Format- 1. een
Symboolliest. De neddern Listenplnkt passt foorts ehr Nummern an. 2'
. twee
e Nu gaht Se — de Schrievmarke steiht noch in den Afsatz — na Menu drlee
Format | Nummerierung und Aufzéhlungszeichen, Registerkoort
Nummerierung, un wahlt sik dor en anneres (!) Nummereern- 3. veer
Formaat ut. 4. fief
Nummerierung und Aufzahlungszeichen
S — : e Dt  Formaat
]wl Murmmerierung | Gliederung || Listenformatvorlagen | trlmmt Se mlt den KnOOp Anpassen
1. 10wt || 1) TOP 1 just S0, dat dat bi
— Nummernposition, Textposition
2. 10_Aufzihlu 2) TOP Il A i .
Qi — un Einzug bei exakt so utsiiht as de
3 Wi 3 ol annern Listenpiinkt. Bavento geevt
Se em dat Schriftformaat, dat Se
TOP 1. 1 1. 3. geern hebben willt, t.B. roode
TOP 2. 2 2. 4, Schriftkldor. Denn OK, OK.
TOF 3. 3 » Iy 5 e Nu siht dat so ut.
—
e
: 2. twee
Lo J [ o= T Ny most wi bloots 1. |dree
noch for sorgen, dat de richtigen Tallen dor staht. Dat maakt wi so: 3. veer
» ¢ Sehebbtde Schrievmarke noch 4. fief
Nummerierung anpassen X in den roden Listenpunkt?
Good. Gaht Se na Menl Format |
ST Nummerierung und Aufzéhlungszeichen
| | [sehrrt.. Registerkoort Nummerierung, nerrn
Zahlenformatvorlage: Anpassen klicken, un denn bestimmt Se mit
|1,2, 3 . V| Eeginnenmit dat Feld Beginnen mit:, dat diisse Numme-
Nummernposition reern mit de 3 anfangen schall. (De 3 is in uns

Bispill de rechte Tall; bi Se kann’t natudrlich
anners ween.) OK, OK.

e Denn klickt Se in den eersten

Listenpunkt vun de ,ole“ 1. een
Liste — in uns Bispill hier is 2. twee Nummerierung und Aufzahlungszeichen X
dat de 4 3' dree m Mummerierung | Gliederung || Listenformatvorlagen |
e Wedder gaht Se na Format | 3. [veer 2 o || 3 o
Nummerierung und | 4. fief — '
Aufzéhlungszeichen, Ohne S E ORIV
Registerkoort el | ToRv
Nummerierung, un nerrn
bestimmt Se, dat Word de TOP 3. 3 3 1
Liste  Neu nummerieren TOP 4. 4 4. 2
schall. TOPS. 5 5. 3.
—@L“NE () Liste fortfihren
[ OK. ] [ Abbrechen ]
P1 :'lt‘iL plattpartu.de VVOTUKUTS © VI.-L. LESSINY
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e Denn klickt Se den Knoop Anpassen... un

Nummerierung anpassen ] leggt dor fast, dat de Liste nu mit 4 anfangen

schall.

Zahlenformat 9. - |
4. | Schriftart. .. e OK, OK.-Trecht! a}
Zahlenformatvarlage: So as rechterhand stiht nu de 1. een
11,2,3, .. v | Beginen mit Nummereern ut. Eentlich *

Nummernposition stind dat nu dree 2. twee

Nummereern — een rode un Y e
twee swatte —, avers vun buten suiht dat nims. Wenn Se sik sowat -
trechtmaken koont, hebbt Se dat grote Nummereern-Praktikum bestahn! 4. veer
5. fief
P1 Eit‘{L plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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En langes Dokment

Uns Heldin Mina Muster hett de Arbeitssteed in de Forschungsafdelen kregen un mutt nu
regelmaRig Forschungsberichte aflevern, de faken vele Sieden lang stind. Ok dorfor gifft dat
vele Methoden, sik dat Leven lichter to maken!

Siet inrichten

To Anfang willt wi us Dokment in de

ogfte elnrichtn rechte Fassong bringen. Gaht Se na Menii

Layout Datei | Seite einrichten.
e Op de Registerkoort Seitenréander
ton W e koont Se fastleggen, wa veel Rand
r v Rechts: baven un nerrn sitten schall. O6vlich is
Bundsteq: Bundstegposition: bi Iange Dokmente links un rechts je 2,5
Orientierung cm, baven un nerrn ca. 2 cm. Dat Blatt
3 _ schall nich so drangelt wvull wvun
Bookstaven ween — siss leest dat keen
Hochformat — Querformat Minsch geern.
SE:E: N, [Sandard 3 e Bi Orientierung wahlt Se for normale
Sk Textdokmente nattiiirlich dat
Hochformat.
Vorschau
Ubernehmen fir: = Rander direkt in’t Dokment
Gesamtes Dokument | » =S annern
— En plietsche Aart, de Ré&nder
e intostelln, is dat Trecken in’t
Lineaal. Wenn Se Ansicht |

[ ok | [abbrechen | | Seitenlayout instellt hebbt un |Oberer Rand
dat Lineaal to sehn is (Ansicht | | -
Lineal), koont Se direkt an de Kant vun’n Siedenrand wiesen un,
sodraad de Muuswieser to’n Duppelpiel warrt, trecken. VOrsicht avers || ey
in dat waagrechte Lineaal: Dor staht de Intoogsmarken an desiilvige Rechter Seitenrand|

Steed! Se moot heel nau mit de Muus wiesen, dat Se ok den richtigen
Rand faat kriggt. Fuustregel: Wenn de Quickinfo Rechter Seitenrand orr Linker Seiten-
rand an de Muus vortiiig kiimmt, is dat de Rand un nich de Intoog. Denn trecken!

Bundsteg

Wat is denn de Bundsteg? Na, wenn dat Dokment na dat Drucken to’n Book bunnen warrn
schall, geiht for de Binnung nochmaal en good Deel vun’n Rand perdii. De Folg: de Text
reckt meist bet an de Binnenkant ran, dat lett, as geev dat dor keen Rand. Schiet. Dat schall
nich ween, dorwegen mutt disse Platz bi Dokmente, de bunnen warrn schallt, extra to den
Rand togeven warrn.

Wenn Se en Dokment binnen laten willt, snackt Se mit de Bookbinnerie éver, wa groot de
Bundsteg ween mutt un woneem he sitten schall (Bundstegposition). Is dat Dokment in’t

Pl ;]t_{L plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Hoochformat, denn sitt de Bundsteg mehrst links. — De Vorschau nerrn wiest denn, wa dat
utsehn woor.

Vorschau
Bundsteg: |1,2am g Bundstegposition: | Links [+ Ubernehmen fiir: —
Qrientierung Lnks Gesamtes Dokument | w ">
—
Hochformat — Querformat —

Anners is dat, wenn dat Dokment nich eensiedig, sunnern duppelsiedig druckt warrt, villicht
in en Druckerie. Denn mutt de Bundsteg nich jummers an destlvige Siet sitten, stinnern in de
Midd twiischen twee Sieden. Dat regelt Se, indem dat Se bi Mehrere Seiten den Indrag Ge-
genliberliegende Seiten ut de Liste wéhlt. De Bundstegposition warrt denn automaatsch
regelt, de Vérschau wiest, woneem de Bundsteg sitt. — Liekso is dat, wenn Se bi Mehrere
Seiten den Indrag Buch utwahlt. — De eerste Siet is blangenbi jimmers en rechte Siet!

Vorschau

Seiten

Mehrere Seiten: Standard |'v
Standard Gesamtes Dokument  »

Gegeniberliegende Seiten
Vorschau 2 Seiten pro Blatt k = =

. Buch
Ubernehmen fiir: .

Ubernehmen fiir:

Gesamtes Dokument — ; —

E |

In de Liste Ubernehmen fur schullen Se beter Gesamtes Dokument stahn laten. Ja, een
kann in een un datstlvige Dokment tinnerscheedlich Rand- un Bundsteg-Instelln hebben!
Word Unnerdeelt dat Dokment denn automaatsch in ,,Afsnitte”. Dormit hannelt Se sik denn
dat Thema ,,Afsnitte un Afsnittswessel* in, dat nu wirklich en Foortgeschrittenen-Thema is
un dat wi hier noch nich besnacken wiullt.

Wat deit de Knoop Standard?

Wenn Se en bestimmte Instelln drapen hebbt un de for alle tokamen Dokmente gellen
schall, driickt Se Standard. Jedeen nieges Dokment warrt denn so gestalt ween — bet Se
dat wedder annert,

Nu gaht wi to dat egentliche Dokment éver. Wi willt en Forschungsbericht vun ca. 15 Sieden
gestalten. Wat, so en hebbt Se nich? Un willt em ok nich tippen? Ts, ts. Da warrt Se sik denn
also Fliel3text dor Kopeern maken moéten! Se weet ja: Se kopeert en Satz ahn Afsatzmarke (1)
un fo6gt em jimmers wedder in, bet dat heel veel Text is. Denn haugt Se hier un dor mal en
Afsatzmarke dortwuschen, dormit dat Ganze ok realistisch utsiiht.

Lange Texte setten

Wat is de richtige Schriftaart for lange Texte? Jeed, oder? Ha! Kiekt Se mal bi sik in’t Boker-
schapp. Finnt Se dor en Book, dat in Arial sett is? Nix. Allens is in Serifenschriften sett. (Wat
weer dat noch? Siet 47!') Un in Blocksatz! Dat is dat Beste bi Mengentext. So wiillt wi’t ok
hollen. Bavento schallt de Afsétt beten Afstand un villicht en Eerstreegnintoog kriegen:

e Markeert Se allens (Tastengriep: Strg + A).

e Formateert Se den ganzen Text in de Schriftart Times New Roman un 12 pt groot.

e Sett Se allens in’n Blocksatz un geevt Se de Afsatt mit Format | Absatz en lutten Ab-
stand Vor: oder Nach:, t.B. 6 pt.

o Wenn Se wiullt, kéont Se de Afsétt en lutten Erstzeileneinzug geven — hédchstens 1 cm!

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Nu siht allens good ut un lett sik licht lesen, nich? Spiekert Se dat Dokment op’t best nu af!
Bi all nafolgen Schreed kann’t ween, dat wat in de Blix geiht, un denn kdént Se jimmers op
de spiekerte Foorm wedder triichgriepen.

Siedenwessel
Dat ganze Dokment schall vorn en Titelsiet kriegen, neem keen Text op steiht, bloots de Ti-

tel. Kdont wi de nadreeglich infogen? Wi kéont! e
g d Manueller Umbruch @E|

e Kilickt Se an’n Anfang vun’n Text.

e Wahlt Se Menu Einfiigen | Manueller Umbruch. Wechsel

e Indut lutte Dialoogfenster is al de Seitenumbruch
instellt. Den wiallt wi ok. Also OK.

e Swupps, Se hebbt en niege eerste Siet. De is lerrig — bet
op en Stuerteken (Stterteken sichtbor maken!) for den
erdwungen Siedenwessel, den Se just info6gt hebbt.

(" Spaltenumbruch

" Tewtflussurbruch
Abschnittswechsel

" MNachste Seite

" Fortlaufend

kerade Seike

Seitenurmbruch

Ungerade Seike

(04 ;{ | Abbrechen
e Kilickt Se dorvor un maakt Se poor lerrige Afsatt. :

== = = & & A & N

Seitenurmbruch

e Nu schrievt Se dor den Titel. Op’t best zentreert utrichtn!

1
1
Dr.-Mina-Musterd
1
Alchimistisch-hergestellter-Flissigdiamant-q
als-Treibstoff-fiir-fliegende- Teppiched
1
Alraun- Alchimie AG,-im-Februar-20034
il
Setkenumbruch

Solk erdwungen Siedenwessel koont Se 6verall infogen, 'neem Se willt! Dat is veel beter, as
sik endlos lange op de Enter-Tast to stelln, bet de Siet vull lerrige Afsétt is! — De Tastengriep
for en erdwungen Siedenwessel is blangenbi Strg+Enter. So geiht’t noch fixer!

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Kopp- un Footreeg

Dat Dokment schall en Kopp- un Footreeg hebben, ’neem de Titel, de Verfatersch un de Sie-
dentallen in staht.

Wat sind denn Kopp- un Footreegn?

Kopp- un Footreegn warrt vun Word automaatsch op elk Siet wedderhaalt. Doriim kannst
dor Saken rinschrieven, de vun Siet to Siet gliek blievt, orr Feller infégen, de Word auto-
maatsch regelt — Siedentall orr Datum. Bestinners bi lange Dokmente is dat heel praktisch.

Koppreeg

e Gaht Se na Menu Ansicht | Kopf- und FuRzeile.
e Se landt in de Koppreeg. De normale Text suiht gries ut, dat bediitid, dat Se opstunns nich
in schrieven koont. De Symboolliest Kopf- und FuBzeile is ok vortilig kamen.

ﬂ-l-p|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-:-'-|-§_-|-~3-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-_

der- StreUlUTve: 1 Vel SCIIE QBT BTl w CITILTE T QAT G I CHESE L YLt Ip Uk o 210 Iet gleiche 15t es-

e Kiekt Se in’t Lineaal: Dor hett Word al twee Tabstopps gratis mitlevert! En zentreerten
in de Midd un en rechtshiinnigen heel rechterhand. De willt wi bruken.

e Fllt Se de Koppreeg so ut: Links den Naam vun de Firma, in de Midd (na’n Tabstopp
jumpen!) ,,Forschungsbericht®, rechterhand (na’n Tabstopp jumpen!) ,,Dr. Mina Muster*.

U BRI S A R B S T A N A N - LR U R R S RIS PR RN IS - SR IR -
Conleie oL
Alraun-Alchimie-AG - Forschungsbericht - Dr.-Mina-tus ted]

e Dat Ganze kriggt en enkelte Rahmenlinie nerrn — dat siiht good ut.

e Kilickt Se op den Knoop SchlieRen op de Symboolliest Kopf- und FuRzeile.

e Nu slind Se wedder in’n normalen Text, un de Koppreeg lett gries. Se weet avers, dat se
nich gries, stinnern swatt is, un so warrt se ok druckt. (Gl66vt Se nich? Seitenansicht!)
Dat Griese bedutd bloots, dat Se opstunns nich in schrieven koont. De Kopp- un
Footreeg stind so dorgegen sekert, dat een ut Versehn wat in dnnert, wat denn op alle
Sieden vortitg kimmt.

e Maakt Se de Stiierteken unsichtbor un bladert Se dor’t Dokment. Proovt Se, dat de
Koppreeg Overall to sehn is.

,,dAnsicht“ bloots bi’n eersten Mal!

Over Ansicht | Kopf- und FuRzeile brukt Se bloots denn gahn, wenn dat Dokment noch
nienich en Kopp- orr Footreeg kregen harr. Achterna koéont Se de Kopp- orr Footreeg een-
fach duppelklicken, dat se opgeiht!

Pl Elt‘P—' plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Feller

Nu noch de Footreeg. Dor schall ok dat Datum stahn, an dat dat Dokment druckt woor, un de
Siedentall. Sieden telln un solk Saken bruukt Se nich siilven doon, dat deit Word for Se. Dat
besorgt sik de Informaschoon un schrifft dat Ergeevnis hen. Solk Opdreeg an Word n6émt
een Feller.

In de Footreeg

e Doppelklickt Se de Koppreeg. Se warrt apenmaakt.
e Nu klickt Se op de Symboolliest Kopf- und FuBzeile op dat Symbool H Zwischen
Kopf- und FulR3zeile wechseln.

Kopf- und Fulizeile B E B G f -
AutoText einfigen - B (= E B4 &£ F O, schiiefen

A ¢cD F H I

e In de Footreeg suht dat jist so ut as in de Koppreeg!

Wenn Se op de Symboolliest Kopf- und FuRzeile dat Icon D klickt, warrt jimmers dat aktu-
elle Datum inf6ogt. Op diisse Symboollliest héllt Word namli al poor Allerwelts-Feller praat.
Dut stind de Funkschoonen vun de Symboolliest:

Knoop | Funkschoon

A Foogt de Siedentall in — as Feld, also automaatsch jimmers aktuell. Mehr to
Feller stih nerrn.

B Foogt de Gesamttall vun Sieden in, ok as Feld.
C Dor kannst de Siedentall formateern, also gestalten. Sogoor as roémsche Zif-
fern.
D FOOgt dat aktuelle Datum in — natlurlich as Feld, d.h. | Beed Feller, Datum
Word kiekt bi Windows in den Klenner na un Klockentied, warrt
automaatsch aktuali-
E Foogt de Klockentied in, d.h. Word fraagt de Klock seert, wenn dat Dok-
vun Windows, wa laat dat jst is, un schrifft dat rin. ment nieg apenmaakt
warrt!
F Een Klick hier, un Se siind foorts in den Dialoog Seite einrichten
G Maakt den gesamten Text vun’t Dokment unsichtbor (noch en Klick: wedder

sichtbor). Dat is bloots denn nédig, wenn een mit heel grote Kopp- un
Footreegn arbeiten deit.

H Wesselt vun Kopp- na Footreeg un annersrim.

I Maakt de Kopp- un Footreeg wedder to.

De annern Kndop hebbt tomehrst mit Afsnitte to doon, de schallt us nu nich intresseern.
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Feller ut’t Menu infogen

Eitte ein Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Avers dat Datum vun hidt schall hier | kseaeren: A Mewer Name;
nich hen, sinnern dat Datum vun den | Pt gl |
Dag, as dat Dokment druckt woor. = rama: O
Dorto mo6t wi dver’t Menii gahn. E;%TSSSW E@ﬁé’ﬂfﬁﬁ?ﬁiﬂiﬁ”
e Gaht Se na Menl Einfuigen | Flesize B Erster Buchstabe ros Keine Feldaptionen Filr diesss Feld
Feld. . -
e En Reesenutwahl an Emg:gd
Informaschoonen steiht praat, de | fsibee
Word for Se besorgen kann. In de | [ <
Liste vun Kategorien A Wahlt Se — [searsine . o son ot mgmmchstr
dat Themenrebett, in de Liste B ain W Formatierung bei Aktuaisierung beibehaken
socht Se sik denn dat naue Feld EelcFunktianen [ oc | abbrechen

ut. In den Beriek C kdont Se
noch poor Extras to dat utwahlte Feld instelln.

Bitte ein Feld auswahlen Feldeigenschaften
Kategarien: A Daturnformate:
Dabumn und Uhrzeit Z‘ |dd.MM.W
. 258.11,2002
Feldnamen: Donnerstag, 26, Movembel
CreateDate J 28, Movember 2002
[rate
Bm 2002-11-23
SaveDate 02-11-28 D
Time 28/11/2002
25, Mov, 2002
2511102
Movember 02
Move-02
25.11,2002 22:15
25.11.2002 22:15:19
10:15
10:15:19
2215
| Ezisae d|
Beschreibung:
Fligt das Daturmn in, an dem das Dokument zuletzt gedruckk
wurde. C
Feldfunktionen

Feldoptionen

[ Hijrifmondkalender verwenden

[ Saka-lahreszahlung verwenden

[+ Faormatierung bei Akkualisisrung beibehalken

o]

abbrechen |

e Wihlit Se bi A de Kategorie Datum und Uhrzeit. Dormit fraagt Word Datum orr Klo-
ckentied vun Windows af un sett dat in Ehr Dokment.

e Ut de Liste vun de modglichen Feller B wéhlt Se PrintDate. Leider is allens Ingelsch,

avers bi C gifft’t noch en litte Verklaarn.

e Bi D socht Se sik noch dat Datumsformaat ut, denn OK.

e (00.00.00 steiht dor?! Ja, wieldat noch nich druckt woor! Bi’t Drucken warrt

dat richtige Datum insett.

e Wenn Se in so en Feld rinklickt, warrt’t mehrstendeels gries — as Teken, dat

00,00 009

dat en Feld is, nix Tipptes. Dat warrt avers normaal druckt. (Kuntrull: Seitenansicht!)

Feller dverall!
Natldrlich koéont Se Feller ut’t Mend 6verall

Footreeg, stinnern ok ganz normal in’t Dokment.

infégen, nich bloots in de Kopp- orr
Wenn Se nu seggt: Prima, in Tokumst

dateer ik all min Breven un Rechnungen mit en Datums-Feld, denn 6verleggt Se tovoor,
wat dat sinnvull is: Wenn Se den Breef orr de Rechnung neegst Johr wedder apenmaakt,
kriggt se — swupps! — dat Datum vun denn... Solk Daten, de fast blieven schallt, tippt een!
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Siedentallen
Jumpt Se na’n mittleren Tabstopp! Nu kaamt de Siedentallen.
e Kilickt Se op dat auf das Icon A.

Kopf- und Fulizeile B E B G -
AuboText einflgen - B (= B B & & 5, schiefen

A ¢cD F H I

e De Siedentall kiimmt vorttg. Schrievt Se op’t best Se 1 te davor, siss siiht dat so’n
beten nakelt ut.

Dokmentnaam

e Jumpt Se nu na’n rechten Tabstopp.

e Hierher schall noch en Feld: de Naam vun’t Dokment. Dt Feld gifft dat ok nich op de
Symboolliest!

e Also Menu Einfiigen | Feld. Wahlt Se de Kategorie Dokumentinformation un dorut dat
Feld FileName. OK.

I T - R e O R N I R I B R RN A PR IS R IR E RN IR TR R -R N R
_ Pulzeile | oo f e e e meommoo———-.,
100,00, 00 - 5.1 - Forschungsberifcht

e De Naam, Unner den Se de Datei spiekert hebbt, is nu as Feld to sehn. Dat heet: Sodraad
Se den Naam dnnert (t.B. mit Datei | Speichern unter), &nnert sik de Naam ok hier! Se
bruukt bi Feller nix stlven aktuell hollen, dat maakt allens Word for Se.

MS -2 - FRU|[Els=si=-ls=EE@]2-A-,
'g'|'1'|'2'|'3'|'4'|'5'|'E'l'?'l'i'l'g'l'll:l'|'11'|DE = =
_Pdleeile o e imme oo = ..
EDD.DD.DD Seite 2 ~ Rahmenlinie aben

e Ok de Footreeg schall dor en enkelte Rahmenlinie vun’n Text afgrenzt warrn. Nattrlich
sitt de Rahmenlinie nu baven.
e De Footreeg is ok trecht!

Beten wat kéént wi noch p———r— B EaG =

beter maken. Dor is t.B. dat AutoText sinfiigen - ™o m T | schioien
Icon B. Dat foogt en Feld
in, dat de Gesamttall vun A CD F H |

Sieden in’t Dokment rutfinnt. So weetst jummers, wa veel insgesamt dor is.

Dat kunn denn so utsehn. Beed Tallen stind Feller. — Stinnerlich for Faxe .
is dat 66vlich, denn de Empfangersch vun’t Fax weet denn glieks bi’t Seite-1-von-1jf
eerste Blatt, wa veel noch nakimmt.

Mit Icon C op de Symboolliest Kopf- und FuRRzeile kdédnt Se de Tallen gestalten, probeert Se
dormit rim! Se kdont hier ok fastleggen, dat de Siedentallen eerst mit en bestimmte Nummer
anfangen schallt. Dat kann praktisch ween! — Kopp- un Footreeg laat sik mit den SchlieRen-

Knoop | sluten. So kaamt Se in den normalen Text triich.
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Eerste Siet anners

De Kopp- un Footreeg stind nu 6verall — ok op de
Titelsiet! Dat is nich schoon.

Gaht Se na Menu Datei | Seite einrichten
(Symboolliest Kopf- und Fufzeile: Icon F!),
Registerkoort Layout.

Sett Se den Hoken bi Erste Seite anders A.
OK.

Nu fangt de Kopp- un Footreeg eerst Siet 2, de
Titelsiet is tabu.

De Statusliest

De slichte Statusliest nerrn an’n Dokmentrand hebbt wi noch gor nich dull

Seite 12 Ab 1 12117 Bei 20cm  Ze 34 5p 17

Rechtschreibung und Gramn

AnzZeigen
Iv Startaufgabenbereich

[¥ Hervorheben
[ Textmarken

lj: Stakusleiske

uickInfo

Kompatibilitat
Algsmein | Statusliest fehlt?

den Hoken vor Statusleiste.

Dat seggt de Statusliest:

A B C

Seite einrichten

Seitenrander Formak Latyouk l

Abschnitt

Abschnittsbeginn: |Neue Seite
-

Kopf- und Fullzeilen
[ Eeradefungerade anders

v Erste Seite’anders!

Abstand vom Seitenrand:  Kopfzeile: |1,25 cm 3:
Fulizeile: 1,25 cm 3:

Seite

beacht. Bi lange Dokmente is se avers heel nditt.

[]

Gaht Se na Menu Extras | Optionen, Registerkoort Ansicht, un sett Se

Deutsch (De

D

e Bi A seht Se de normale Siedentall vun de Siet, 'neem Se just op staht.

e Bi B steiht, op Siet waveel vun waveel insgesamt de Schrievmarke steiht.

e Bi C seggt Word Se, woneem genau de Schrievmarke op disse Siet steiht, sogoor mit
Reeg (Ze) un Spalt (Sp). De Spalt is dorbi eenfach de Antall Bookstaven, de vor de
Schrievmarke in de Reeg staht.

e Bi D seggt de Rechtschrievproven, welk Spraak instellt is.

Gehe zu

Suchen und Ersetzen

e Duppelklickt Se de
Statusliest Suchen | Ersetzen  Gehezu l
j ichenswo twischen zehe zu Element: A Seitenzahl eingeben: B
Aun B' Abschnitt |8 ) ) ) )

* De Dialoog Gehe . Satsetigen Pontion sy beveger. gl Hi +4
zu kiimmt VOftUUg. Kommentar springen Sie um vier Elemente weiter,

In de linke Liste A Fulinote .

is Seite instellt. Se o = R mg e
koont rechterhand bi

B de Siedentall intippen, to de Se henjumpen willt, un denn op Gehe zu klicken.

e In Nullkommanix siind Se op de Siet!

Pl Eit‘i.—- plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Soken

De Gehe zu-Dialoog hett twee enge Verwandte: dat Soken un dat Ersetten. Se all siind Re-
gisterkoorten in denstlvigen Dialoog!

Op welk Siet weer noch vun de ,,Kanalstatistik” de Reed? Blattern, lesen, blattern? Ach wat!
Laat Se Word den Begriff for Se soken!

e Gaht Se na Menu Bearbeiten | Suchen....
e In’n Dialoog Suchen

und Ersetzen Suchen und Ersetzen
Registerkoort Suchen l Ersetzen ] Gehe 2u l
Suchen, geevt Se
eenfaCh dat SOOkte Suchen nach: |Kanalstatistik] ﬂ
Woort in Dptionen:  Suchrichtung nach unken
e Kilickt Se
Weitersuchen. Word [ Gefundens Elemente markieren in:
Jumpt na de neeQSte | J Erweitern ¥ | ﬂeitersuch%nl Abbrechen |
Steed, "neem dat 3

Woort steiht.
e \Wedder Weitersuchen, Weitersuchen, Weitersuchen... un Word hopst dér den ganzen
Text vun Fundsteed na Fundsteed.

Ersetten

Hebbt Se in en Woort jummers densilvigen Tippfehler maakt? Orr willt Se en Woort dor en
hochtrabendere Formuleern ersetten? Denn gaht Se in den Dialoog Bearbeiten | Suchen...
op de Registerkoort Ersetzen.

e BiSuchen nach: Suchen und Ersetzen
steiht de sochte Suchen  Ersetzen | Gehe zu |
Begriff, bi
Ersetzen durch: de Suchen nach: |Kanalstatistik ﬂ
UttUUSCh kandidat Optionen:  Suchrichtung nach unten
e Wenn Se Alle Ersetzen durch: |Statistik der sinzelnen Detektorkanal| ﬂ

ersetzen klickt,
warrt alle Ersetten
ahn Nafraag
dorféhrt! Wenn Se dagegen den Enkeltfall proven wullt, klickt Se jimmers
Weitersuchen un denn Ersetzen. Wiillt Se een Steed nich ersetten, denn klickt Se een-
fach nochmaal Weitersuchen.

Erweitern ¥ | Ersetzen | alle Frsetzen| Weitersuchenl abbrechen |
L

e Fertig? Denn kimmt en Mellung vun Word, un Se kdont den Dialoog tomaken.

Vorsicht bi Alle ersetzen!

Annahmen, Se willt en langen Text, in den de Leser direkt ansnackt warrt, vun de Anreed
,du“ op de Anreed ,,Sie” Umstelln. Se gaht na Suchen und Ersetzen, geevt baven du in
un nerrn Sie, un denn klickt Se Alle ersetzen. Batz! De Text is ruineert. — \WWo0so0?

Na, alle Wodr, in de ,,du® vorkimmt, siind nu mit ,,Sie“. ,,Dutzend”, ,,durch, ,,Industrie
— allens ruineert. Sogoor dat ,,Handumdrehen“is to’n ,,HanSiemdrehen* woorn. Wat hebbt
Se verkehrt maakt?
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Se moot op achten, dat
Se bloots Woor
erwischt, de alleen
staht, as egen Woort.
Un bavento mutt Word
op de Groot- un
Lttschrieven  passen.
Allens dat koont Se
Word seggen, wenn Se
den Knoop Erweitern
nerrn linkerhand in den
Dialoog Kklickt. Denn
warrt  de  Dialoog
grotter maakt, un Se
koont anklicken, wat

noch beacht warrn
schall. Dorto mdot Se
eenfach beten
nadenken. Is GroR-

Suchen und Ersetzen

Suchen | Ersetzen gehezu|

Suchen nach: |du W |
Grofi-/Kleinschreibung, Yollstandige Worter

Optionen:

Ersetzen durch: |Sie w |

[&Eduzieren *l [ Ersetzen ] [E“E ersehen] Meitersucheni [Abbremen ]

ur ganzes Wort suchen
|a11'ha|terzeid'1en verwenden
[] &hnl. schreibweise {englisch)

[] alle wortformen suchen {engl.)
Ersetzen

[ Format - ] [Sgnstiges' ] keine Formatierung

Pl:ﬂ'{%

/Kleinschreibung antoklicken hier richtig? Wat is mit de ,,Du“, de an’n Satzanfang staht
un dorwegen groot schreven siind? Se schallt ok ersett warrn. Bavento warrt Se nich tm-
hin kamen, noch mehr S66ken na de W60or ,,dein®, ,,deiner®, ,.deine®, ,.dir“, ,,dich* dorto-
féhrn un all de W66r dor de richtigen Foormen vun de Anreed ,,Sie* to ersetten! — Een
Gluck, dat Plattdliitsch poor Formen weniger hett, nich? ©

Denkt Se na un plaant Se de S60k, un eerst wenn Se sik ganz seker siind, dat Se keen Un-
heil in’t Text stift, denn eerst klickt Se Alle ersetzen. — Se kdont ok nu nattdrlich noch
mit Weitersuchen un Ersetzen in enkelte Schreed dor den Text gahn! Dorto is dat nitt,
wenn dat Dialoogfenster wedder lltter warrt — dat geiht mit den Knoop Reduzieren.

Pla H=~ plattpartu.de
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Autokorrektur un Autotext

Autokorrektur

Wenn een sik geern vertippt, kann Word helpen — ok ahn de Rechtschrievpréven (Siet 15).
Word kann Tippfehler al bi’t Tippen verbetern! Dorto mg6t Se em man bloots poor Orders

geven.

Gaht Se na Menu Extras | Autokorrektur-Optionen. Hier is de Registerkoort AutoKorrek-
tur for’t Tippfehlerbekdmpfen tostannig.

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)

| AutoText || AutoFaormat ||

Smarttags

AutoKorrektur |

AutoFormat wahrend der Eingabe

X
|
|

Schaltflchen fiir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GR.oBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

[] Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen

[] Jede Tabellenzelle mit einem Grofbuchstaben beginnen
] winchentage immer grofi schreiben
Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren
[]wiahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch:

[[] Tastatureinstellung korrigieren

@
(e
r)
(tm)

Bl

[

£

PO

| [Abbrechen ]

De eerste Hoken bi Schaltflachen
far AutoKorrektur-Optionen
anzeigen regelt, wat Se de
komischen litten Symbole to sehn
kriggt, de jummers opduukt, wenn Se

T]

‘Wrspriingliche Formatierung beibehalten
An Zielformatierung anpassen

Mur den Text dbernehmen

2 o o[o|m

Formatvorlage oder Formatierung dbernehmen. .

wat Kopeertes jichenswo insett. Dat
stind de AutoKorrektuur-
Opschoonen. Wenn Se de sowiso
nienich bruukt, kdéont Se ehr hier
afschalten.

De neegste Hoken bi ZWei
GRoRbuchstaben... befaat sik al mit
Tippfehlers. Wokeen gau tippt, hett
faken twee Grootbookstaven an’n
Anfang vun en Woort, t.B. bi
»KLaus“ orr solk Wodr. Wenn Se

dissen Hoken sett hebbt, korrigeert Word dat automaatsch weg, sodraad Se dat Woort fer-
tig schreven hebbt; d.h. sodraad Se wedder en Leerteken ingeevt, warrt de twee Groot-
bookstaven korrigeert. Probeert Se dat ut!

Tipp: Ruckgéangig!

Waullt Se utnahmswies bi een Woort doch mal de twee Grootbookstaven hebben? Denn
helpt Riickgangig. De AutoKorrektuur kannst ndmli riickgéngig maken, glieks nadem dat
se passeert is. Dat Komodigste is, Se driickt dorto bloots den Tastengriep Strg+Z — denn

bruukt Se nich mal de Finger vun de Tastatur nehmen!

e De Hoken bi Jeden Satz mit einem GroRbuchstaben beginnen sorgt dorfor, dat na en
Punkt automaatsch en Grootbookstaav folgt — ok wenn Se keen tippt hebbt. 1k finn dat
nich so komodig. Dat Leegste dorbi is: Word hett de faste Menen, dat jede niege Afsatz ok
en niege Satz is. So kimmt dat, dat Word jedeenen Afsatzanfang in en Grootbookstaven
umwannelt — ok bi’t Brevenschrieven den Afsatz na de Anreed.
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Wegmaken mit AutoKorrektur-Opschoonen

Wenn Se al wieder tippt hebbt un also Riickgéngig nich geiht, kodnt Se de Autokorrektuur
liekers Gverlisten? Ja, ok hier gifft’t en Kniff, mit den Se dat in’n Enkeltfall mal
wegkriegt, ok wenn Se den Hoken allgemeen sett laten wullt. Bi elk Korrektuur | Diisse
maakt Word namli so en litten Balken tinner’n korrigeerten Bookstaav, wenn L—
Se mit de Muus op wiest. ‘

- Klickt Se op den Balken, [&-]
M denn kaamt de |"‘J Riickg&ngig: Automatische Grofschreibung s |
AutoKorrektuur- Keine Automatische Grofschreibung beim erstenhguchsmben eines Satzes

Opschoonen vortiilg un beed Se an, diisse | A uxorektur-optonen stevern...
automaatsche Grof3schreibung
rickgéngig to maken. Se koont ok mit den |z .
tweeten Befehl eenfach de GrootschrieV- [ aicginge: Aematete crofscrebung
Autokorrektuur overhaupt afbestelln. Dat IS [T e automatsche rosschvebung bem ersten Buchstaben enes satzes |
denn so, as wenn Se den Hoken in unsen =;| Autoarrekiur-Optionen stever... W

Autokorrektuur-Dialoog l6scht. — Mit den
driitten Befehl AutoKorrektur-Optionen steuern... kaamt Se natiiiirlich direkt in unsen |
Dialoog. ‘

e De Hoken bi Jede Tabellenzelle... maakt datstilvige mit Tabelln; wat de siind, besnackt
wi noch. Ik finn den Hoken hier liekso unsinnig.

e For de twee eersten Hoken kéont Se Utnahmen fastleggen. Dat geiht mit den

Knoop Ausnahmen rechterhand baven.

AutoKorrektur-Ausnahmen X De Utnahmen warrt nattdrlich bloots
Erster Buchstobe | Wortanfang GRoB | Andere denn wirksam, wenn Se de eersten twee Hokens ok
sett hebbt.
Nicht grofs schreiben nach: Se kaamt mit den Knoop Ausnahmen in en lltten
[ Dialoog. Op de eerste Registerkoort is en List vun
2 8| ——— Afkorten, na de Word nich groot wiederschrieven
iy 1 schall, schoonst de mit’n Punkt endt. Dat is
:ﬁ’gt' natturlich sinnvull. Hier koont Se ok anner Afkorten
anm. v tofogen orr enkelte ut de List 16schen.
[7] werter automatisch hinzufigen Op de tweete Registerkoort geevt Se Wo6r an, de mit
twee Grootbookstaven anfangen drofft.
Lac Ji tincciony) Op de letzte Registerkoort kéont Se noch annere

Utnahmen fastleggen.

e Se kennt de Faststell-Tast; dat is de Tast direkt dver de Umschalt-Tast. In dat Bild op
Siet 7 is dat Tast 2. Is se driickt, kriggt een luter Grootbookstaven. Faken dreept een ut
Versehn de Faststell-Tast staats de Umschalt-Tast un merkt dat nich. Denn siind Groot-
un Lttbookstaven quasi invertiert, verkehrt rim. dAT SUHT DENN SO UT: Diisse Ver-
sehn kann de Hoken bi Unbeabsichtigtes Verwenden der Feststelltaste korrigieren
automaatsch richtig hendreihn. Den Hoken finn ik good.

Faststell-Murks! Allens léschen?

Se hebbt for en Tied de Faststell-Tast driickt hatt, un nu steiht dor luter Murks? Un Se
stind dat eerst nu wies woorn. M6t Se allens I6schen un nieg tippen? Nich vertwieveln!
Dat kdont Se iUmdreihn. Markeert Se sik mal den vermurksten Text...

Pl RHL plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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" DRUCKT

E tEXT IS TOTAAL VERMURKST; WIELDAT DE f.

K HEFF DAT NICH MITKREGEN: wAT NUD [

...un gaht Se na Menu Format | GroR-/Kleinschreibung.... Hier findt Se in en lutten Dia-
loog stiickerwat nittliche Opschoonen, de Groot- un Littschrieven to dnnern, wieldess de
Bookstaven destlven blievt. Wi wéhlt nattidrlich de letzte Opschoon. Denn OK.

Grof-/Kleinschreibung ﬁl

() Ersten Buchstaben im Satz groff schreiben
() Keinbuchstaben

() GROSSBUCHSTABEN

() Ersten Buchstaben Im Wort Grofi Schreiben
(#)gRO55- /K EINSCHREIBUNG umkehren

I oK ] [ Abbrechen ]

Nu siiht de Text doch veel manierlicher ut! — Overleggt Se sik, for wat de annern
Opschoonen to bruken stind!

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)

Fehler ersetten

AutoText AutoFormat Smarttags

De Hoken bi Wahrend der Eingabe er-

AutoKorrektur

AutoFormat wéhrend der Eingabe

setzen beed veel Mddglichkeiten. Kiekt Se
sik de Liste nerrn mal an; se hett en Rull-
balken. Links steiht de Tekenfolg, de Se
ingeevt. Rechterhand steiht, wat Word
staats dat insett. Wenn de Hoken bi Wah-
rend der Eingabe ersetzen sett is, ersett
Word de Teken links dor de Teken rechts.

Schaltflachen fiir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

[] Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen
[ wochentage immer arof schreiben [ Tastatureinstellung korrigieren
[ unbeghsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Ausnahmen...

[] wishrend der Eingabe ersetzen

Warrt de Hoken l6scht, denn warrt quasi de

Ersetten-Liste utknipst. BT
Baven in de Liste staht poor Symbooln.
Probeert Se dat ut: sett Se den Hoken bi 5 5 -
Wahrend der Eingabe ersetzen un OK. i~ E
Denn tippt Se mal :-) in Ehrn Text. Denn ) ° N
en Leerteken. Batz, Word wannelt dat in en
Smiley © Um. — Dat Leerteken achter de
Tekenfolg mutt ween, dat Word ok weet,

oK. ] [Abbrechen ]

dat de Tekenfolg toenn is. Ehrder warrt dat [
nich ersett.

Gaht wi nu wedder in Menl Extras | Autokorrektur-Optionen, Registerkoort AutoKorrek-
tur. Kiekt Se de Ersetten-Liste wieder dor. Op de Symbooln folgt in alphabetische Reeg W66r
mit begangsche Tippfehlers. Rechts steiht de korrekte Foorm. — Un hier liggt nu ok de Grund,
woso ik sulven bi mi den Hoken bi Wahrend der Eingabe ersetzen nich sett heff. 1k schriff
faken Plattduttsch. Un dor maakt duisse Ersetterie machtig Arger. Schriffst ,,un“ un maakst en
Leerteken, denn ersett Word ,,und®. Schriffst ,,sien”, ersett Word ,,sein*. Schriffst ,,Fru“, ersett
Word ,,Frau®... un so wieder. Korrekte plattdutitsche Wo0r warrt dor verkehrte hoochduiitsche
ersett. Dat nervt op de Duur gewaltig. Dorim heff ik de ganze List utknipst — ik heff den Ho-
ken nich sett. Dat gifft avers noch en annern Weg: Een kann de problematischen Wo06r een-
fach ut de Liste I6schen.

plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) 4] Dorto rullt Se na dat Problemwoort hen,
- p— — markeert Eiat un kI_|ckt op den Loéschen-
e e Knoop (siih Bild linkerhand). Wenn Se so
[¥] Schaltflachen fir Autokorrektur-Optionen anzeigen de Liste na un na ”pUtZt“ hebbt’ koont Se
den Ersetten-Hoken ok wedder insetten;
[¥] Zwiei GRafibuchstaben am WOrtanfang kerrigieren dat warrt Se nich mehr den plattduutschen
[ 3eden Satz mit einem GroBbuchstsben beginnen Text vermu I’ksen.
[] 3ede Tabellenzelle mit einem Grofbuchstaben beginnen
[]wochentage immer grofi schreiben [ Tastatureinstellung korrigieren Mehr nOCh: Se koont SUIVen
[%] Unbesbsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren Korrektuuren indragen — links en Woort
(] wahrend der Eingabe ersefzen mit Tippfehler, den Se wat faken maakt,
Ersetzen:  Durch: rechterhand dat korrekte Woort! Dat geiht
Frau natuidirlich ok for plattdtttsche Woor.
Freundinen Freundinnen ~
Frima Firma Plietsch: Klrzel ersetten!
feat fast he De Liste ersett also en Tekenfolg, de
linkerhand steiht, dor een, de rechterhand
2 steiht. Wat de twee nu dhnlich siind, dor
kiimmt dat gor nich op an. Se ma6t nich
L_oc J[aeeen |1 ma) dhnlich lang ween. Dat hett en groten

Vordeel: Se koont sik for lange,
fehlertrachtige Woor Kirzel maken un de ersetten laten!

Annahmen, Word schall fér Se Wahrend der Eingabe ersetzen

»plattdtttsch* schrieven, wenn Se Ersetzen: Durch:

bloots ,,pd “ schrievt (also p un d un en pd plattdaiitsch]

Leerteken). Dat maakt Se so, as dat

Bild rechterhand wiest: Se tippt pber iiber ~
- . pbertreiben Obertreiben

linkerhand dat Kiirzel pd, rechte_:rhand = ==

dat Woort plattduutsch, klickt op Piknik Picknick v

den Knoop Hinzuftigen — denn warrt

de WoOr in de Liste Opnahmen —un Automatisch Yorschldge aus dem Wérterbuch verween

denn OK. Dat weer’t! Maakt Se nu de
Proov in en Textdokment. Funscheneert’t? — Staats dat Leerteken geiht blangenbi ok en
Komma orr Punkt orr allens sowat.

Se koont mit diisse Methood solk Fingerbrekers as ,,Energieeigenwerte® (Kirzel t.B.: ee) orr
»Rechtsbehelfsbelehrung” (Kurzel t.B.: rb) automaatsch tippen laten. Passt Se op, dat Se bi
dat Defineern vun disse Autokorrektuurn keen Tippfehlers maakt! Stiss warrt dat ja verkehrt
insett. Se kdont dat ja avers wedder ut de Liste 16schen.

AutoText

Wi hebbt jlst besnackt, wa een sik en langes Woort staats en Kiirzel infogen laten kann. De
Autokorrektuur-Liste kann avers keen Texte infogen, de stiickerwat Afsétt lang siind. Dat
kann dorfor de AutoText!

Wat is denn di_Jsse AutoText? Kiekt wi us dat mal vun Ales Liche (Emgabetaste crdcken, um einzufigen)|
Anfang an. Wiss hebbt Se all mal sehn, dat Se wat tippt, un Allel

Word maakt bavendver en Vorslag, dat for Se to beennen.
So as in dat Bild rechterhand. Dat is de AutoText in Akschoon!

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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AutoTexte arbeit nich mit Kiirzel, se erkennt den Anfang vun en Text un beed denn an, dat
Ganze intosetten, wenn een bloots Enter driickt. Enter maakt denn keen Afsatt, siinnern fo6gt
bloots den Text in. Probeert Se dat mal ut!

Welk AutoTexte Word al kennt, kdont Se nakieken, wenn Se Menl Einfligen | AutoText
opropt. De AutoTexte siind hier in Koppeln tohoopfaat; elk Koppel is en Unnermenti. Kiekt
Se t.B. de GruRRformeln an! Dor wiest sik ok, dat de Word-Makers en erbdrmliche Bande vun
Sootwaterpiraten sund. ,,Pflati“ un ,,Uf wiedrluagn® hebbt se, avers keen nedderduitsche
Groten nich — nich mal ,, Tschi*“!!!! Dat warrt wi nahstens dnnern.

Einfiigen | Format Extras Tabele Fenster ?  Adobe PDF  Acrobat-Kommentare
5 Manueller Umbruch,., - @ (== | O] 9 148% ~ (@) | dLesen !
] Seitenzahlen... = = = 4= —pa—po o b
KU [E===ls-ziz&EE&0-¥-A-
B Datum und Uhrzeit. ..
! R eesres e | I AR | NN C N | N S L L 11
| AutoText = . . '
& AutoText...
Feld... ~
Symbal... =
Anrede 3
A Kommentar
Betreffzeile 3
Referenz 3
Firmenunterschrift 3
e ——— | GruBformel ] Alles Licbe
Grafik 3
- Thr Zeichen/Unser Zei\:lﬁgn 3 Bis bald
281 schematische Darstellung...
“al . £ Kopf- und Fulfizeile 3 GEruf
A5 Textfeld y )
Uberschrift 3 » Herzliche Griife
Datei _
Unterschrift 4 Hochachtungsvoll
Obijekt... .
Versandanweisungen 4 Mit besten Empfehlungen
Textmarke. ..
Mit freundlichen Grifen
ig._r,_-l Hyperlink... Strg+<
Mit freundlicher Hochachtung
Mit herzlichen Grifien
Pfilat
U wiedrluagn
Und tschiiss
Viele Griile
Vielen Dank

En Klick op so en AutoText hier in’t Meni f66gt em ok in, dat is klaar. Man dat Wichtige an
AutoTexte is ja, dat se merrn in’n Tippfluss bruukt warrn kéont, ahn de Tipperie to Gnnerbre-
ken un ahn in’t Men to gahn.

Sulven AutoText maken AutoKorrektur 5
WI WU”t us nu en egen AutoText anleggen AutoKorrekiur AutoFormat wahrend der Eingabe
AutoText AutoFormat Smarttags

Gaht Se dorto op Einfligen | AutoText |
AutosAusfillen-Vorschlage anzeigen

AutoText.... § = i

Driicken Sie die EINGABETASTE, um den Vorschlag zu Gbernehmen

Einfiigen | Format Extras Tabele Fenster ?  Adob AutoText-Eintrége hier eingeben:
;.| AutoText » II """"""""""" All uns Kunden un Friinnen winscht wi en frohes Wieh|
— =]
Svmbol [ AutoText.. | Alles Liche Fs
ympal. .. B L@ Al 23 Betr.:
=! - _ - Betreff:
Bis bald

Wi kaamt in unsen AutoKorrektuur-Dialoog

op de Registerkoort AutoText. (Over Menii Extras | AutoKorrektur-Optionen kaamt Se
natlidrlich ok hen.) In de Ingaav-Reeg kdont Se nu en niegen AutoText intippen un Hinzufu-
gen drucken. Denn OK.
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Probeert Se den niegen AutoText nu ut: Tippt Se den Anfang! Na de
eersten Bookstaven schull Word ankamen un dat VVervullstannigen

anbeden! Denn bloots Enter driicken.

All uns Kunden un Frinnen wins. ..
(Eingabetaste dricken, um einzufiigen)

all

All uns Kunden un Friinnen wiinscht wi en frohes Wiehnachtsfest!

Lange AutoTexte

Schédn un good, avers dat is noch nich
allens. Wi willt nu, dat de AutoText us
en langes Gebill ut mennig Afsatt
infoogt — t.B. dat Wiehnachtsleed ,,0
Dannenboom*. Dorto mg6t wi dat
eerstmal as AutoText anleggen. In de
Ingaavreeg tippen? Ach wat! Mit lange
Texte maakt wi dat so:

e Tippt Se den Text eenmal in Ehr
Word-Dokment mit alle

Formaterrn, as Se dat hebben wiillt.
Markeert Se dat.

Gaht Se na Menu Einfugen |
AutoText | Neu.... (Se koont staats
dat ok eenfach de Tastenkombi
Alt+F3 dricken!)

&

AutoText erstellen

Word erstellt einen AutoText-Eintrag
aus der aktuellen Markierung,

MName fiir AutoText-Eintrag:

0 Dannenboom

I OKI’\rJ [.-'-\bbrechen ]
M

Word kimmt nu mit en

lUtten

Einfigen | Format Extras Tabele Fenster 2 Adobe PDF  Acrobat-Kommentare
2 AutoText e — = . a5
j| | 5l AutoText... i | &l T :

Symbal... — — A= P T
e | Neu. .. h Alt+F3 EEE-i=i= iF
N Referenz » 5
0 Anrede D | I N A N
Grafik 3
- Betreffzeile 3
Textmarke...
- Firmenunterschrift 3
%
GruBformel D annenboom,

ne Blader!

to Sommertiet,
venn dat sniet.
Dannenboom,
ne Blader!

Thr Zeichen/Unser Zeichen »
Kopf- und Fulizeile »
Standard 3
Uberschrift 3 3
Unterschrift 3

Versandanweisungen
O Dannenboom, o Dannenboom,
Du deist mi goot gefallen.

Nat Freud is't doch to Winterstiet,
Nenn een en Boom so gronen siiht!
O Dannenboom, o Dannenboom,

Du deist mi goot gefallen.

O Dannenboom, o Dannenboom,
Dien Kleed will mi wat lehren:
An Ho6p un Stevigkeit holl fast,

dat du alltieden gréonst un wabt!

O Dannenboom, o Dannenboom,

Dat saBt du hiiiit uns lehren.

Dialoog an un seggt, dat dat en niegen AutoText maakt. As Naam sleit dat den Anfang

vun’n Text vor. Klickt Se OK.

Nu léscht Se de Markeern un tippt Se mal den Anfang

vun den Text in! De AutoText kimmt anpeddt...

0 Dannenboom (Eingabetaste dricken, um Einzufﬂgenj|

o dd

...un wenn Se Enter drtickt, fo0gt dat Se dat ganze Gedicht in — fertig formateert!

Dat spaart nattdrlich en Barg Arbeit, sinnerlich wenn een jummers wedderkamen Texte hett.

AutoTexte loschen

Wiillt Se en AutoText loswarrn, den Se nich mehr
bruukt? Denn gaht Se 6ver Menu Einfuigen | Au-
toText | AutoText... orr Over Menl Extras | Au-
toKorrektur-Optionen in de Registerkoort Auto-
Text. Klickt Se in de Liste (Rullbalken!) den Auto-
Text an un druckt Se op den Knoop Léschen.

r

Platt plattpartu.de
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AutoKorrektur
AutoKaorrektur AutoFarmat wahrend der Eingabe
AutoText AutoFormat Smarttags
AutoAusfillen-Vorschlage anzeigen
Driicken Sie die EINGABETASTE, um den VYorschlag zu Gbernehmen
AutoText-Eintrage hier eingeben:
BUCHERSENDLING
gt A Laschen
All uns Kunden un Frannen winsch =
Alles Liebe
Betr : Einflgen
Betreff: -
Bis bald Symbolleiste
BUCHERSENDUNG
Wordkurs e
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Leider laat sik AutoTexte, "neem Tippfehlers in sitt, hier nich so licht korrigeern. De Vor-
schau nerrn wiest den Text bloots, annern kannst nich. Korrigeern heet also: Ldschen un nieg
anleggen.

De AutoText-Symboolliest

Wokeen veel mit AutoTexte arbeiten deit, for den beed de llitte AutoText-Symbolliest beten
mehr Komfort. Se ropt ehr op twee Weeg vortiiug: entweder in den AutoKorrektuur-Dialoog
dor en Klick op Symbolleiste (Bild nerrn linkerhand) orr dér Meni Ansicht | Symbolleis-
ten | AutoText, as Se alle Symbolleisten an- un utknipsen koont (Bild nerrn rechterhand).

(& i

AutoKorrektur §|

Autokorrektur AutoFormat wahrend der Eingabe
AutoText | AutoFormat Smarttags

AutoAusfiillen-Vorschldge anzeigen
Driicken Sie die EINGABETASTE, um den Vorschlag zu ibernehmen

Ansicht | Einfiigen Format Extras Tabelle Fenster 2 Adobe

AutoText-Eintrage hier eingeben:

| J Seitenlayout F |9 - - & ] R

- SETTE - -~ | Aufgabenbereich  Strg+F1 . =|=
All uns Kunden un Frinnen winsch | F £ U |= = =

' - H hollei L
BA.!? !_lebe | Symbolleisten 3 | Standard 1

g;trbj;: ]| kopf-und Fubzeile Format

BUCHERSENDUNG ¥ | AutoText M
Dateiname i b

Dateiname und Pfad b’ Datenbank

De lutte Symboolliest smeegt sik jichenswo an orr hangt as egen Fenster jichenswo rimmer.
Se hett nau dree Knoop:

[ . i Alle Eintrége ~ | Mew...
e Mit "% kaamt Se in unsen Dialoog. Anrede R B
‘gt 234
. 2 - Betreffzeil
e Mit (AleBintrage™ seht Se de in Koppeln shEt=E '
opdeelte Liste vun AutoTexte. — Ehr egen, Frmenunterschrift '
stilvst maakte AutoTexte staht in de Rubrik Grfforme! g
Standard! > Thr Zeichen/Unser Zeichen »
Kopf- und FuBizeile 3
P | Alle Eintrége ~ | = I‘ Standard 4 | All uns Kunden un Friinnen wiinsch
(o] ' E " AutoText erstellen [Alt-H=3)| e g | Y
| . Unterschrift 3 Wy
e Mit Neu kéont Se en markeerten Text to en Versandanweisungen b

niegen AutoText maken. Dat geiht bloots,
wenn Text markeert is!

Natddrlich lett sik dat Infégen vun en AutoText wedder Riickgangig maken.

Autotexte for Kopp- un Footreeg

In de Rubrik Kopf- und FuBzeile hett Word typische Inhollen vun Kopp- un Footreegn
praat, so as ,,Vertraulich, Seite, Datum®. Staht Se in de Kopp- orr Footreeg, bruukt Se sik
bloots so en AutoText bestelln, un de Kopp- orr Footreeg is fertig utfullt!

In dat Trickkapittel to diit Thema warrt wi ok op dat AutoFormat ingahn.

Platt== plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Biller un Grafiken

Nu warrt dat avers hoge Tied, dat wi uns mit Biller un Grafiken befaat! In vele Word-
Dokmente will een Biller rindoon, un in Word kannst orrig wat mit Biller opstelln! Dat wallt

wi nu Unnersoken.

Wi wiillt dat toeerst an dat Bispill vun den tabellarischen Levensloop doon. Wenn Se de Oven
to dissen Kurs mitmaakt hebbt, hebbt Se bi dat Tabstopp-Kapittel ok en Levensloop erstellt.
Nehmt Se sik dat Dokment her. So &hnlich as dat Bild nerrn kunn dat utsehn. De waagrechten
Afstann siind mit Tabstopps maakt, de dezenten Afstann twiischen de Afsétt mit Format |
Absatz; un dat de mehrreegigen Indréég so schier umbreekt un piik wedder dor anfangt,
’neem de linksblnnige Tabstopp steiht, dat maakt en hangen Intoog.

Berufstatigkeit: 7787 — 3/90

3490 — B/90

990 — 9493

10493 — 12/9%4

Ausbildung zur Chemielaborantin bei der Henkelpott
GmbH, Bad Musterburg

Chemielaborantin bei der Henkelpott GmbH, Bad
Musterburg

Chemielaborantin an der Klinik fiir Gefihrliche und
Unbekannte Seuchen (GUS), Zentralafrika

Chemielaborantin bei der Flaschengsist GmbH,
Beispislhausen

2495 Geburt der Tochter Johanne
Ausbildung: 10/93 — 12/95 Abiturkurse des Abendoymnasiums Beispielhausen
12/95 Abitur am Abendgymnasium Beispielhausen
1796 — 4401 Studium der Chemie an der Universitdt Beispielhausen
seit 4401 Doktorandin an der Universitdt Beispielhausen. Abschluss

der Doktorarbeit voraussichtlich im Januar 03.

Beispielhausen, den 20.12.02

Dat neegste Bild wiest in’t Lineaal, wa dat maakt woor. De Hangen Intoog (de neddere Dree-
kant vun de linke Intoogsmarke) sitt akkraat dor, ’neem de linksbunnige Tabstopp sitt.

=
1
Berufstatigheit:— 7 /87 -—3/90

- 3£90.-—8/90
-+ 9/90-—-9/93
-+ 10/ 93-—-124 94

-|'1'I'2'I'3'I'4'I'S'IJB'@'?'I'S'I'9'I'10'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'15'I'

Ausbildung-zur-Chemielaborantin-bei-der-Henkelpott-
GrbH, -Bad-Musterburg

Chemielaborantin-bei-der-Henkelpott-GmbH, -Bad-
Musterburgy
Chemielaborantin-an-der-Klinik-fir-Gefghrliche-und-
Unbekannte-Seuchen-(GUS),-Zentralafrikay

Chemielaborantin-bei-der-Flaschengeist-GrmbH, -
Belspielhauseny

Ay

-+ 295 Geburt-der-Tochter-Johanney
i
1
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Foto infogen

Nu is dat bi solk Levenslodp ja begang, dat een en Bild mit rop backt. Dat kannst nattidrli mit
Kleevpaste op Papeer maken, avers ok an’n Computer. Jummer mehr Minschen hebbt Biller
vun sik in digitaale Foorm, also op den Computer. Ok in’n Fotoladen kriggst vundaag de Fo-
tos op CD mit. So willt wi ok hier en Bild rinsetten; dat schall glieks mit den Levensloop
druckt warrn, nix schall later opbackt warrn. Dorto mo6t wi in de Levensloop-Datei en Bild-
Datei infogen. Dat geiht in Word ganz good.

e Kiickt Se an de ungefahre Steed, 'neem dat Bild hen schall.
e Waéhlt Se Menl Einfigen | Grafik | Aus Datei....

Grafik einfiigen

Sucher in: |E‘ Eigene Bilder C - @ > O v Extras -

>

Yerlauf

finchenld finchen1s hc A

Mina Muster Taube e

& Dateiname: | ﬂ B Einfiigen |~ |
Metzwerk,
= Dateityp:  [alle Grafken | Abbrechen

e En Dialoog liek as de Offnen-Dialoog geiht op. He wiest Se den Inholl vun den Ordner
Eigene Bilder. Wenn Ehr Bild in diissen Ordner liggt, sookt Se dat mit den Rullbalken A
un duppelklickt dat denn. Alternativ: Eenmal anklicken un denn Einfiigen B klicken.

e Wenn Ehr Bild nich in dissen Ordner liggt, maakt Se de Liste Suchen in: C apen un
stiiurt dor in den richtigen Ordner orr op den richtigen Datendreger.

TABELLARISCHER LEBENSLAUF

Grafik hd

=
OOl otol b= EMY Y 3

F*

=]

Mame: Mina-Katharina Muster
Geburtstag: 06, April 1971
Geburtsort: Beispielhausen

e Dat Bild landt in’t Dokment un maakt eerstmal keen goden Indruck. Dat is to groot orr to
ltt, verdrangt den Text un sitt nich dor, ’neem dat wirklich hin schall. Dat allens repareert
wi glieks.

Pl Eil“i.—- plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Keen Bild?

Wenn Se keen Bild hebbt, dat for diisse Zwecke doogt, denn kiekt Se op Siet 139 na, wo-
ans Se en ClipArt infogen koont. Dormit kdont Se all de Saken, de wi glieks maakt, ok
utprobeern!

Kiekt Se sik nu an, wa sik Word op dat Bild instellt hett: Dat Bild stlven hett en Rahmen mit
lutte swatte Quadrate, so n6émte Anfaters, op’n Rand. (Nich to sehn? Klickt Se op dat Bild!)
En extra Symboolliest is vordag kamen, de Grafik-Symboolliest. (Nich dor? Klickt Se op dat
Bild. JUmmer noch nich dor? Ansicht | Symbolleisten, Grafik utwahlen!) Un sogor de lier-
lutte Krimskrams an’n Muuswieser verénnert sik: en swatte Boller sitt twiischen de Striche,
wenn Se blangen dat Bild wiest.

Bild formateern

Dat Bild kann un mutt nu nich so blieven. Allens Médgliche lett sik &nnern! Dat Verdnnern
vun en Bild orr Grafik ngémt een Formateern, jist so as bi Text. Dorto mutt dat Bild jim-
mers anklickt, also markeert ween — liek as bi Text. Wi besnackt nu de Formateern-Schreed,
de wi bruukt, dat dat Bild in’n Levensloop anstannig utstht.

Grott annern

Toeerst mutt de Grott vun dat Bild wat verniinftiger maakt warrn. Dort stind de Anfaters op’n
Rand vun dat Bild dor.

Anfaters = Bild markeert!

De Anfaters seht Se bloots, wenn dat Bild anklickt, also markeert is. Klickt Se eenmal in’n
Text. De Anfaters siind weg. Klickt Se eenmal op dat Bild. De Rahmen mit Anfaters
kimmt wedder vortulg — dat Bild is markeert.

e Wiest Se op een vun de Anfaters op den Rahmen. De Muuswieser verwannelt
sik in en Duppelpiel. Dat is jimmers dat Signaal, dat Se an wat trecken kdont.

e Treckt Se an een vun de veer Anfaters links,
rechts, baven orr nerrn, dennso deformeert Se dat Bild.
Bloots de Breed orr Hodcht verdnnert sik — je na den
Anfater, den Se nahmen hebbt.

8. e Nehmt Se staats dat een vun de veer Eck-
Anfaters. Ok dor warrt de Muuswieser to’n litten
diagonaalen Duppelpiel.

-

e Wenn Se nu treckt, verannert sik Breed un Hod6cht
togliek, un de Proporschoon vun dat Bild blifft bestahn!

e Se koont dat Bild grotter orr lutter maken — also na buten orr na
binnen trecken.

Vor den Text leggen

Da, 'neem dat Bild nu sitt, kann’t nich blieven. Dat verdrangt den Text Versdcht Se dat
toeerst mit de Methoden, de Se al kennt. Wa weer dat mit rechtsbinnige Afsatzutrichten? Dat
Bild kimmt brav mit, avers dat 160st nich dat Problem.

Pl Elt‘{‘L plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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f
TABELLARISCHER:-LEBENSLAUF-]
1

Irgendwie stdrt-das-hi er-l

1

Mame: -+ tina-Katharina-Mustery
Geburtstag: - 06.-April-197 19

Maakt Se de Stuerteken sichtbor. Klickt Se eenmal akkraat vor dat Bild, dat de Schrievmarke
dor blinkt, un tippt Se en poor Bookstaven. Dat Bild steiht nau as en Bookstaav in’n Text! Un
twoors as en reesenhaftige Bookstaav — de Reeg, in de dat steiht, mutt ja tominnst so hooch
ween as dat Bild. Dat is en Kuckucksei tinner de Bookstaven — akkraat so, as en dickes Ku-
ckuckskiken in’t Nest vun en Grasmiick sitten deit. Dat mutt sik nu annern!

e Loscht Se de dverflodigen Bookstaven un markeert Se dat Bild (anklicken).

e (Gaht Se na Menl Format | Grafik. Dat is de letzte Befehl in’t Menl Format.

e De Dialoog Grafik formatieren geiht op. REGEESENIEEC
Gaht Se na de ReQISterkoort LayOUt' Farben und Linien I Grife Layaout | Eild I TexkFeld I Web I

e In de Utwahl wvun  Umbrook | Umbruchart
(Umbrucharten) symboliseert en litte
it o b &

Hund en Bild, dat vun Text imflaten warrt
— orr as en Bookstaav in’n Text steiht. E€N | wirewtinzele  Rechbeck  passend
vun de Symbooln is jimmers aktiv (an en

blaagen Rahmen to kennen). Harizontale Austichtung
™ Links " Zentriert 7 Rechts % andere

e Jlst nu is Mit Text in Zeile instellt. Klickt
Se op dat letzte Symbool Vor den Text.

e OK.

An dat Bfld hett sik orrig wat annert:

e De Rahmen is nich Weitere... |

mehr to sehn, avers de [ ok | abbrechen |
Anfaters stind nu hell.

Se deent jummers noch dort, de Grott to annern — proovt Se dat na,
indem dat Se an een treckt.

e Wenn Se op dat Bild wiest, warrt de Muuswieser nu to en
Veerfachpiel. Dat is jummers dat Signaal, dat Se nu de Saak, op de Se wiest, wegtrecken
kdont. Maakt Se dat also — wiest Se merrn op’t Bild un treckt Se!

e Se koont dat Bild frie bewegen! Se koont dat ok Gver de Bookstaven
leggen: Dat verdeckt ehr.

Trecken: Merrn op’t Bild!

Dat Bild wegtorecken, wiest Se nich op den Rand orr de Anfaters, siinnern
merrn op’t Bild! Mennig Anféngers truut sik dat nich un treckt bloots an den
Rand, man hebbt Se Kraasch!

Pl Elt‘{‘L plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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e Un woto is de grone Troddel baven dor, de uns Mina Muster as en Marsméad-

Treckt Se nu! Dat Bild dreiht sik.

Dreihn an en
Bild

chen utsehn lett? Wiest Se op! De Muuswieser warrt to’n Rundpiel. @g

Nu kdont Se dat Blid so platzeern, as Se willt, un den Levensloop
mit Bild nochmaal spiekern; wenn Se wiillt, ok drucken.

De Dialoog Format | Grafik

Wat sik mit Biller allens maken lett, m66t wi us noch nauer ankieken. Dorto willt wi en Bild
in’n FlieBtext platzeern un an allens riménnern, wat geiht. Maakt Se sik also wedder so’n
Test-Dokment, dat bloots to’n Spelen dacht is.

e Haalt Se sik en nieges lerriges Dokment.

e In dat Dokment schallt stlickerwat Afsatt Fliel3text rin. Nu stind wi ja alle beten fuul un
mucht ungeern veel tippen. Wenn Se ok so’n Fuulpuup stind, denn schrifft Se sik bloots
den Satz ,,Dies ist FlieBtext* un strengt Se kort Ehrn Grips an!

e Na, rutfunnen? Genau: Se markeert sik de Woor ahn de Afsatzmarke (wichtig! Knipst Se
dorto de Stiierteken an, dat Se wiss siind, dat de Afsatzmarke nich mit markeert is!) un

kopeert ehr.

e Denn fo6gt Se ehr jummer wedder in. Bestinners fix geiht dat, wenn | IBREt Ry tCIE P
Se to’n Infégen den Tastengriep Strg + V bruukt — eenfach op de

Tasten stahn blieven as’n Elefant!

Dies-ist-Flieftext-Tie s-ist-Flieltext-Dies-ist-Flieftext-Ties1st-Flieftext-Dies-1st-Flieltext-Dies-
1st-Flieftesxt-Dies-1st-Flie[test-Diesast-FlieBtext-Dies-1st-Flieftest-Die s-ist-Flieftext-Dies-1st
FlieBtext-Dies-ist-FlieBtex]

Un woso ahn de Afsatzmarke? Na, siiss warrt dat doch keen FlieRtext, siinnern luter enkelte

Afsatt!

Bild infégen

e Kilickt Se jichenswo in den Flieitext un gaht Se in Meni
Einfugen | Grafik | Aus Datei.

e Haalt Se dat Bild so, as wi dat jlist maakt hebbt, in’t Dokment.

Flieltext-Dies-ist-Flie[ftext-Dies-ist
Flieftext-Dies-1st-Flie[tesxt-Dies-ist
Plieﬁtextg_')ies-is%PlieBtegat-Dies-ist

Flie[text:] =t Dies1st]
Flie[text:) =t Dies1st]
Flicltexta - it Dies-ist
Flieltext:) =t-Dies1st]
Flieltext:) =t-Dies1st]

|
PlieBtextﬂes-1sf_"l~'heBté3;t-Dies-ist
Flieltext-Dies-ist-Flieftesxt-Dies-1st
Flieftext-Dies-ist-Flie[text-Dies-ist

Fliefltewt-Tiegdat-FlieRtewt-Tlieg o

Dat Bild landt in dat Dokment so —

as en Bookstaav. >
Gaht Se na Menu Format | Grafik,

IE T IIEOIEET DAIES IS T IIEINIEEL T LAIES IS LT [IETTL
e-1st-FlieBtext-Dies-ist-FlieBtext-Dies-1st-Flielit
erist-Flieltext-Dies-ist-Flieftext-Dies-1st-Fliefit
e-ist-Flieftext-Dies-1st-Flieftext-Dies-1st-Flie[it

515t Flieftext- ! Dies-ist-Flieltex]
erist-Flieltext-Dies-ist-Flieftext-Dies-1st-Fliefit

e-ist-Flieftext-Dies-1st-Flieftext-Dies-1st-Flie[it

10

Registerkoort Layout. Mit Text in Zeile is aktiv. Leggt Se dat

Bild Vor den Text.

Nu verdeckt dat Bild de Bookstaven. Se koont dat Bild nu
Overall hentrecken un ok dreihn, as wi dat just maakt hebbt.

Platt plattpartu.de
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Dat siind de twee grundleggen Tostédnn vun en Bild: as en Bookstaav Mit Text in Zeile orr as
en frie to verschuven Objekt. Wenn Se en Bild nich frie verschuven kdont orr dat den Textop-
buu stdort, kiekt Se toeerst, wat bi Format | Grafik, Registerkoort Layout, anklickt is!

Nix bi Format | Grafik?

De letzte Befehl in’t Meni Format is jummer een, de sik mit en grafisches Objekt befaat.
He kann Format | Objekt heten orr Format | ClipArt orr Format | Grafik orr Format |
AutoForm, avers jummers is dat grafische Objekt meent, dat jlst markeert is. Un wenn de
Befehl hellgries un nich to bruken is, denn... ja denn is sachs keen Grafik markeert! Kiekt
Se na, wat Se ehr Bild ok anklickt hebbt!

De Dialoog Format | Grafik is en heel wichtige Dialoog. For alle grafischen Objekte warrt
hier de Formate, also de Egenschapen, instellt. In Word gifft dat en ganze Menge an grafische
Objekte, mit de Se bald veel Spaal? hebben warrt. For alle gellt diisse Dialoog Format | Gra-
fik. He heet vun Fall to Fall anners, avers he is meist jummers gliek. Dat lohnt sik also, em
good to kennen. Nau dat doot wi nu. Wat Se nu lehrt, koont Se later bi de Gnnerscheedlichsten
Objekte anwennen!

Klickt Se dat Foto an un gaht Se na Format | Grafik.

Registerkoort Farben und Linien

e Beriek Ausfullen A: Hier kooont Se
Biller en bunten Achtergrund geven.

Avers bloots denn, wenn dat Bild
nich en Rechteck utfillt. Bi en | FabenundLinien | aone | Layour | e | | web |
Portratfoto geiht dat also nich. Ausfillen

e Beriek Linie B: Gifft dat Bild en Earbe: A | keneFilng v
Rahmenlinie - jimmers ganz Transparenz: A i =]
rimmer, enkelte Sieden geiht leider e
nich. De veer Feller Farbe, B
Gestrichelt, Art und Starke sind Farbe: Art I ~
licht to beherrschen. Speelt Se mit S Ctarke: m
rim! In dut Bild hett Mina Muster h B
en 10 pt dicke Rahmen vun rode | Ffeie
Plnkt kregen. Startlinienart: Endlinienart:

e So suht se dormit ut. (De Koppstand Starkgrife: I—_| Endariife: I—_|
kiimmt natlrlich vun’t Dreihn, nich
vun’n Rahmen.)

(o4 | abbrechen |

Grafik formatieren
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Registerkoort GroRRe

Registerkoort Layout

Dusse Registerkoort regelt,
woans de Text un dat Bild mit-
nanner utkaamt — de so n66mte
Umbrook (hoochduitsch:
Umbruch) orr Textfluss. Dat is heel wichtigst. Test Se alle

In’n Beriek GroRe und Drehung A
koont Se in Tallen just dat instelln,
wat wi dor Trecken an de Anfaters
un an den gronen Dreihpunkt al
freihannig instellt hebbt. Wenn’t
mal millimeterakkraat ween mutt, is
dit hier also nditt.

Wenn Se hier Ho66cht un Breed
verstellt, annert sik dat annere Maat
automatisch mit! De Proporschoon
vun dat Bild blifft also bestahn.
Wenn Se avers den Hoken in den
litten Kassen Seitenverhaltnis B
wegklickt, koont Se ok de Breed un
Hbdocht enkelt verstellen.

En  Klick op den Knoop
Zuricksetzen C versett dat Bild
trich in de Oginaalgrott.

Gratik formatieren

Farben und Linien

Griife \Laynut] Bid |

Gréffe und Drehung

Hiihe: 5,33 cm E Breite
Drehung: ne 3: A
Skalieren
Hidhe: 100 % 3: Breite:
¥ Seitenverhéltnis B
v Relativ zur Criginalbildgrate
Originalgrafe
Hidhe: 0,12 cm Breite: 0,13 cm

Zuriicksetzen

£,33 cm E|:

95 % 3:

IWebl

C

(0] | Abbrechen |

Umbruchark

o ‘ ot

Mit Text in Zeile

Rechteck

.

b d

Passend

Hinter den Text  Mor den Text

Indréég in en egen Word-Dokment! m.Dies.ist.FgeBtm.Dies.ist.
. . . . . ext-Dies-1st-Fleltext-Dies-ist-
e Mit Text in Zeile bewirkt, dat dat Bild as en Bookstaav be- |, "~ o & O Dyiseeist
hannelt warrt. Dat kennt Se. ext Dies-ist

. .. . - et e Diesiste

e Rechteck: FlieRtext flutt rechteckig im de Grafik rim. Dat | 9 r Dies-ict
Bild is frie to dreihn un to verschuven. So siiht dat ut. = |- | Thiggeists
R L S extr O o 70 Diegiste

e Passend: FlieRtext flitt tm de Foorm vun de Grafik riim, ST -

) ’ o . . i ext-Dies-1st-FlieBtest-Dies-1st-
wenn de Grafik nich rechteckig is. Bi en rechteckige Grafik e —
stiht dat jiist so ut as Rechteck. Dat Bild is liekso frie to dreihn un to verschuven.

e Wenn Se en rechteckiges Bild beten dreiht, kdont Se den Unnerscheed twiischen Rech-
teck un Passend goot Unnerséken. Nerrn is so en Vergliek wiest.

FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBte ieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist Fliehtexd]
ieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext ieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist Flieftext|
eBtext Dies ist FlieBtext Dies ist Flieftext Dies ist FlieBtext ]| ieBtext P Dies ist
ieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies i Flietext Dies istl
es ist Fliefitext Dies ist > FlieBtext Dies ist Fl FlieBtext Dies istl
ieftext Dies ist Flieftext Dies ig . L

es 1st Fliefitext Dies \ ist FlieBtext| Fl¥eJ3T.eXI D%es }ST'
ieBtext Dies ist .. FlieBtext Fl{eﬂtext A Dfes -
ieBtext Dies ist FlieBtext Fl{eDT.eXI D}es }ST'
e Btext Dies ist Flieltext Di Fliefitext Dies ist
es ist FlieBtext Die| Fliefitext Dies ist
es ist FlieBtext Dies i FlieBtext Dies ist]
es ist FliePtext Dies ist Flieftext Dies ist|
FlieBtext Dies ist FlieBtext Dj FlieBtext Dies ist|
ieftext Dies ist FlieBtext Diek ist Flie FlieBtext Dies ist|
ieBtext Dies ist Flieftext Dies ist Flieft| FlieBtext Dies ist|
ieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext 0 Dies ist|
Flieftext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist Fliefte: FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBt|

T Ta . .. JieBtext Dies ist Flieftext Dies ist Flieftext Dies ist FlieBtext iePtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext| , , , ., _ _ -
Platt Pl Seftext Dies ist Flicfrext Dies ist Fliehtexs Dies ist Flietext 10KUoatot Dics ist Fliohtext Dies ist Fliobtest Dics st Flichtesg V-~ LESSING
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Dat Bild linkerhand wiest den Umbrook Passend. Wi seht, dat sik de Text an dat Bild an-
tosmegen versdcht. Dorgegen is de Umbrook rechterhand Rechteck. De Text bildt en grotes
Rechteck m dat verkippte Bild, as wenn dat Ganze nochmaal in en waagrechten Rahmen
sitten da. Dat kimmt hier avers ok op an, welk Afsatz-Utrichten Se wahlt hebbt. Bi de twee

Biller baven is de Utrichten vun den Afsatz jummers linksbiinnig =, bi de twee Biller nerrn

is de Utrichten Blocksatz

. De Unnerscheed is besiinners bi den Umbrook Passend to

sehn: De Text smeegt sik nu veel glatter an dat Bild an. Bi Blocksatz bindt de Text ok an de
Billerkanten rein! — Bi den Rechteck-Umbrook maakt dat dorgegen nich so’n groten Unner-

scheed.

text Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist Flj [text Dies ist Fliebtext Dies ist FlieBtext Dies ist F
text Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FIj |text Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist F
Btext Diies ist FlieBtext Dies ist Flieftext Dig |ieBtext Dies i
ist FlieBtext Dies ist : ElieBtext Dies ist] |ieBtext Dies i
FlieBtext Dies st FlieBtext Die| [ieBtext .
ist FlieBtext Dies ist Fliepy [iebtext .
eBtext Dies ist ».  FlieBte %egtex:[[ g%es y
Btext Dies ist FlieBtex ;:Bt:t Di:z i
ext Dies ist Flielitext 1 ieBtext Dies i
Dles . ist A 1_:116:Btext D1 ieBtext Dies i
ies st Flieftext Die| |ioftext Dies i
ies ist FlieBtext Dies 1]  |ieBtext Dies i
FlieBtext Dies ist FlieBte| |isftext Dies i
Btext Dies ist FlieBtext Dies ist F| |ishtext Dies i
lieBtext Dies ist Flieftext Dies ist Fli |ieBtext Dies i
text Dies ist Flieftext Dies ist FlieBtext Dies {  [ieBtext Dies ist Flieftext Dies ist FlieBtext Dies ist I
ieftext Dies ist FlieBtext Dies ist Flieftext Dies ist F|] jtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist F

Probeert Se ok de rechtshiinnige Utrichten!

text-Dies-ist-FlieBtext-Diesdat| ©
text-Dies-1st-F
text-DiSaEE
text-Dies-

text-Dipg:

text-Diigge1

PeBtext-Dies-ist
FERt e s ist
zt-Dies-ist
lie W@zt Dies-ist] ©
i e Diesist

Hinter den Text: De Text verdeckt de Grafik. Dat Bild is frie to
dreihn un to verschuven. Avers Wohrschu — dat is vigeliensch, en
Bild antoklicken, dat vun Text todeckt is!

So as linkerhand stiht dat ut. — Noch is dat Bild markeert; wenn Se
nu avers wedder in den Text klickt, is de Markeern weg, un Se

test-Diss-st-Plicitest-Dics-ist kriggt dat Bild bloots mit Tricks wedder tofaat!
Em;%gg%sffenEEET%ES'?SE e Vor den Text: De Grafik verdeckt den Text. Dat kennt Se al.

Bi Hinter den Text un Vor den Text kriggt Text un Grafik nix vun’nanner to merken. In alle
annern Fall mutt de Text jichenswie for de Grafik Platz maken!

Registerkoort Bild

Grafik formatieren

e In’n Beriek ZUSChneiden A koont Farben und Linien ] Grife ] Layouk Bild l ] Web l
Se baven, nerrn, links orr rechts en -
Deel vun’t Bild unsichtbor maken Fusehmeicen
; N ' Links: 5,9 Oben: 0 =
He warrt avers nich loscht, =" B3 cm ﬁ A = o
stinnern lett sik wedder vordag Rechits: 0cm - Uriten: acm =
halen — wenn Se hier de Tosniede- i
ildsteuerung
Werte op null stelit.
e ! fa! Earbe: |.ﬁ.utumatisch ﬂ C
e Dit Foto woor vun
linkerhand tosneden. eligket: ] % 2 B TN~
il s , - =
e Inn Beriek ‘E kortrast: 4| | | N
Bildsteuerung ;' \
koont Se Helligkeit E o
un Kontrast B in dat
Komprimieren. .. D Zuriicksetzen
Platt== plattpartu.de
partu: ok | abbrechen |
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Bild sllven regeln — entweder mit de Schuuvreglers linkerhand orr
mit de Tallenfeller rechterhand. De Instelln bi Helligkeit un
Kontrast gellt nattdirlich bloots for dat Bild sulven, nich for en
Rahmen — wenn Se en sett hebbt.

e Dat gifft ok vorgeven Weerte in de Liste Farbe C.

e Probeert Se de Indréég in dusse Liste dor! De Indrag Graustufen
maakt ut dat Bild dat, wat wi as Swattwittbild kennt, wieldess
Schwarzweil ehrder en billigen Kopeerer liek stiht.

o

Earbe: Automatisch -

- Aukomatisch - En Farvbild warrt in'n
Helligkeit: M Griesstopen-Bild tim-
Kontrask: fusgeblichen i | wannelt

e De Knoop Zuriicksetzen D versett dat Bild wedder in den Normaaltostand.
De twee annern Registerkoorten bruukt wi nich.

De Grafik-Symboolliest

To de wichtigsten Befehle in den Dialoog Format | Grafik gifft dat Afkdrten — op de Sym-
boolliest Grafik. Dusse Symboolliest schull vun stilven vortliig kamen, sodraad Se en Grafik
anklick (also markeert). Mehrst is se en frie sweven litt Fenster, se kann sik avers ok an en
anner Symboolliest anhangt hebben.

il ot ol | Fat =Y g (RO el el S St

De Grafik-Symboolliest in Word XP (links) un Word 2003 (rechts). Bloots de KIg6r is anners

Keen Symboolliest to sehn!

;

Is de Grafik markeert? Un keen Grafik- || ansicht | Enfigen Format Extras Tabele FEenster 2

Symboolliest to sehn? Denn gaht Se mal in _. Seitenlayout < A N RN e ez i
Menu Ansicht | Symbolleisten. Steiht dor en Aufgabenbereich  Strg+F1 -|F x U|=E==
Hoken bi Grafik? Wenn nich: Grafik ankli- | Smbolestn %—" Standard

cken, de Symboolliest kiimmt nu. Wenn doch: | _ [] Format

oha, denn hett sik de Symboolliest jichenswo Woneemis de AutoText

verkrapen. Geern backt se sik an anner Symboolliest? Datenbank
Symboolliesten ran. Kiekt Se an den bévern orr ~ Nakieken in Menii =l

neddern Fensterrand: Backt dor jichenswo en Ansicht Former
Symboolliest, de dor nich weer? Klickt Se ;ZZ:U”Q
wesselwies op dat Bild un in den Text. Jedeen oo

Mal, wenn Se op’t Bild Kklickt, schull de ook

Symboolliest opduken. — Wenn Se ehr funnen
hebbt, kéont Se ehr vorn an den Riffelstrich
afrieten un as frie sweven Fenster riimhangen
laten.

Pl Elt‘P—' plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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De Grafik-Symboolliest
Symbool Funkschoon
Ll Niege Grafik infdgen

e Kloor: De vorgeven Werte

(B Bl Mehr Kontrast, weniger Kontrast

«1 w1 Mehr Helligkeit, weniger Helligkeit

I Dat Zuschneiden-Warktug. Tosnieden per Muus geiht so:
e Symbool 1 anklicken. M 1
e Dat Symbool backt an de Muus, de Bildrahmen annert _,-Ey - I
sik.
e Mit dat Symbool an de Muus == St 1
an’n Rahmen trecken. i
i1, A M
e Symbol " utknipsen. : I;
Ewdt—
A Um 90° na links dreihn. Dat klappt ok, wenn Se dat Bild tovéér al verkippt hebbt

— utprobeern!

'3
d
LY

R E [ E

En poor slichte Rahmenlinien to Utwahl
Biller komprimeeren, d.h. ehr Dateigrétt verringern

Textfluss. De Utwahl vun de Umbrucharten op de Registerkoort Layout — mit
noch mehr Unnertypen

Den Grafik formatieren-Dialoog apen maken

Transparente KI0or bestimmen

Versett dat Bild in den Oginaaltostand.

Bild transparent maken

Hett Ehr Bild en meistto gliekkl6drigen Achtergrund? Denn kdont Se den Achtergrund ok
transparent maken. Probeert Se dut:

e Kilickt Se dat Symbool Transparente Farbe bestimmen . an. Dat
blifft an de Muus backen.

e Kilickt Se dormit op den Achtergrund vun’t Bild. De warrt transpa-
rent. Dat heet: De Kl66r, de Se bi’t Klicken drapen hebbt, warrt 6ve-

- 1ot Fliefitext- Dies- iat Flisfitext: Disg 124
g-ist-Fliefitext: Dies- ist Fliefitext- Dies - ist

rall op ,,dorsichtig* sett.

Wenn Se dat Bild en Rahmen geven harrn,
maakt Se em nu weg (Format | Grafik, Registerkoort Farben und
Linien, Beriek Linie, Liste Farbe: Indrag Keine Linie utwahlen).

- Dies- ist Fliefitext- D)
Fliefitext Dhies- ist- |
Dies- ist Fliefitext-
Fliefitest - Dies- ist-
Dies- 1st Fliefitext
Flielitext Diies- ist- F
ut- Dies- ist : Fliefitext- D
et _ Dies-ist

les- ist ' Fliefite
Elitext- Dies-ist- Flislitext: Dies- ist- Fliafite:
plitext- Dies-iat- Fliefitext- Dies-ist- Fliafite

Oeen Tolo o 2o TLOu.a T 2o U0

Wordkurs © M.-L. Lessing
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e Geevt Se dat Bild den Umbrook Passend.

- __. * De FlieRtext passt sik nu an de Foorm vun’t
Grafik formatieren '_ S Bild an!

rartenundien | Gofe | Lovour | oid | [Loes | e Nu geevt Se dat Bild en Achtergrundklgor.
Ausfillen Dat giing betherto nich, wieldat ja al een dor
Farbe: o Keine Follong U - weer, avers sodraad Se een KIloor op ”trans_
Transparenz: | Keine Fallung | = = parent* sett hebbt, kdont Se an de ehr Steed an
Linie EEEEEEEN anner Achtergrundkloor defineern.

ENEEEEEN
Fabe: [ kon) EENNN || o Dat geiht avers noch beter! Wahlt Se in

Gestrichel: [ | M L HTE M = Format | Grafik bi Ausfillen den Indrag
PFeile woitors Farb Fulleffekte.

tetienarts [ Eeigen [ ’ |l o De Fulleffekte-Dialoog geiht op. Gaht Se op
Startgrefe: | [ ]

| | de Registerkoort Graduell.

Fiilleffekte

Graduell lStruktur ] Muster ] Grafik ]

Farben
‘Voreingestelte Farben: [T
i )
v |Regenb0gen II -
" Zweifarbig yper— B —
{* Yoreinstellung  [Pergament
Transparenz

Yo 1
Zu 1

Schattierungsarten Yarianken

" Harizonkal
" Yerkikal C
(" Diagonal oben Eeispiel:

" Diagonal unten
" Aus der Ecke D

Iv Fiilleffekk mit Form drehen

e Hier kriggt Se Kloorverlodp! De Opschoonen Einfarbig un Zweifarbig sind ja ganz
schon — dor koont Se sllven Klooren bestimmen, de in’nanner verlopen schallt. De beste
Klorenpott is avers de Opschoon Voreinstellung A.

e Uten Liste B (mit Rullbalken!) kdont Se fertige Komposischoonen wahlen. Nerrn seht Se
in de Vorschau, wa dat utsiiht; in welk Geometrie se verlopen schallt, socht Se sik avers

T — wedder sulven ut, nd&mli mit de Schattierungsarten C. Probeert Se alle

-1st-Fliefitext- Dles Tst F].LeBtext Dles J.st dorl
-ist-FIH

e Jedeen Schattierungsart hett bet to veer Varianten D, vun de Se denn
endlich dor Klick en utwéhlt. OK, OK.

So etwa suiht en niege Achtergrund ut.

Etext Diieg- ist- Fheﬁtext Duas ist- Fheﬁte

iot Tlials,

‘Pl it‘{— plattpartu de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Unnersdcht Se in’n Filleffekte-Dialoog ok de Registerkoorten Struktur, Muster un Grafik!
Se seht, Word kann allerbest mit Biller umgahn.

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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ClipArts
ClipArts stind en Vorraat an Grafiken, de Word al mitlevert. Kiekt Se sulven!
CIIpArt |nf0gen ¢ Clip Art einfiigen - X
e Wahlt Se Menu Grafik | Einfugen | ClipArt. Suchen nach

Text suchen:

e Rechterhand vun’t Dokmentenfenster geiht de
Opgavenberiek op, in em is de Funkschoon ClipArt einfligen
to sehn. ClipArts siind avers keen

Frau|

4 Clip Art einfiigen - X e ..
_ to sehn; Se mo6t ehr eerst soken! Andere Suchoptionen
Ergebnisse: C ]
T .y Suchen in:
] e Se moodt in etwa weten, wat for’n
. .. R Alle Sammlungen -
- o - Bild Se stcht. En Stichwoort dorto ——
. rgebnisse;
t ] geevt Se in dat Feld Text suchen aEATEE
a Alle Mediadateitypen -

in. Denn Kklickt Se Suchen. —
Wahlt  Se  bloots  eenfache
Stichwdor, nix Komplizeertes, suss kriggt Se amenn keen
Ergeevnissen!

e Alle ClipArts siind intern mit Stichwdor utstaffeert, de dat Bild
beschrieven schallt. Word socht nu de Biller rut, op de Ehr
Stichwoort todrepen deit, un wiest Se de Biller.

e Wiest Se mit de Muus op een vun de Grafiken. En Quickinfo A
to de Stichwoor vun dusse Grafik, ehr Ho60cht, Breed,
Dateigrott usw. kimmt vortulg.

e Dat de Grafik infoogt warrt, klickt Se eenfach merrn op. Dat
— Bild landt in’n Text.

=S -
g;';'?t;“; ggiuii%'f;éﬁ | Wenn avers ldat Ergeevnis vun de S66k ?g_hlet"lus, (_1enn kllck:["Se
TR m den Knoop Andern B un geevt anner SO0kwoor in — dat koont
ok mehr as een ween!
Iﬁ”—dﬁ‘[@ B e Se maakt den Opgavenberiek to mit dat lltte Kriiiz C.

Siehe auct Suche éndernJ

8] clip organizer.. Sdcht Se sik op’t best en ClipArt ut, dat en frie stahn Figur wiest, as
D hier de Golfspelersch. Mit dit ClipArt kdént Se nu allens éven, wat

& Clips Online . . T .. . - L
ieps aum Suchen von Cliss mit Grafiken modglich is, inclusive de Umbrgok un den bunten

Achtergrund.
. [Flielitext: Dies- 15t Flielitext- Diese 1st- Flietext: Dies- 15t Flield
Grafik kopeern Flieftext Dies-ist-FlieBtext-Diss-ist-FlieBtext- Dies
o - Dies- ist 7§ FlieBtext- Dies-ist-FlieBtext-Dies-ist-F
Jede Grafik koont Se ganz normaal markeern ist-l’ElsieEstem B 1]'3;;‘ ist-l;slileztexle Deies- islf-sPllsieBﬂ
i ’ FlieBtezt Dies D% Flisfitexte Dges
(anklicken, dat de Anfaters an’n Rahmen to sehn 2
- . . #tr Diese izt ] PheBtext
sgnd), Kopieren (orr Alfsschnelder}) un i S . Flicltest
Einfugen, so veel Se willlt. In dat Bild rechterhand  Fiiestext-Dies FlieBtézt

woor de Golfspelersch verveelfacht (mehrmalen = FlieBtsy
.o . g . . st Flieffext
Einfugen). De infodgten Grafiken landt licht ot LT, Flichekt

versett blangen dat Oginaal. Jedeen ,,klonte* ist Plieﬁéex
Golfspelersch kann denn enkelt wegtrocken warm. |, *", F
Dies- ist- Flieftext Dies- ist F

i st- Flieftext- Dies- 15t Flie[Stext- BlesthheBtextDms Ciste ﬁ)wf
Platt— Plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Grafik l6schen
e Markeert Se de Grafik.
e Drlickt Se de Taste Entf.

Besdok in de Galerie

De S60k na de richtigen
ClipArts warrt dordor
vigeliensch, dat de Stichwoor
deelwies ganz lusig ut’t
Amerikaansche Gversett sund.
Se koont avers ok de ganze
Galerie dorkieken, ahn
S60kwaoor intogeven. Klickt
Se dorto heel nerrn op Clip
Organizer... D.

De Clip Organizer geiht op.
He funscheneert so dhnlich as
de Windows Explorer. SO6kt
Se in’t linke Deelfenster den
Ordner ,,Office Sammlungen*®
un wannert Se dor sin

Unnerordners.
Kopieren
|a Einfligen . |
Wy
¥ aus dem Clip Crganizer lschen
Clip éffnen in...

Pl

innung (DSL), wieldat dat Laden vun Biller stiss lang duurt.

Bl Berufe - Microsoft Clip Organizer

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras 7

& suchen... [&5 Sammlungsliste. ..

= @ dips online

EEX

Sammilungsliste -

+ ﬁ winsP -
- ﬁ Cffice Sammlungen 0
+ ﬁ AutoFormen
ﬁ Beqriffe
&5 Berufe

=% Besondere Anlasse

ﬁ Ereignisse

Feiertage

+ &5 Blness

&

[V

+-&% Dekaorative Elements

ﬁ Essen und Trinken

&4 Fartasy B
ﬁ Figuren
ﬁ Freizeit

&4 Gebaude

ﬁ Gefihle

+-& Gesundheit
ﬁ Haushalt
< | >

£

11 Elemente

Ok vun hier ut koont Se jedeen Bild in den Text infogen. Bloot
dat Anklicken geiht hier leider nich — Se mo6t dat Men
bruken, dat an elk enkelt Bild opduukt, wenn Se op wiest.

Mehr ClipArts in’t Internet

Bloots en ringe Tall

ClipArts warrt bi en Standard-

Installaschoon vun Word mit op de Fastplatt schreven. Avers
Microsoft hollt in’t Internet grote Mengen ClipArts praat, un
wenn Se just online siind, wieldess Se na ClipArts socht, warrt disse Online-Galerien au-
tomaatsch mit dorsécht. Dor kiimmt denn orrig wat tohoop. Best is en gaue Internetverb-

a H'_ plattpartu.de

partu:
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WordArt

Mina Muster kriggt de Arbeitssteed as Laborleitersche! Nu freit sik ok de Huushollskass, un
Mina ehr Kind kriggt to Wiehnachten niege Kinnerstriedschoh vun richtig Ledder un en Ro-
delsleden ut echten Holt. De olen Plastiksaken verschenkt Mina — se maakt dorfor en Uthang.

nachmittags
anrufan!

Kinder-Schlittschuhe Grofe 31, weiff, Kunstleder, gut erhalten

Kinder-Rodelschlitten, blaues Plastik

Kinderfahrrad, rot, mit Stiitzrddern und echter Hupe

B 2 2 B B B B B B
i_3 §_3 §_3 i_3 i_3
ng'; Eg'; E;'S ng'; E;'S E;'S E;'S ';'; ';"5
-9 -9 -9 -9 -9 -9 -9 -9 -9
23 £23 f23 28 28 f23 f23 28 £33
o b O T - a 4 a U Oh a Y a U o U O a ¥ o ¥ o
wk k. w bk w b w b w bk w i w i w i
e LEg LS LEg LEg LEg L g L3 L
8§ § & 5 £ 5 & & 5 £ 5 £ 5 5p
= = = = = = = = =
2 2 2 2 2 2 2 2 2

So schall de Uthang utsehn. De Telefoonnummern nerrn siind to’n Afrieten dacht. Hier is
stiickerwat Niegs an. Fangt wi an!

DW ee rfO rmat Seite einrichten

Sett Se dat ganze Dokment vun Anfang an in’t Seitervander | Format | Layout |

Dweerformat: Datei | Seite einrichten, Re- Rander

gisterkoort Seitenréander, Querformat Oben: 2gen = Unten: [2,5em =]

anklicken, OK > Links: 2,5cm 3: Rechts: [z cm 3:
" . . Bundsteg:  |0cm 1 Bundst ition: |Lirks -

Dat Se den Overblick behollt, wahlt Se as e undstegpastian: JLn

Orientierung

Zoom nu wedder Seitenbreite.

J

Hochfarmat Querforr
| 1J500% L Seiten
F1200% F Mehrere Seiten: |Standard j
150%:
RERETIES SR
759, Worschau
B0 Ubernehmen Fiir:
IEOL, Gesamkes Dokument j
10%
Textbreit
anze Seite
S Sl Standard. .. QK | abbrechen |
Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Wordart * X
WordArt infogen Al Textbearbeten... | By A [ A L5 = &

De bunte Schrifttoog bavendver is en so
nodmtes WordArt. Dat is Text, de in en
grafisches Objekt verwannelt warrt.

e Waéhlt Se Menu Einfiigen | Grafik |

WordArt.

e De WordArt-Kataloog geiht op. Wahlt
Se hier per Klick en Stil, de Se
sympathisch lett. Keen Bang: Se leggt
sik nich fast! Se kdont mehrstto allens later noch &nnern. — Denn OK.

it Text in Zeile

Quadrat
Passend

Hinker den Text

M Wor den Text .

)
Oben und unten
Transparent

Rahmenpunkte bearbeiten

Wordhrt-Katalog

WordArt-Format auswahlen:

Woralart “-ortlﬂt worda,, WordArt Wordart § W
Waelil# (WordArt [Wardaet [ . T W
Woirdl 7 {WordArt [WordAet vor2++ |Wiordiet 2
Mm wordart {-Wors %rt!‘&”-"ﬂ?dgr; A
wordaet (TrdAre [Wordhet | Wil oo | ¢ ‘%
e T T -

(4 | Abbrechen

Wordhrt-Text bearbeiten

Schriftart:

Schriftgrad:

|’:&- Comic Fans M3

Text:

A El ]

Zu verschenken!

oK | Abbrechen |

e In dit Fenster geevt Se Ehrn Text in. WordArts stind nich for lange Texte dacht, bloots for
Overschriften, Slagwoor usw.!

e Se kdont baven dver den Text en lutt poor Formate instelln: De Schriftart un Fett un/orr
Kursiv. De Schriftgrétt to &nnern is dverflodig. Woso? Ja, richtig! Dat Ganze warrt ja en
Grafik, un Grafiken koont Se achterna grotter un lttter trecken, so veel Se wullt!

e OK. Swupps — de Text is to’n Grafik verwannelt un landt in’t Dokment!

Pl 211.‘1:'—' plattpartu.de
partu:

Wordkurs
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e Kiickt Se de niege Grafik an. Se hett swat-
te Anfaters, un de Muuswieser is keen " !
veerfache Piel! Also steiht se Mit Text in LZU Ve he[ﬂken
Zeile. — Bavento is en niege Symboolliest :

opduukt, de WordArt-Symboolliest. Wordart
4[ Text bearbeiten. .. ’:1[ &j il AR b‘?

[
1% %

e Kiekt Se mal gau in’t Menili Format. Wo
heet nu de letzte Befehl in’t Menl? Aha.
Klickt Se em an. Dat is Ehr vertruute Dialoog. Se weet nu al, wat Se allens maken koont.
Se kdont t.B. bi Farben und Linien en annern Fulleffekt utwéhlen! Orr en dicke bunte
Rahmenlinie — se warrt de enkelten Bookstaven timrahmen! Probeert Se dat ut.

e Leggt Se dat WordArt Vor den Text. Afkdrten: De Knoop Textfluss op de WordArt-

Symboolliest.

e Nu hett dat WordArt helle l
Anfaters, un an de Muus is de + k E
veerfache Piel to sehn, wenn Se |~ VE % h@n enb
op dat WordArt wiest — Sie koont &

dat nu frie verschuven.

e An de Anfaters koont Se de Grott fleten verstelln, un mit den grénen Knoop to’n Dreihn
baven kdont Se dat WordArt op den Kopp stelln!

e Je na de Foorm hett dat WordArt een orr mehr geele rautenfédrmige Plnkt Gm sik rim.

Treckt Se dor mal an %‘ — Se kdont de Foorm dormit vertrecken!

e De Foorm vun’t WordArt kéont Se avers noch veel diddlicher verdnnern — mit dat Sym-

bool WordArt-Form op de

WOfdArt-SymbOO”ieSt! Kiekt Se & | Text bearbeiten... | 53 {?}/I‘ | &3 gk = AV

dor mal rin, wahlt Se —

unnerscheedlich Foormen un treckt -“"\88;::%2

Se an alle de Anfaters! dh.“-—"~_m"
o Tippfehler in’n Text? Orr lever en 2yinder nach unten§

annere Schriftaart? Mit den Knoop :::';~' ‘

Textbeatbeiten.... op de Symboolliest

(alternativ: en Duppelklick op’t
WordArt) kaamt Se in den Dialoog, 'neem Se Text un Schriftaart a&nnern koont.

Noch veel mehr Tricks un Weten to WordArts finnt Se in den extra WordArt-Kurs bi Plattpar-
tu!
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Textfeller

Nu geiht dat wieder mit unsen Uthang. As neegst kimmt de Liste vun de Saken, de to ver-
schenken sund. Dat is en Wedderhalen for Se, dat 60vt. Maakt Se sik de Liste mit schéne
Listenteken trecht!

Intoog un Tabstopp P23
Il

Gifft’t Probleme? Is de Smiley so groot, dat he dver den

Tabstopp rutraagt? Dat schull nich ween. De Tabstopp un de @ * inder-Schlittd

hangen Intoog schulln en good Stiick rechterhand vun’t o Kinder-Fodelschlitten

Listenteken stahn. Dat kdont Se op twee Weeg &nnern — kriggt
Se dat noch alleen hen?

e Entweder Se treckt de Saak in’t Lineaal trecht — dat kéont Se ja.

e Orr Se gaht den Weg over Format | Nummerierung und Aufzéhlungszeichen, Knoop
Anpassen. Nerrn in dat Fenster koont Se ndmli de Afstann regeln.

e Inde Vorschau A seht Se, wat de Reegn unregelméliig anfangt.

e Wenn ja, denn riickt Se in’n Beriek C Tabstopp un Intoog mehr na rechterhand. De twee
schulln jimmers an desulvige Steed stahn — Se weet ja, woso.

e Inde Liste B koont Se ok noch den Eerstreegnintoog, also de Posischoon vun den Smiley,
verdnnern. So koont Se ok de ganze

l"'.ﬁ.|_|fzﬁ|'||_|_"'|g. anpassen Opte“n na rechts orr links riicken — das
allens koont Se sik avers ok in’t Lineaal
Aufzahlungszeichen tosamenpuzzeln.
& . . ‘ + ‘ = ‘ i Sorgt Se nun dafr, dat de Optelln de Reeg
good utfullt — geevt Se den Text orrig
schriftart. . | Zeichen... | Bild. .. | Schriftgrétt! Wenn nadig, riickt Se de
Aufzahlungszeichenposition ganze Optelln beten na rechterhand. Wenn
de Afsatt sik to dicht op de Pell sitt, geevt
B enaubei [ne3cm = | se ehr beten Afstand Vor: orr Nach: in
Texkposition Format | Absatz. Denn maakt Se sik poor
Tabstopprach: (5 lerrige Reegn nner de ganze Optelln un
1,6 cm -+ Enzughbei: [§,3 cm ﬂ geevt denn de ganze Optelln en
Vorschat gemeensamen Rahmen. Treckt Se beten an
den Rahmen, dat he wieder na buten
kimmt.
¥
S Op den Rahmen sett wi to’n Spaal noch en
_A_ ClipArt, dat wi natddrlich Vor den Text
B — leggt. Hier is dat de Wiehnachtsmann;
wenn he just nich past: Dat gifft ok en
Oosterhaas!
| (04 | abbrechen
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©  Kinder-Schlittschuhe Grafe 31, weill, Kunstleder, gut erhalten
© Kinder-Rodelschlitten, blaues Plastik

© Kinderfahrrad, rot, mit Stiitzrdadern und echter Hupe

So siiht dat betherto ut. Nu kaamt de Telefonnummern nerrn. Se staht lootrecht. Wa hett Mina
Muster dat nu wedder anstellt?!

Textfeller

Dat geiht mit noch en Aart grafisches Objekt, ndmli mit dat Textfeld.

e Klickt Se op Menu Einfugen | Textfeld.

Zeichnungsbereich - X

Erstellen Sie Ihre Zeichnung hier.

e Word maakt nu en Reesenzirkus: Dat denkt, Se willt en Teknen erstelln, un maakt dorfor
Vorkehren. Ignoreert Se dat eenfach! (Bi 6llere Word-Verschoonen warrt Se dormit sowi-
so verschoont, dat is eerst siet Word XP so.)

e Wichtig is nu, dat Se en niegen Muuswieser hebbt: en Fademkriliz +.

Platt== plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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e Treckt Se mit dit Fademkriiiz en Rechteck op, ’neem Se

dat hebben wullt — buten vun Word sin Teknen-Rahmen! 9 i 2

De verswinnt denn. g

. . . o

e Se seht, dat Rechteck is en grafisches Objekt, dat auto- 2

maatsch Vor den Text leggt is (witte Anfaters!). Binnen é

blinkt de Schrievmarke. De winzige Symboolliest Textfeld : 2
lungert jichenswo op den Billschirm riimmer. 1

Textfeld v X g

e Schrifft Se ,,Kinder-Sportspielzeug zu verschenken“ un de @ A3 %

A i

Telefonnummer. b

e Nu schall de Text lootrecht. Gaht Se in Meni
Format | Absatzrichtung. Dusse Befehl is

Textrichtung - Textfeld

O”ﬁﬂ“er“ng varschau bloots in Tabellen un Textfeller to bruken!
Texk

Franz jagt im e \Wahlt Se en lootrechte & i g

Kamplett Textrichtung! 7

i 7 8 e

K 2 werwahrlosten . B0 ﬁ

N Tai quer durch * Passt Se de Grott an. — T .

5 Bavern. So wied, so good! T g

d 8 . 3

Egs [

aa8 7

| J f =] ;

58 [

[o]4 | abbrechen | = E‘-Tj ”é

R ﬁ

&/X//////ﬂﬁ/ﬁ/ﬁ/ﬁ/ﬂg

Wat sind Textfeller?

Nu hebbt wi dor en Textfeld. Dat is so en intressantes Objekt, dat wi dat nauer innersoken
willt. Blangenbi is dat ja ok noch nich ganz trecht.

En Textfeld is en Zwitter twiischen Text un Grafik, en (meist) komplettes luttes Textdokment,
dat frie as Objekt verschaven warrn kann!

WordAurts siind ok en Methode, Text in ein grafisches Objekt to verwanneln, avers Textfeller
sund anners. Hier warrt de Text nich verwannelt, siinnern bloots in dat Objekt rinschaven; de
Text blifft Text. Dat kann so veel Text ween, as Se wiillt! Ok en ltttes Textfeld kann grenzen-
los veel Text opnehmen.

Allens Theorie? Nee. Dat is jimmers good to weten, wat achter en Saak steken deit. Een kann
denn veel beter mit ehr imgahn — een versteiht, worim se so funscheneert.

Steiht de Schrievmarke in’t Textfeld? Good. Denn kiekt |[v| #ivzaivi E Cene o ATIEE
Se sik mal dat Lineaal an. De helle Beriek, ’neem in . .
schreven warrn kann, is nu bloots so groot as dat |
Textfeld. Un dat gifft extra Intoogsmarken binn in
dissen Beriek! Dat wiest us: Dat Textfeld is en egen ltt
Textdokment, mit Lineaalberiek, Intédg un allens —
bloots lierlitt.

(Ut 0 3=~ 010 Ll

Wenn de Text al lottrecht steiht, kiekt Se mal op de
Format-Symboolliest! Alle Utrichtenssymbooln hebbt
dat spitzkregen un hebbt sik jist so dreiht! Putzig, nich?

SN
E%&Q&Q&Q&Q&Q&Q&)&Q&%&Q&%&Q&%&ﬁ

(- e - U B N IS R B R

T
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Dat stind Egenschapen vun en Textdokment. De Text is in’t Binnere vun’t Textfeld.
Liekers is dat Textfeld ok en grafisches Objekt. For de Grafik-Egenschapen is de
Rand vun dat Textfeld tostannig. Se kdont dat Textfeld an de Anfaters grétter un
lutter maken, un Se kdont dat ok verschuven! Dorto moot Se op den Rand wiesen,
un twoors twischen de Anfaters. De Muuswieser warrt hier — un bloots hier! — to’n
veerfachen Piel. Nu kéont Se trecken.

So funscheneert Textfeller
As Zwitter mutt dat Textfeld Text- un Grafikegenschapen beden. Dat maakt dat so:

e Wenn Se in’t Textfeld stlven arbeiten doot, also in’n Text, is de Rand vun’t Textfeld
striept. De Muuswieser is 0ver den Text en Strich, as sik dat bi Text hoort.

e Wenn Se dat Textfeld as Grafik markeern wiillt, klickt Se op den Rand. Denn warrt de
Rand punkt’t. Dat ganze Textfeld mit Inholl is denn markeert.

In't Textfeld arbeiten

Wiest Se op den Textberiek vun’t Textfeldes. De Muuswieser is en Strich.

e Kilickt Se rin. De Schrievmarke blinkt, un de Rand vun’t % “ ke +
Textfeld is striept. N ’—‘
=
e Formateert Se de Afsatt zentreert (also lootrecht zentreert) un 8= R
stiss na Ehrn Smack. E_;g e
e Se koont in’t Textfeld ok markeern, kopeern un infégen, ok § 5 'E E .
Rahmen setten, sogoor Biller infégen, wenn Se willt — as in ‘ﬁ' g —
en Textdokment even. § e
E
Dat Textfeld as Ganzes S e

e Nu treckt Se sik dat Textfeld op de passen Grott trecht.
e Isde Rand punkt’t? Wenn nich, klickt Se eenmal op den Rand.

e Nu kopeert Se sik dat Textfeld. (Kopieren-Symbool op de Symboolliest, Tastengriep
Strg+C orr Kontextmena!)

N e Klickt Se eenmal buten vun’t Textfeld, dat

o . : :

.E - E den sin Markeern weg is.

22 o e Nu foogt Se mehrmalen in (Einfigen- | ||| | =——

i E Symbool op de Symboolliest, Tastengriep o

;—E = Strg+V orr Kontextmend!). Klickt Se dorbi y

: 2 ] jewielen buten wvun’t Textfeld, dat keen E —

.E - Textfeld markeert is, wenn Se inf6o6gt. 0 §

£ £

X e Woso denn jimmers buten klicken? Na, stss ‘E 2

= warrt dat Textfeld in’t Textfeld inféogt — dat | & E
suht vermurkst ut, orr Word maakt dat eerst gor nich un bringt A oe
en Fehlermellen as diit.

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing

partu:



Platts
pa rtu:

Microsoft Word

Es kiinnen keine Zeichnungsobjekke in ein Textfeld, sine Legende, einen Kommentar oder gine Fuli- bzw, Endnote
. eingefigt werden,

Nu koont Se de Textfeller an’n neddern Rand vun’t Dokment anoordnen. Wenn dat to wenige
stind, kdont Se noch welk dortokopeern, siind welk éverflodig, denn 16scht Se ehr eenfach.

Textfeld [6schen

De Uthang is binah trecht! Noch hebbt uns Textfeller en Rand; de schall weg.

Dat ganze Textfeld markeern,
Entf-Tast driicken!

i ] H ]
> v T o T o T w0
=R =R izR =R
35 |3ig i35 |38t
2o £ 8o £io £ 8o
Eg o E¢ o E oo Eo o
SRR AR SR 1
o o o o
T R |2 |3 F|]3 F

Kinder-Sportspielzeug zu
verschenken!

R R R
- S 0 T 0 T v
= &z R =R xR
2| 318|318 |33
=1 L8 o t8o £8 o
[ Eg oon E oo Eg o
CORE AN BN E A

Kinder-Sportspielzeug zu

verschenken!
Tel. 9080706

Textfeld formateern

Klickt Se jichenswo in en Textfeld —
Rand orr Text is ditmaal egaal.

Gaht Se in Menlu Format, letzte
Befehl. He heet nu Format | Textfeld.
Den Dialoog kennt Se ja!

Bi Farben und Linien, Beriek Linie,
stellt Se eenfach Keine Linie in.

Se koont dat Textfeld ok mit en
Fulleffekt utfulin! Probeert Se’t!

Alle Textfeller tohoop

Dat weer nattidrlich désig vun us, de
Rahmenlinie nich vér dat Kopeern
wegtomaken, nich? Man maakt nix. Wi
moo6t dat nu nich teihnmaal maken — wi maakt dat for alle restlichen Textfeller tohoop!

Textfeld formatieren El El

Farben und Linien l Griife ] Laryouk l

] TextFeId] Web l

Ausillen
Farbe: || | j
Transparenz: LI_I ﬂ 0% =
Lirie
Gestrichelt: Keine Linie [ }SE: m
Pfeile Iil. EEEE Kein;Liﬁ
EEEENEEEE]
Startlinienart: u 0 EEE nienark: I—_|
Startgroiie; u = o grifie: Iﬁ
Weitere Farben. .,
Gemusterte Linien, .. o | abbrechen |

Markeert Se dat eerste Textfeld (op den Rand klicken, VVeerfachpiel!).

Hollt Se de Umschalt-Tast daldriickt. Dat is de Tast for Grootbookstaven.

Markeert Se alle annern Textfeller liekso. Dorma koont Se de Umschalt-Tast loslaten.

Formateert Se nu alle Textfeller op een Slag!

Dat gemeensame Markeern op diisse Wies geiht mit alle grafischen Objekte!

Platt plattpartu.de Wordkurs
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AutoForm

Binah is de Uthang trecht! Fehlt bloots noch dat lltte gullen Hart. Se hebbt dat wiss al raden:
Dat is noch en grafisches Objekt. Se kennt nu al veer Soorten grafische Objekte: Biller, Clip-
Arts, WordArts un Textfeller. Mit dit niege hier, de AutoForm, kaamt Se licht trecht.

Wahlt Se Meni Einfuigen | Grafik | AutoFormen.

Se kriggt nix anners as de liitte Symboolliest AutoFormen. Unner
jedeen Knoop is en Palette mit Foorms. Findt Se dat Hart! Dat is een

vun de Standardformen. Klickt Se’t an.

sen-Rahmen.

e Nu mutt de Text rin. Rechtsklickt Se dat
Hart un wahlt Se ut dat Kontextmeni Text

hinzufligen....

Miteens

is dat Hart mit en Textfeld
,,verheiraat“! Se kdont nu rinschrieven.

LA,

/////JIV/////

U

Nu maakt Word wedder so’n Opstand vunwegen Zeichnungsberiek
usw. — ignoreert Se dat wedder! Treckt Se sik eenfach mit den
Fademkriitiz-Muuswieser en Rechteck op — buten vun Word sin Ree-

Dat Hart smeegt sik in dat Rechteck
rin. Dat liggt automaatsch Vor dem
Text (helle Anfaters).

AutoFor
e
o on

ick

men * X

0B o0

HYFAVES:
OO AN
OO
o0l
© 0@~

e

HEtae

Herz

(— { >

Mit Format | AutoForm (letzter Befehl in’t Menu Format)
fullt Se dat Hart mit Gold — orr mit en Filleffekt, wenn Se

willt...

AutoForm formatieren

AusFillen

Farben und Linien ] Grife ] Laout ] l

Farbe:

| ~

Transparenz:
Linie:
Farbe:

|
Gestrichelt;  [se—

Ffeile

—

Keine Fillung 0%

%I llD

Gold
Weitere Farben. ..

lWebl

Ausschneiden
kopieren

2 Einfligen

| Text hinzuFqufn
40

Gruppierung

Reihenfolge

AukoForm Formatieren. ..

Hyvperlink. ..

Als Skandard Far AutoForm Festlegen

Ln

r

o
Z Z o
= =
Z - Z
Z Bitte nur =
? nachrmittags g
% anrufen || %
- g
Z Z
= %
Z Z
=
Z Z
Z %
— .
P att— | . % Wordkurs
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[ L .

© M.-L. Lessing



Platt
pa rtu:

e Formateert Se den Text zentreert, fett un ansehnlich.
Passt nich rin? Denn treckt Se dat Hart breder! \

Bitte nur

Speelt Se mit de AutoFormen. Unner den Knoop Legende nachmitta
op de AutoFormen-Symboolliest gifft dat AutoFormen, bi
de dat Textfeld al mitlevert warrt! Woneemhen de
Spreekblaas wiest, bestimmt Se dor Trecken an en geele
Raute... allens ole Bekannte, nicht?

Wem kénnte ich

Natdurlich koont Se allens dit ok iln Fliel3text inbuun, as Biller. Dat Bild hier nerrn wiest twee
grafische Objekte, de Se mal to’n Oven buun schullt!

Fliefitext Dies ist Fliefitext Dies ist Flieftext Dies ist Fliefitext Dies ist Flisfitext Die
Fliefitext Dies ist Fliefitext Dies ist Flieftext Dies ist Fliefitext Dies ist Flieftext Die
Fliefitext Dies ist Fliefitext Dies ist Flhiefite it Dies ist FlislGtext

Mes st E E Fliefitext Dies 1t Flhiefitext Dies 15t FlielGtext Dies
Flietet & .5 4+ Dies ist FliBtext Dies ist Fliehtext Dies ist Fliehtext
Dies  ist 5 Fliefitext Dies ist Fliefftext Dies ist Fliefitext Dies
Fliefitext = 4 Dies ist Flielitext Dies ist Flielitext Dies ist
Fliefitext .S %5 %9  Dies ist Fli
Flisftest 40 % =  Dies ist g Fli
Fliefitext ﬁ ﬂ L Dies st AutoForr_n mit Fli
Flieftext o Dies st Textim Fli
Fliefitext Dies  ist . Fli
b Flislitext Dies ist Flisftext Diss ist Fliehtext Fl
t Fliefitext Dies ist Flieftext Diies ist Fliels

Diies ist Fliefitext Dies ist Fliefitext Dies ist Fliefitext Dies ist Fliefitext Dis
FliefitextDies ist Fliefitext Dies ist Flielfitext Dies ist Fliefitext Dies ist Fliefitext Die

Mehr to AutoFoorms koont Se ok in den Kurs to de Teknen-Symboolliest bi Plattpartu lehren.
Dor gifft’t en Kapittel 6ver AutoFoorms. Dat lohnt sowiso, wenn Se sik mit de Kenntnisse, de
Se nu hebbt, den Teknen-Workshop vornehmit!
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