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Tricks to de eersten Kapittel

De Ments in’'n Griff kriegen

De ,,intelligenten* Meniis kdont een ganz schon op de Nerven gahn. Se wiest ja bloots de
,wichtigsten Befehle in en Menii. Man wenn Se en ,,unwichtigen* Befehl utwihlt, warrt de

in de neegste Tied denn to de ,,wichtigen* tellt; d.h. he is
nu to sehn, wenn Se dat Menii apenmaakt. Dorfor ver-
swinnt annere Befehle. In eensento &nnert sik also de Be-
fehle, de dor to sehn siind! Bi mi is opstunns vun dat Me-
nii Bearbeiten bloots noch een eenzige Befehl na, as diit
Bild wiest. De annern heff ik alle to wenig bruukt...

&l word. doc - Microsoft Word

Datei | Bearbeiten | Ansicht  Einfigen
0O E,’*ﬂ Suchen... Strg+F g

| Unter-Oberschiit k" Arid

. e e e s L
Wenn Se dat nich verknusen koont, koont Se Word ok =
bipulen, dat dat jummers alle Befehle in de Meniis "
wiest. Dat geiht so: -
Ansicht | Einfiigen  Format  Extras  Tabelle Fenster 7 A Wihlt Se Menlu Ansicht I Symbolleisten |
2B normal & < @ - Anpassen, as diit Bild dat wiest.
B weblayout N . .
oot -2 - FKu[E[E Se kaamt in en Dialoog Anpassen, ‘neem Se op de
= eitenlayou . .
A Registerkoort Optionen gaht.
Gliederung CEISterkoo P g
L aufgabenbereich Dor sett Se den Hoken vor de Opschoon Menis
| symbolleisten v[[v] standard immer vollstandig anzeigen, as diit Bild das
Linedl Format wiest. Denn op Schlief3en klicken.
m Dokumentstruktur SokoText
Anpassen
D Kopf- und Fulzeile Dakenbank
Farmular Svmbolleisten ] Befehle  Optionen l
Markup Frames Personalisierte Meniis und Symballzisten
[El Ganzer Bildschirm Gliederung v Standard- und Formatsymbaolleiste in 2wei Zellen anzeigen
rafik v Menis immer vollskandig anzeigen:

Zoorm...

Seriendruck
Steuerelemant-Toolbox
Tabellen und R.ahmen
Uberarbeiten

Yisual Basic

wieh

wiebtools

wiordart

widirter zahlen
Zeichnen

PDFMaker 7.0

Anpassen. .. .
2

=

Zuriicksetzen

Andere
[ Erofie Symbole
Iv Schriftartennamen in Schriftart anzeigen
v QuickInfo auf Symbolleisten anzeigen

W Tastenkombinationen in QuickInfo anzeigen

Meniianimationen: |(Systemstandard) j

2

Tastatur, .. | Schlieen !
|

Nu siind de Meniis kureert vun ehr ,,Intelligenz ©.
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Tipp: De Opschoon Standard- und Formatsymbolleiste in zwei Zeilen anzeigen in

diissen Dialoog deit datsiilvige

Anpassen B 2 dat ,,Utannerpliicken vun

j de twee Symboolliesten: Se

: Cptionen regelt, wat Standard- un

Formatsymboolliest je een

egen Reeg for sik hebbt orr sik
een Reeg delen moot.

Symbolleisten l Befehle

Personalisierte Menis und Symbolleisten
[¥ Standard- und Formatsymbollsiste in zwei Zeilen anzeigen
V%Mgnﬂs immer vollstandig anzeigen
[v Mach kurzer Werzigerung vollstandige Menis anzeigen

Zurlicksetzen

F. d L ) t . EBinfigen Format  Exfras  Tabelle  Fenster 2
IX an e_ ISte vun 5 [3 : <t @
Symboolliesten kamen ] Standard
mes Mew Roman

Farrnak

] 2
L1 [ |

Wiillt Se nich lang in’t Menii Ansicht — g . o
rimmerhangeln, dat Se an de Liste vun AutaText
Symboolliesten kaamt? Dat geiht ok ganz gau: Diatenbank

mit’n rechten Muusklick jichenswo in’n

Beriek vun de Menii- orr Symboolliesten. Fa=p
Swupps kiimmt de Liste vortiitig, un Se koont Frames
jedeen Symboolliest per Klick herbestelln aliederung
(Hoken setten) orr afbestelln (Hoken 16schen). crafik
Seriendruck

Bi't Infogen: Hlulp, min
Bookstaven gaht perdi!

Se korrigeert merrn in en Text rin, un opmaal
warrt Se wies, dat de Bookstaven, de dor al

Steuerelement-Toolbox
Tabellen und Rabmen

Uberarbeiten

stunnen, vun dat nieg Tippte ,,opfreten* warrt? Visual Basic
Mehrst warrt een dat ok eerst wies, wenn al en wieh
orrig Stlick Text verswunnen is — dat is webtools
argerlich! De Uursaak is diit: Se siind sachs ut Wordart

Versehn op de Tast Einfg kamen, de in den
Tastenblock B sitten deit. Denn schalt’t Word

Widrter zahlen

in den Overschrievmodus. De niegen Zeichnen
Bookstaven dverschrievt de olen. Se dnnert PDFMaker 7.0
dat, indem dat Se nochmaal op de Einfg-Tast N

Npassen...
kloppt.

Heel nerrn an den Rand vun dat Word-Fenster
seht Se en Henwies, wat de Overschrievmodus an orr ut is:

] |
B(E = 4| \

Seite 2 &b 1 2z Bei 2¢dcm Ze 20 Sp 1 UB DeutschiDe  |C3K

Uberschreiben (Einfligen)
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Wenn dat liitte UB dunkel is, is de Overschrievmodus an, wenn dat hellgries is (meist nich
mehr to kennen), denn is he ut. — Duppelklickt Se diit UB, dennso kéont Se den Modus ok an
orr utschalten

Wat is denn de Flutterkraam an’n Muuswieser?

= Wenn Se mit de Muus dver en lerrigen Deel vun Ehr Blatt
=7 riimmerfohrt, denn kann dat passeern, dat Word an den
Muuswieser (de dver den Textberiek ja en Strich is) solk
Flutterkraam wiest. Dat kannst ok eenfach ignoreern, man nieschierige Minschen wiillt ja
weten, wat dor achter steken deit. — Dat siind Angebotten vun Word, Se hier nu en niegen
Afsatz to maken, wenn Se hier duppelklickt. De Afsatz kann je nadem, wat dor an den Muus-
wieser fluttert, linksbiinnig, rechtsbiinnig orr zentreert ween.

M—

De Achtergrund is de: Mennig Lii siind to fuul, sik siilven mit de Enter-Tast so veel lerrige
Afsitt to maken, bet se dor ankamen siind, un de Afsétt denn richtig uttorichten. Doriim beed
Word dat denn an. Wenn Se an so en Steed duppelklickt un sik denn de Stiierteken inschalt,
seht Se, dat Word Afsétt un faken noch so’n Kraam maakt hett, allens, tim Se Arbeit to spa-
ren. Man dat kannst ok allens vun Hand maken.

Dat Bestinnere: Wenn Se an diisse Steed nich glieks wat tippt, siinnern eerst annerswo klickt,
verswinnt de Afsatzmarken un allens wedder, as weer nienich wat dor west!
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Tricks to Rechtschrieven & Co.

Tosamensette Woor — falsch?

De Rechtschrieven vun Word is en liitt beten dosig: Se kann nich verstahn, dat in de diilitsche
Spraak ut enkelte Wo6r niege Woor tosa- - -
mensett warrt, Ok wenn de enkelten Woor | Registry Schliissel Registry-Schliissel |
,richtig®, also Word bekannt siind, kann’t
passeern, dat en nieges Woort, dat ut twee ,,richtige” Woor bloots per Bindestrich tosamensett
warrt, ,,falsch* is, as dat Bild hier bewiest: De twee eersten W60r warrt nich bemeckert, man
dat driitte ja. — Wo6r mit Bindestrich gellt bi Word as een Woort.

Grammatik meckert vor Satzteken

Se tippt allens na best Weten un Geweten richtig, un liekers duukt de grone Slangenlinie vun
de Grammatikpréven miteens op? Wenn’t so utsiiht as in diit Bild, is dat klaar: De Gramma-
tikproven bemeckert dat ] ] ] ]
Leerteken vor den Dat lett sik wiss gau in de Reeg bringen . Ik heff'al en Plaanl
Punkt! Vor Satzteken
hoort ndmli keen Leerteken — ok nich vor Fraagteken, Utroopteken usw. Dat warrt geern ver-
kehrt maakt, man is so. Un woriim? Na, 6verleggt Se mal: Bi en Leerteken droff Word ja de
Reeg timbreken. Wenn dat Leerteken vor Satzteken diillen woor, kunn’t passeern, dat dat letz-
te Woort vun’n Satz op de een Reeg is un dat Satzteken denn op de neegste. Dat geiht nich an.

Smarttags

Se tippt en Datum, un dat kriggt en Linie ut rode o
Piinkt doriinner? Dat is keen Aflegger vun de BEISplE]ﬂlallSEIl? den 15.11.05
Rechtschrievproven, siinnern dat siind de

»dmarttags® (dat is so dosig, dat lett sik nich 6versetten). Mit diisse Linie will Microsoft Out-
look, dat grote Biiro-Kommunikaschoons- un Organisaschoons-Programm, Se anbeden, for
diit Datum Ehrn Terminklenner intorichten. Dorwegen is diisse Linie ok bloots to sehn, wenn
Se Outlook installeert hebbt, un ok bloots bi niege Verschonen.

Klickt Se in dat Datum, denn kiimmt so’n

Nupsi vortiitig; klickt Se den an, denn is dat .

Smarttag-Menii to sehn. Beispielhausen, den 1-‘-7]'|1105
@ -

Beispielhausen, den|  ostumiis.i1.0s

Termin vereinbaren

Meinen Kalender anzeigen

| Smartkaq [Gschen P

Smartbag-Opkionen. ..

Se koont de Opschonen mal dérprobeern. Op diisse Oort kdont Se also ok en Smarttag 16-
schen. — Wieder will ik nich op de Smarttags ingahn, ik kann ehr nich af ©
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Nie mehr Smarttags

Se tippt faken Daten, un dat mit de Smarttags geiht Se op den Wecker? Wiillt Se de Smarttag-
Plaag for jiimmers loswarrn, denn gaht Se na Menii Extras | Optionen, Registerkoort An-
sicht, un klickt Se den Hoken bi Smarttags weg.

Optionen
Rechtschreibung und Grammatik, l dnderungen verfolgen l Benutzerinformationen l
kKampatibilitat l Speicherort Fir Dateien l
Ansicht Allgemein l Bearbeiten l Crucken ] Speichern l Sicherheik l
Anzeigen
v Starkaufgabenbereich: I Smarttags v Fenster in Taskleiste
[v Hervorheben V%ﬂni_mierter Text | Feldfunktionen
[ Textmarken W Horizorkale Bildlaufleiste  Feldschattierung;
v Statusleiste Iv “Yertikale Bildlaufleiste |'-.-'-.-'enn ausgewahlt j
[+ CuickInfo | Platzhalter Fiir Grafiken

De Wo6orboker vun Word

Bi de Rechtschrievproven hollt Word sik in jede Spraak an twee Woorboker: dat Standard-
woorbook, dat Word ,,vun Hus ut* dorbihett, un dat Bruker-Woo6rbook (Benutzerworterbuch).
Dat letztere koont Se siilven anleggen un verénnern!

Wenn Se in den Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland) - Neue Rec... E X

Rechtschriev-Dialoog bien |, . ——

WOO"I"[, dat Word Dazu klicken Z1ie einfach 1101:1111131 auf das ~ | Einmal ignorieren |
beméngelt, op den Knoop Icon Speichern. .
Zum Wérterbuch Alle ignorieren ‘
hinzungen klith, denn | Zum Wﬁrterbuch hinzufiigen |
warrt dat Woort in Ehr Yarschlage: bg
Bruker-Woorbook [ I - | Kndern ‘
schreven un g@llt in To- Al gndern |
kumst as richtig.
Natiiiirlich is dat sinnvull [ ] utogorrltr |
un verstinnig, wenn Se wrterbuchsprache: |Deutsch (Deutschiand) -]
1 2

Ehrn cgen Naam in’t Iv Grammatik iberprifen
Woorbook opnehmt —

Qptionen. .. | ‘ Abbrechen ‘

wenn dat en Naam is, den
Word siiss as verkehrt
bemeckert.

Datsiilvige geiht bi de Rechtschrievproven

Mﬂ = ﬂc}ltlg' wihrend de Ingaav: En Woort, dat mit de

Natiiiiaflich }V\SN dat smnvull Slangenlinie tinnersldngelt is, hett in’t
un verstim Natiirlich Kontextmenii den Befehl Hinzufligen zum

Ehmm egen Alle ignorieren Worterbuch (stih Bild linkerhand).

WODIbDOk' Hinzufiigen zur Warterbuch | Dat Standardwoorbook vun Word lett sik avers

m P.utu:ull’t-.}rrekl:ur R nich verdnnern.
e 1 e Sprache 3
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Waoorbook opnahmen hebbt, dat verkehrt schreven compatiitat | =
w_eer.?! Diit Woort woor vun de Rechtschrievproven e | o || o || o
nienich wedder funnen warrn, dat gellt nu as Rechtschreibung und Grammatik Anderungen verfalge
,richtig®. So siind Se ahn Hiilp,' wenn Se den Fehler Rechtschyabung
wedder mal maakt. Nee, dat gelht nich an, dat mutt I+ iRechtschreibung wahrend der Fingabe dberprifen:
een doch wedder dnnern konen? Ja klaar. % Rechtschreibfehler ausblenden
Dat Se in dat Bruker-Woo6rbook wat dnnern koont,  Immer Korrekiurvorschiage unterbreiten
. . [ vorschlage nur aus Haupbwérterbuch
gaht Se na Menii Extras | Optionen | W wiarter in GROSSBLICHSTABEN ignorieren
Rechtschreibung und Grammatik. Dor brukt wi nu V¥ Werter mit Zahlen ignorisren
den Knoop Benutzerwdrterbiicher. Diisse Knoop W Internet- und Dateiadressen ignorieren
maakt en liitten Dialoog apen. Benutzerwerterbiicher .. |
hg
Benutzerwirterbiicher Eremmallk
Benutzerwdrterbicher [v @rammatik wahrend der Eingabe Oberprifen
R, tgn.. — = e
[ custom.de standard anderm
Meu, ..
Hinzufiigen. ..
Entfernen
Yollstandiger FFad: F:\...\Microsoft\Proof\BENUTZER. DIC BENUTZER.DIC @
[ ok | abbrechen | Work:
|eBay
Sett Se dor den Hoken vor BENUTZER.DIC (wenn he noch nich |, iarbuch:
sett is) un klickt Se op Andern (in 6llere Word-Verschonen: e —
Bearbeiten). M_
. . . . incorporaked
Nu seht Se in en niegen Dialoog (al dree Dialoogfenster stapelt Internettelefonie
sik vernanner) de alphabetische Woortliste vun Ehr Bruker- IP-Adresse
Woorbook. Bladert Se na dat verkehrte Woort (Rullbalken (asts
rechterhand!), klickt Se dat an un driickt Se den Knoop malen _
Loschen! rechtsklicks
rechtsklicken
Se koont ok baven in dat Feld Wort: en Woort intippen un mit et
den Knoop Hinzufligen in’t Wo6rbook opnehmen. SEccie ~
: | Lﬁschent\\J
Gifft’t Arger? S
Bi’t Sluten vun’t Wo6orbook meckert Word, dat ,,dieses |alle Sprachen d|
Dokument Formatierungen enthélt, die nicht im Textformat
gespeichert werden konnen“? Word fraagt, wat Se liekers % | _itrechen |

spiekern wiillt? Seggt Se Ja, un wenn Word fraagt, in welk
Formaat dat denn spiekern schall, wihlt Se Nur Text. Denn geiht allens glatt.

In den Dialoog Benutzerwdrterbucher gifft dat ok en Knoop Hinzufligen, mit den Se ganze
Wo0rboker tofogen koont. Dat is denn sinnvull, wenn Se veel Texte for en Fachrebett
schreevt, t.B. en bestimmte Wetenschap, un jiimmers meckert de Rechtschrievproven. Denn
will een geern, dat alle Fachwdor vun diit Rebett op een Slag as richtig erkannt warrt. Dat
geiht, wenn Se so en Fach-Wo6rbook mit Hinzufliigen tofodgt. Man neembher kriggt een de?
Mennig gifft’t al in’t Internet to’n Riinnerladen. Hebbt Se de op Ehr Fastplatt liggen, is dat
keen Probleem, se op diisse Wies mit Hinzufligen intobinnen.
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Korrigeern vun fertige Texte

Se kriggt en Word-Dokment vun en annern Minschen un wiillt dat op Rechtschrieven dor-
sehn. Op’n eersten Blick lett dat allerbest: Keen rode Kringel to sehn. — Wohrschu! De
Rechtschrievproven is noch nich bigahn. Wenn Se de Schrievmarke in en Afsatz sett un denn
en Tast driickt, also wat verdnnert an den Text — ok wenn’t bloots dat liittste Beten is —, denn
geiht dat los, un de roden Wellnlinien kaamt vortiitig — op jeden Fall in den Afsatz, 'neem Se
wat verdnnert hebbt. Dat is even de Opschoon Rechtschreibung wéhrend der Eingabe prii-
fen: Bloots wenn Se wat ingeevt, warrt proovt. — In solk Fille is dat dat Best, de richtige ut-
wussen Rechtschrievproven dver den ganzen Text lopen to laten.

Silbentrennung mit Strg + Minusteken

Wenn Se bi’t Schrieven al opfallt, dat de automaatsche Silbentrennung wedder mal en dosige
Trennung verbraken hett, denn k6ont Se heel lichthannig ingrepen: Sett Se de Schrievmarke
in dat fragliche Woort an nau de Steed, 'neem Se dat trennen wiillt, un driickt Se de Tasten
Strg un Minusteken (Bindestrich, rechterhand blangen den Punkt) tosamen. Dormit sett Se
en unsichtbor Teken in den Text: en opschonalen Trennstrich. Dat is meist datsiilvige as en
manuelle Trennung, geiht bloots gauer. An diisse Steed warrt dat Woort denn bevortoogt
trennt.

. Den opschonalen Trennstrich koont Se ok sichtbor maken: Schalt

StEﬂlElZEl_‘ChEIlﬂ Se eenfach de Stiierteken in! (Se weet ja noch, woans dat geiht,
nich?) De opschonale Trennstrich is denn as Strich mit Hoken to sehn. He blifft ok stahn,
wenn dat Woort gor nich mehr trennt warrn mutt, wieldat dat t.B. vun de Reegngrenze weg
rutscht is. Man he warrt nich mit druckt un is ok siiss unsichtbor! Bloots wenn dat Woort an
dat Enn vun en Reeg rutscht un trennt warrn mutt, verwannelt sik de opschonale Trennstrich
in en sichtboorn Strich. Anners is dat mit dat nakelte Minusteken: Dat is jiimmers sichtbor. —
Diit is de eenzige Aart, op de Se dor Tippen trennen schullen.
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Tricks to dat Spiekern un Apenmaken

Spiekersteed op Duer &nnern

Wiillt Se gor nich in den Ordner Eigene Dateien spie- 4
kern, stinnern grundsitzlich in en annern Ordner? Un

Se wiillt sik de anduernde Hangelei dér den Speichern -
unter-Dialoog sparen? Dat lett sik maken.

e Gaht Se na Menii Extras | Optionen (de letzte Be- :
fehl in’t Menii Extras). Hier warrt dat ganze Word | Cptionen. .
op Ehr persoonliche Ansprodk tosneden.

Extras | Tabele FEenster ? AdobePl

Warter zéhlen...

I+

i | AutoKorrektur-Optionen. ..

Anpassen...

[~
L

i -l

e Gaht Se op de Registerkoort Speicherort fiir Dateien.

Optionen

e Dor is en Liste vun Dateitypen to
sehn, mit de Word to doon hett. Dat

Dateityp: Speicherort;

kumente
Clipartgrafiken

| Ansicht || Allgemein || Bearbeiten || Drucken || Speichern || Sicherheit | . . .

| Rechtschreibung und Grammatik || Anderungen verfolgen || Benutzerinformationen | WIChtlgSte Sund de DOkumentea de
| Kompatibilitst | Speicherort fir Dateien baven in de Liste staht un al
Dateispeicherarte markeert slind. (Wenn se nich

markeert siin, klickt Se eenmal op.)

e Na klaar — nu modt Se op den

Benutzervorlagen F:\...\AnwendungsdatenMicrosoft\Worlag...

Arbeitsgruppenvorlagen A :
AutoWiederherstellen-Dateien F:\... \AnwendungsdatenMicrosoft\Word KnOOp An d ern... thken'

Warterbicher G:\Microsoft Office\OFFICE11 . .
AutoStart F:\... Microsoft\Word\STARTUP e Se krlggt nu en Dlaloog

Speicherort andern. He
funscheneert liekso as de
Speichern unter-Dialoog. Hier

moot Se den Ordner anstiiern, in
den Ehr Word-Dokmente in
Tokumst standardmaBig spiekert
warrn schallt. Denn OK klicken.

e Dat Schone is: Ok in den Offnen-

ok | [ abbrechen Dialoog warrt Word vun nu an

Liekso kdont Se de Spiekerste-
den vun de annern Dateitypen
annern, man so lang, as Se ehr
noch nich so nau kennt, woor
ik seggen: Finger weg. — De
eenzige Dateityp hier, den Se al
kennt, siind de Worterbicher.
De hebbt Se in de Tricks to
Rechtschrieven & Co. kennen
lehrt. Man ik meen, de siind
dor, neen se staht, ganz good
linnerbrocht.

foorts in diissen Ordner gahn!

Speicherort @ndern

Suchenin: | g Dateien von admin Fl @ @@ X Ci 3 Extas-

- @ Desktop
th ' Arbeitsplatz
Fuletzt (&) Dateien von admin
verwende... [C5) Dateien von Kathi Muster

&g Gemeinsame Dokuments

@ M, 31-Diskette (A2)
=g Sicherung {C:)

Deskiop -
. s CDLaufweni(E:)
5 = System (F:)

w = Daten neu (G:)
Eigene Dateien i) Netzwerkumgebung
B Eigene Dateien
d | FTP-Adressen
y FTP-Adressen hinzufligen/andermn

Arbeitsplatz

N?k Ordner: | v| [ oK ]
[ L=

-
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Faste Spiekersteden

In den Speichern unter-Dialog hebbt Se de Liest linkerhand, mit de Se na enkelte Spie-
kersteden direkt henjumpen kdont. Dor wullen wi noch twee Modglichkeiten wat nauer an-

kieken.
Speichern unter
Ver I 00 p Speichern in: ||a word xp V| @ - A Q » [ [EH ~ Extras~
Y [CS)Downloads Word
De Knoop Verlauf heet in de LD et
Zuletzt [Shword_markieren
Verschoon Word 2003 vernendens | | seichenformate
Zuletzt verwendet. Klickt (o} Lo et Doamente
] W ~gwordyp.doc
Se Op cm, denn krlggt Se en Desktop lﬂ_]Minas Bewerbungsbrief.doc
Liste vun Steden un _ %Vﬁr'za:-dm
. . \ word.doc
Datelnaams to Sehn, de Se m ‘,j Iﬂ_]word_endfassung_indiziert_seitenzahl.doc
de letzte Tied brukt hebbt. Taiias %Wwdxp-dm
. wordxp_tricks.doc
Heel praktisch! "i] "

Speichern unter

Speichern in: |L.5 Zuletzt verwendet

V|@'|_Zl|d>< | [ ~ Extras -

v

Gréke

A Name
‘J\ﬁ {57 word xp %

Typ

Geandert am 5

o] [bheren |

[ a_01_eins.doc

5])3 [#l] 2_05_toys_01.doc

[l a_10_registry01.doc

Zuletzt [ wordxp_tricks.doc
verwende. .. [ wordxp.doc Dii Liste kéént S
= ] m_05_toys_01.doc uSSe L1Ste Koont deE )
L 53 tuning Dateiordner sogoor sorteern, namli
Desktop bk_" MNETBH3ZN Aktenkoffer .
@ 2006-02.doc 661 KB Microsoft Word-... N lndem dat Se Op ccn vun
o 53) Eigene Dateien Dateiordner 26.01.2006 12:48 ~~de Spaltenkdpp (Name,
=7 bk_" kréuter Dateiordner 25.01.2006 21:01 = =
Bigene Dateien | || Wi Wermut.doc 27 KB Microsoft Word-... 25.01,2006 21:01 GrOBe’ Typ’ Geandert

40 KB Microsoft Word-..,
1142 KB Microsoft Word-...
622 KB Microsoft Word-...

25.01,2006 20:57
25.01,2006 20:56
25.01,2006 20:56

am) klickt. Mit noch een
Klick sorteert Se de Liste

Arbeitsplatz | | = emp Dateiordner 25.01,2006 20:43 annersrim! Also 1 Klick —
= [z platt Dateiordner 25.01.2006 20:01 ¥ opstiegen Reegnfolg’
A e v [_seschen | | noch 1 Klick — afstiegen
= VET|
- Dateityp: | ord Dokument (=.doc) v Abbrechen Reegnfolg. Dat

Annerungsdatum is dorbi

faken an’n mehrsten niitt. Op diisse Wies kdoont Se gau an den Ordner kamen, *neem Se letzte
Week in spiekert hebbt. — Hebbt Se den Ordner funnen, denn duppelklickt Se em un kéont
denn Speichern, as Se dat wennt siind. Natiiiirlich koént Se ok noch in Unnerordners gahn,
den Dateinaam dnnern un allens, wat Se so kennt.

Favoriten

De Favoriten siind en windows-universelle Liste vun Leevlingssteden. ,,Windows-universell*
heet: Dat gellt nich bloots for Word, siinnern ok for alle annern Programme, for den Win-
dows-Explorer (dat Dateiverwaltungsprogramm vun Windows) un for den Internet-Explorer.
Vun den kennt Se de Favoriten wohrschienlich noch an’n ehesten: Dor sett Se en ,,Leeste-
ken*, wenn Se en Websiet besiinners good gefallt. So kiimmt peu a peu en Liste vun Web-
Steden tostann. Man wat meist niims weet: Dat brukt nich bloots Web-Steden to ween! Se
koont liekso Steden in ehrn egen Computer — also t.B. Ordner, de Se faken brukt — to’n Favo-
riten maken. Dat To’n-Favoriten-maken mutt avers in’n Windows-Explorer passeern, wi bes-

nackt dat hier nich.

In Word 2003 is de Knoop Favoriten nich mehr in de Liest linkerhand vertreden!

Platt== plattpartu.de
partu:
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Favoriten bruken

Speichern unter

Dat is heel 119ht. Se khc.kt op den Specherin: [ Bgone ot = @ X O F7 - Exren-
Knoop Favoriten un kriggt denn —— :

@Elgene Bilder @l_']gauﬁverheﬂung.xls
reChteI‘hand de ganze Latte :&‘! I @Eigene Musik @I_']gauﬁverteilung_fﬂr bilder . xls
Ordners’ de al Favoriten bl Se veriadt E:EZ;Z ::i:'c::uoss gﬂ:;:::;ﬂ;jsund Familiendaten.xls
Sﬁnd. [ﬁlnDesign

@ [CMonitorFul-Dateien
Dor koont Se jedeenen Ordner Eigene Dateien | [CDMy Albums
. . PGP

duppelkllcker} —sin Naam S B ScheckicOR Trpnst
kiimmt denn in dat Feld ég Esmeduleom Output

. . e Desktop Symantec
Speichern in: —un denn koont (S www,_echo_de-Datelen
Se Speichern, as Se dat wennt Dhzviebelfische

o d S k o o oo 1 h k IEI_]ZDDS Jahreskalender Peter.xls

sund. Se koont natuurlich o Favoriten 1| (Fbotsch-tests. s

Speichern unter : J
hd Speichern
Speichernin: |1 Favoriten x| & - & ¥ 5 E - extras~ Spe! |
=, A Abbrechen
() aktuel Chsport tsmappe (=.xls) J

\J I () aphorismen und webringe Chsystem
L] te [Cwebdesi R
Vet ggsse:s'gn noch in Unnerordners
i\f Dgalerien Wissenschaft gahn, wenn Ehr Favorit
[ geschichte =
Eigene Dateien |2 lichtséule Unnerordners hett
(ChLinks
8 () literatur
hﬂ Sonatur De Biller hier wiest den Spei-
Desktop Cplatt H
otk chern unter-Dialog vun Excel,
[Dpresse man in Word funscheneert dat
ligi .
Favariten [hre aen I I ekS 0

Neiz\gvl.lerk )
- Dateityp: |Microsof't Excel-Arbeitsmappe (*.xls) j

=
@ Dateiname: [Mappe 1.xs | Speichern

Faste Spiekersteden anpassen?

Dat is modglich, in de Liest linkerhand in’t Dialoogfenster de Symbole f6r Verlauf (Zu-
letzt verwendet), Eigene Dateien, Desktop usw. ruttosmieten und direkt dor Links na
Ehr egen wichtigste Telen intosetten. Man dat to doon, mo6t Se deep in de Kaldunen vun
Windows rimmerklamiistern, ndmli in de Registry. Dat verklaar ik hier nich, woans dat
geiht. Wiillt Se dat partu maken, denn beschafft Se sik dat liitte Programm Tweak UI (is
gratis, in’t Internet downloaden) un studeert Se dat.

Speichern unter in de Symboolliest orr per
Tastengriep?

Wenn Se den Befehl Speichern unter faken brukt — t.B. wieldat Se faken Kopien vun en
Dokment iinner en annern Naam anleggen moot —, denn is dat niitt, den Befehl gau to Hand to

hebben. Dat geiht natiiiirlich. Se kdoont sik den Befehl op de Symboolliest leggen orr en
Tastengriep dorfor maken. Wi besnackt beed.

Op de Symboolliest!

e Wihlt Se Menii Ansicht | Symbolleisten | Anpassen.... (Alternativ: Jichenseen Sym-
boolliest rechtsklicken, denn heel nerrn Anpassen... wihlen!)

Pl Eit‘{L plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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e Se kaamt in den Dialoog Anpassen. Gaht Se dor | &t | Enflgen Format ~Exftras Tabele Fenster 74
: B mormal 3 [
op de Registerkoort Befehle. 5 & toma N
‘ . ' . Ed weblayout . 12 . F K U E
e Linkerhand seht Se hier en Liste Kategorien. —[E] seteniayout
; ; P ! - B - N T S
Dor klickt Se Datei an. (Dat is ja ok de Naam Giderung
. .
vun dat Meni, ’neem de Befehl Speichern & ¢ ioibersich
unter to finnen is.) [ Symboleiten V[T stanerd
e Rechterhand kaamt nu alle Befehle in diisse Lines| Formakt
Kategorie vortiiiig. Rullt Se mit den Rullbalken |B] Doiumentstruitur AutaText
in de Liste, bet Se den Befehl Speichern unter |3 opf- und Fufzsile Datenbank
finnt. Klickt Se op em. Formular
Markup Frames
Anpassen [E] Ganzer Bildschirm liedsrung
Symboleisten | Befehle | Optionen Zoomm,.. arafik
Um einen Befehl zu einer Symballeiste hinzuzufiigen, wahlen Sie eine Seriendruck
Kategorie und ziehen Sie den Befehl aus diesem Dialogfeld auf eine Steuerelemant-Toolbo
Symbolleiste,
Kategarien: Befehle: Tabellen und Rahmen
A - A [berarbeiten
Bearbeiten 2| |y Offnen... u e B
Ansicht [ Schiiefien Wisual Basic
Einfl —
Fgmgfn | | Alle schiieBen... ks
Extras : Webkools
Tabelle led] Speichem
Web | Speichern unter... N | WardArt
Fenster u, Hife brter 23
Z:Ené# I ~| |4 Alswebseite speichin. . 3 wiirter zahlen
— Zeichnen
Auswahl dndern = [Befehle neu anardnern. .. ]
PDFMaker 7.0
| Anpassen. .. P
40
Speichern in: |N0rmal.d0t v| [Iasiﬁmr... ] [ Schliefien l

e Treckt Se diissen Befehl Speichern unter ut den Dialoog rut mit = Tabelle Fenster 2
daldriickte Muustast op een vun Ehr Symboolliesten! Probeert Se, 9. @ 31
treckt Se eenfach. Word wiest en swatten Strich, 'neem Se dat Symbool -
falln laten koont. An’n Muuswieser hangt en Plusteken. - | F U |

"

e Laat Se den Befehl jichenswo falln, neem Se dat praktisch schient. — Se koont em sogoor
in de Meniiliest trecken, wenn Se wiillt!

latei Bearbeiten Ansicht  Einfligen

 Upps, nu sitt dor en Befehlsschaltflach. So hebbt wi us dat y ;= 4 [speichern unter...] 3 | =4
avers nich vorstellt. Wi wullen en schicks Symbool hebben,
dat ok nich so veel Platz brukt.

4 AufzihlungPunktz - Times New Ron

e Keen Probleem! De Dialoog Anpassen is ja noch apen. Passt Se op, dat de Befehlsschalt-
flach vun unsen Speichern unter-Befehl noch imrandet is (also markeert), un kiekt Se
weder in den Dialoog.

I dueie

Web Sp ) N -
Fenster u. Hilfe e Dor is en Knoop Auswahl andern. Den moot Se
Zeichnen v | | G| Ak anklicken.

Auswahl 5“%“‘" Befehleneuar ¢  Nu klappt en Menii ut, 'neem Se den Befehl

Schaltflachensymbol andern wihlt. De Befehl hett

en Unnermenii, dat ut nix as schicke Symbole besteiht.
S6okt Se sik hier per Klick een ut, de to dat Speichern unter passt. Mi schient dat Bild-
chen heel rechterhand baven dat passlichste to ween. Man as Se wiillt.

P1 Eit‘{L plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Zuriicksetzen
Laschen e Hm, een Blick in de Symboolliest
Name: | Speichern Gunter... wiest: Dor is jimmers noch de
Schaltflschenbild kopieren wanschapene, hissliche Schaltflach to
[ Schaltfiachensymbol einfiigen sehn. Wo is de schicke Knoop? — Een
Schaltfiachensymbol zuriicksetzen o Schritt noch, denn is dat trecht: Gaht
ben, wahlen Sie eine
Schaltfiachensymbol bearbeiten...  Pialogfeld auf eine Se nochmaal op den Knoop Auswahl
| schaltfiachensymbol ander | ey andern un wahlt Se dor Standard an.
Standard @: Q@J a J’ @ -k
Mur Text (immer) - @ v ’ * * Zuriicksetzen
Nur Text (in Meniis) £ Loschen
Lr 1ext {n Menus
_" ﬁ ] m % Ul % Name: Speichern Sunter...
Schaltiachensymbol und Text @ % i § _53“ ﬁ Schaltfiachenbild kopieren
Gruppierung beginnen W om m = I: schaltidchensymboal einfiigen
Hyperlink zuweisen » i C g 9 ? Schaltfldchensymbol zuriicksetzen e Sie o
- En, wanlen sie eing
[A_uswahl éndern'] [BEfEhlE e baT : Schaltfidchensymbol bearbeiten. .. E)ialogfeld auf eine
Schaltfidchensymbal dndern 3
| Standard P ~
Mur Text ﬁmlf'r\"ser} =
Speichern i_n:|NormaI.dot V| lIasiBth... ] l Schliefien Nur Text (in Mentis) [ 2
Schaltfidchensymbol und Text Eite
Gruppierung beginnen Meachricht
: - k Dokument
atei B_ heiten _! icht . ‘ ‘ Hyperlink zuweisen 3 b
- e Nu is de schicke KnOOp m [auswahl éndernv] [Befehle neu anordnen. ..
| = = |H||.:|\J = NE de Symboolliest to sehn!
L Aufeahlung-Punkte = Tr o Klickt Se in den Anpas-
Sen-DialOOg SChIieBen. Speichern in: | Normal.dot vl [ Tastatur... ] [ Schliefien
Anpassen
| symboleisten | efenie | ptionen Anpassen apen - Symboolliesten
Um einen Befehl zu einer Symbolleiste hinzuzufiigen, wahlen Sie eine 1
Kategorie und ziehen Sie den Befehl zus diesem Dialogfeld auf eine p u t zen:
Symbaolleiste, . . . .
Kategorien: Befehle: Wat wi hier mit Speichern unter maakt
: ] weu... ~ hebbt, koont Se ok mit annere Befehle ma-
= (3] neu y ken. Mehr noch: Jimmers wenn de Anpas-
infligen . . .
Format S| L Neu 4 sen-Dialoog apen is (un Se weet ja nu, wo-
Extr - v e
Tobele [Slf Neue Webseite ans Se em apenmaakt), koont Se alle Symbo-
e ik | lEmse le in de Symboolliesten an anner Steden
i M I Doku t . oo . .
Zeichnen ¥ | | L] Neues leeres Dolumen A schuven, Se koont Symbole, de Se nienich
[uswahi andern - | [ Befehie neu anordnen. . brukt, ganz riinnersmieten (dorto treckt Se
dat Symbool mit daldriickte Muustast een-
fach vun de Symboolliest weg), Se koont en
y g
Speid1erni_n:|Normal.dot vl ['I_'asiamr... ] ’ﬁ\lieﬁen ] Symbool anklicken un for dat SymbOOl de
2 Auswahl andern (d.h. en anner Bild orr Aart
Knoop instelln), Se koont niege Befehle op de Symboolliesten trecken (orr sogoor in de
Meniiliest), un Se koont den ganzen Kraam Zuriicksetzen, wenn Se dat vermurkst hebbt.
Solange de Dialoog Anpassen apen is, hebbt de Symbole keen Funkschoon, d.h. op
Rickgangig klicken maakt ok nix riickgidngig! De Symbole siind denn friegeven to’n
Opriimen. Eerst wenn diisse Dialoog wedder slaten is, gaht de Symbole un Liesten wedder
normal an de Arbeit. Diisse Dialoog is also dorto dor, dat Se de Symboolliesten na Ehr e-
gen Smack inrichten kdont.

Plat4™~ plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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En Tastengriep bitte!

Se wiillt den Speichern unter-Befehl lever per Tastengriep opropen? Good so! Dat is besiin-

ners komodig, een brukt nich na de Muus faten.

e Se fangt jiist so an as bi de Symboolliesten: Gaht Se na Menii Ansicht | Symbolleisten |

Anpassen....

e In den Dialoog Anpassen gaht Se op de
Registerkoort Befehle. Dor sitt nerrn en
Knoop Tastatur.... Klickt Se den an.

e En liittere Dialoog Tastatur anpassen

Anpassen

Symbolleisten | Befehle thionenl

Umn einen Befehl zu einer Symbaolleiste hinzuzufigen, wahlen Sie eine
Kategorie und ziehen Sie den Befehl aus diesem Dialogfeld auf eine
Symbaolleiste,

. Lo Kategorien: Befehle:
kiimmt vortiitig. DR~ | 3] neu.. =
Bearbeiten 1 1
Ansicht 3 neu .
) Einfligen
Tastatur anpassen E| megt S | WCET [ 2
Extras ;
Einen Befehl spezifizieren Tabelle T
Kategorien: Befehle: Web (3| Neue E-Mail-MNachricht
- —— Fenster u. Hife
# | | DateiSpeichern - Zeichnen ~| | ] Meuesleeres Dokument w
Bearbeiten — | | DateiSpeichernals\WebSeite B — =
Ansicht —| |DateiSpeichernFrameAls Auswahl &ndern = [ Befehle neu anordnen. ..
Einfligen DateiSpeichernHtml
Format -
Extras DateiSpeichernvers
Tabelle ¥ | | DateiUmwandlungenBestatigen %

Tastenfolge spezifizieren . - :
Aktuelle Tasten: Meue Tastenkombination: (e I‘”'|N0rmal'd0t v| [Iasiﬁtur.i%] I et l
F12 | |

e Wihlt Se hier in de Liste Kategorien: den
Indrag Datei. In de rechte Liste Befehle:
speichern in: |Normal.dot v| bladert Se denn mit den Rullbalken so lange

Beschreibung na nerrn, bet Se den Indrag DateiSpei-
Speichert eine Kopie des Dokuments in eine andere Datei, chernUnter finnt. Klickt Se em an

. Tastenfolge spezifizieren
e Nu seht Se al in dat Feld 4 e Tasten:
I Schliefier ] [AIIE zuriicksetzen. .. Aktuelle Tasten:, wat F12

Tastengriep utloost warrn kann.

diisse Befehl al dor en s

Tastatur anpassen

X]

In dat Feld Neue Tastenkombination koont Se
nu ingeven, wat Se sik siilven as Tastengriep
wiinscht. Klickt Se dor (Schrievmarke mutt dor
blinken) un driickt Se eenfach de Tastenkombi!
Word schrifft denn de Naams vun de Tasten in
diit Feld.

Doriinner kriggt Se denn foorts to lesen, wat
diisse Tastengriep opstunns en annern wichtigen
Befehl utloost. Jedeen Tastengriep kann ja bloots
een Befehl utlosen — logisch! Wichtige
Tastengreep schullst dorwegen nich anners bele-
gen. Wenn Se den Befehl, de dor steiht, avers
rein gor nich bruken doot, denn koont Se den
Tastengriep ruhig ,,imwidmen®.

Hebbt Se en Tastengriep prodvwies intippt un
wiillt em nu doch nich bruken, denn 16scht Se em

Einen Befehl spezifizieren

Kategorien: Befehle:
# | |DateiSpeichern ”
Bearbeiten || |DateispeichernAls\WebSeite B
Ansicht | | DateiSpeichernFrameAls
Einfiigen DateiSpeichernHiml
Format —
Extras Dateispeichernversion
Tabelle ¥ | DateiUmwandlungenBestatigen ™
Tastenfolge spezifizieren
aktuelle Tasten: Meue Tastenkombination:
Fi2 Alt+5trg+5] |

Derzeit zugewiesen an: DokumentfensterTeilen

Speichern in: | MNormal.dot

Beschreibung
Speichert eine Kopie des Dokuments in eine andere Datei.

Zuordnen

[ Schliefien ] IAIIE zurlicksetzen... l
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in diit Feld eenfach mit de Riickldschtaste! Dorna koont Se den neegsten Griep probeern,
bet Se een funnen hebbt, de anners noch nich bruukt warrt.

Tipp: Tastengreep, de mehrst noch nich belegt siind, kriggst mit de Tasten Strg, Alt,
Umschalt un de diititschen Umlaute &, o, 1!

e Hebbt Se

sik  for

een Tastenkombi

entslaten? Denn klickt Se den Knoop Zu-

ordnen.

e De Tastengriep warrt nu in dat Feld

Aktuelle Tasten
annere

eventuelle

wiest

densiilven Befehl todacht siind).

Tastatur anpassen

Einen Befehl spezifizieren

Tastengreep,

(tosamen mit

de

kKategorien: Befehle:
4 || |Dateispeichern A
Bearbeiten — | | DateispeichernAlsWebseite B
Ansicht || | DateispeichernFramesls
Einfiigen DateiSpeichernHtml
Format —
Extras DateiSpeichernversion
Tabelle ¥ | DateiUmwandlungenBestatigen %
Tastenfolge spezifizieren
Aktuelle Tasten: MNeue Tastenkombination:
Alt+5trg+5 | |
Fi2
Speichern in: |Nu:urma|.u:|n:ut b |
Beschreibung

Speichert eine Kopie des Dokuments in eine andere Date.

[ Schliefien ,\g [AIIE gur[]n:kseizen...]

L

Tastatur anpassen £|
Einen Befehl spezifizieren
Kategorien: Befehle:
|| |DateiSpeichern »
Bearbeiten — | |DateiSpeichernalsWebsSeite D
Ansicht || |DateiSpeichernFrameals
Einflgen DateispeichernHtml
Format B
Extras DateiSpeichernVersion
Tabelle ¥ | [DateiUmwandiungenBestatigen %
Tastenfolge spezifizieren
aktuelle Tasten: Meue Tastenkombination:
F12 \Alt+5trg+5] |

Derzeit zugewiesen an: DokumentfensterTeilen

Speichern in: | Mormal.dot

Beschreibung
Speichert eine Kopie des Dokuments in eine andere Datei.

Zuordnen

[ SchlieBen

[AIIE zuriicksetzen...

e Se koont nu Schlieen klicken un ok de
annern apen Dialooge tomaken.

Amenn schullt Se natiitirlich den Tastengriep
utprobeern, den Se utsdcht hebbt! Driickt Se
nu de Tasten! De Speichern unter-Dialoog

kiimmt foorts vortiilig. — Liekso is dat mit dat siilven anleggt Symbool op de Symboolliest.

Allens utprobeern!
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Tricks to dat Markeern

To wenig markeert? Wohrschu!

Wenn Se bi’t Markeern utrekent de letzten Bookstaven orr dat letzte Woort nich mit faatkre-
gen hebbt, denn maakt Se de Markeern lever nieg. Versdokt Se nich, de Muus achtern anto-
setten un de Markeern wieder to trecken! Dat versteiht Word ndmli ganz verkehrt: Dat denkt,
de ganze Markeern schall achter den letzten Bookstaven trocken warrn!

Die Liebe. m”nuss Diit Woort schall markeert warrn. Upps, den letz-
ten Bookstaven hebbt wi vergeten! Avers de
Muustast is al loslaten!

Die Liebe. Ib muss

. Wat nu? Eenfach de Muus an’t Enn ansetten un wiedertrecken?
wenden. Dann ibt es {

Die Liebe. ulbzki muss
wenden. Dann gi@ es

Sowat kann rutkamen: vermurkster Text!

A RN A A A N W B
12

MNew Roman = LN B == = = ) )
Ll\%udcgéngig: Verschieben (5trg+Z)L Avers keen Panik! Klickt Se

R I N I SO I IR op den liitten Krummpiel op
de Standard-Symboolliest,
he dreiht den Fehler wedder
trich.

Die Liebe. uDaz muss man nichts

Dat gifft en praktische Wies, en Muusmarkeern to erweitern — mit Tasten. Siih dorto den Tipp
,Markeern for Plietsche* op Siet 17.
Clever markeern mit de Muus

De Methood mit dat Overmuusen geiht jiimmers. Man faken geiht dat noch lichter:
En Woort markeern

e Sett Se den Muuswieser in dat Woort orr an sin Rand.

e Klickt Se nu duppelt.

En ganze Reeg markeern

e Beweegt Se den Muuswieser so wiet na linkerhand vun de Reeg, bet he to’n Piel warrt.

Die Liebe. Dazu muss man nichts sagen. Wer dazu Fragen hat, kann sich ja an das Brautpaar
wenden. Dann gibt es aber noch die Ehe, die heute geschlossen wurde. Was ist die Ehe? Ist
4  sie die Fortsetzung der Liebe, in der die Liebe zugleich tiberhtht und geerdet wird? Oder ist
,»Ehe* wirklich die Abkiirzung der lateinischen Feststellung ,.errare humanum est“? — Das
braucht man nicht iibersetzen. Und auch nicht glauben. Wir glauben stattdessen dies:

e Klickt Se nu een Maal.

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Op diisse Wies kdont Se nu en ganze Reeg fix in fette Schrift setten — orr anners na Ehrn
Wunsch formateern! Dat is besiinners good to bruken bi Overschriftsreegn, Adressreegn orr

Die Liebe. Dazu muss man nichts sagen. Wer dazu Fragen hat, kann sich ja an das Brautpaar
wenden. Dann gibt es aber noch die Ehe, die heute geschlossen wurde. Was ist die Ehe? Ist

sie die Fortsetzung der Liebe, in der die Liebe zugleich iiberhoht und geerdet wird? Oder ist
,-Ehe® wirklich die Abkiirzung der lateinischen Feststellung ,.errare humanum est“? — Das
braucht man nicht iibersetzen. Und auch nicht glauben. Wir glauben stattdessen dies:

Een Klick an’n Rand: De ganze Reeg is markeert

anner ,,alleen stahn* Reegn.

En ganzen Afsatz markeern

e Beweegt Se den Muuswieser so wiet na linkerhand vun den Afsatz, bet he to’n Piel

e Klickt Se nu duppelt.

Wiest Se so t.B. en ganzen FlieBtext-Afsatz en anner Schriftgrott to — orr formateert Se em

Die Liebe. Dazu muss man nichts sagen. Wer dazu Fragen hat, kann sich ja an das Brautpaar
wenden. Dann gibt es aber noch die Ehe, die heute geschlossen wurde. Was ist die Ehe? Ist
sie die Fortsetzung der Liebe, in der die Liebe zugleich tiberhsht und geerdet wird? Oder ist
»~Ehe* wirklich die Abkiirzung der lateinischen Feststellung ,.errare humanum est“? — Das
braucht man nicht iibersetzen. Und auch nicht glauben. Wir glauben stattdessen dies:

[Die Ehe ist eine Briicke tiber den Atlantik. Sie verbindet Welten. Nicht wie ein Tunnel im
/erborgenen, sondern sichtbar, offen, tiberhsht wie ein Regenbogen, geerdet auf beiden
Seiten. Transatlantizitat ist ihr Element. Und zwar immer, nur heute besonders, und besonders
offensichtlich. Die Ehe ist ein transatlantisches Beginnen — und sehr heikel. Die solchermalien
rerbundenen Kontinente diirfen nicht auseinander driften; die Briickenbauer miissen ihr Werk

ich priifen und pflegen; sie diirfen sich dabei nicht nur in den wolkigen Héhen des
Briickenbogens aufhalten, sondern vor allem auch unten an den Fundamenten — vorzugsweise
auf der jeweils eigenen Seite. Thre Liebe muss wasserdicht sein; dass das so ist, wurde uns
reute in der Kirche versichert. Mit einer guten Prise Gottessegen dazu entsteht ein Bauwerk
ron seltener Art, das als ein Regenbogen tiber allen Unterschieden steht.

Welcher Transfer entfaltet sich {iber diese Briicke? Wie verlauft der herzliche Austausch von
Gedanken, fiir den die Briicke steht? Wer sagt uns das? Ein Dichter, der noch zu Wort

Duppelklick an’'n Rand: De ganze Afsatz is markeert

mit Format | Zeichen na Ehrn Smack!

En ganzes Dokment markeern

e Beweegt Se den Muuswieser so wiet na linkerhand, bet he to’n Piel warrt.

e Kilickt Se nu dreemal gau na’nanner.

e Alternativ: Ment Bearbeiten | Alles markieren orr Tastengriep Strg+A.

Clever markeern mit Tasten

Text markeern, de nich blangenanner steiht

Se wiillt twee orr mehr Sétze markeern, de nich direkt blangenanner staht? Bi en niegeres

Word keen Probleem!

e Markeert Se de erste Textpassage, as Se dat wennt siind.

e Nu driickt Se de Strg-Tast dal, hollt ehr daldriickt un markeert de neegste Textpassage.

e Un denn de neegste — jiimmer noch mit daldriickte Strg-Taste — un so wieder...

Platt:
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e To’n Sluss koont Se Strg loslaten un den Befehl utlosen, den Se op dat Markeerte an-
wennen wiillt.

Die Ehe ist eine Briicke tiber den Atlantik. Sie verbindet Welten. N
Verborgenen, sondem sichtbar, offen, tiberhéht wie ein Regenbogg

; ssbatei ist ihr Element. Und zwar immer, nur heut
offensichtlich. LRSI BeginnenERiild @Rl
verbundenen Kontinente diirfen nicht auseinander drlften, die Briic
taglich QYNSRI RRIEIEN] sic diirfen sich dabei nicht nur in den w|
Briickenbogens authalten, sondern vor allem auch unten an den Fuy
auf der jeweils eigenen Seite. Thre Liebe muss wasserdicht sein; da

Daldrickte Strg-Tast un denn mit de Muus markeern:
So markeert Se Textdelen, de nich blangenanner staht

Oo6vt Se diisse Techniken ruhig griindlich! Markeert Se t.B. in en Text jedeen tweetes Woort.
Se weet ja: Een Woort markeern, dorto kannst dat ok duppelklicken. (Dat geiht lichter as dat
Overmusen.) Also kodnt Se nu dat eerste Woort duppelklicken, denn Strg daldriicken un
daldriickt hollen un jedeen &verneegstes Woort duppelklicken. Oven!

Un wenn Se de Muus nich so geern to Hand nehmt:
e Sett Se de Schrievmarke an’n Anfang vun den Beriek, den Se markeern wiillt.
e Driickt Se de Umschalt-Tast un hollt Se ehr dal.

e Nu koont Se de Schrievmarke mit de Pieltasten bewegen. De dverstrakene Beriek warrt
markeert!

e Wenn Se de Umschalt-Taste loslaat, is de Markeern trecht.

e Man anners as mit de Muus koont Se de Umschalt-Tast eenfach wedder daldriicken un
wiedermarkeern, wenn Se en Bookstaven vergeten hebbt!

Diisse Technik koont Se ok mit de Muustechniken kombineern. — Wenn Se Textdelen mar-
keern wiillt, de nich blangenanner staht, mo6t Se avers leider de Muustechnik pur anwennen,
denn wenn de Strg-Tast daldriickt is un denn noch de Umschalt-Tast dortokiimmt, kapeert
Word nich mehr, dat Se markeern wiillt.

Markeern for Plietsche

De Technik mit de Tasten ist en gode Methode, en misslungene Muusmarkeern to korri-
geeren. Annahmen, Se hebbt mit de Muus en lange Textpartie merrn in en Breef markeert
un hebbt dorbi tofillig een Woort to veel erwischt. Wat nu? Sodraad Se wedder mit de
Muus klickt, warrt de Markeern ja wegmaakt, un Se modt ganz nieg markeern. — Losung:
Driickt Se eenfach Umschalt un beweegt Se mit de Piel-links-Tast den Rand vun de Mar-
keern na riichwérts! Wenn Se en Woort to wenig erwischt hebbt, koont Se so ok de Mar-
keern vergrottern.

Bewegen un Markeern

Dat Bewegen vun’n Muuswieser un dat Markeern siind eng verwandt: Wenn bi dat Bewegen
de Umschalt-Tast daldriickt is, warrt markeert! Dat apent en ganze Reeg vun Tasten-
Markeer-Tricks, denn to dat Bewegen gifft dat ok vele Tastentricks. De nafolgen Tabell list
de wichtigsten op. De Tasten Ende, Pos1, Bildt un Bild+ sitt in den Block dver de Pieltasten.

For alle diisse Techniken gellt: Se maakt dat Leven lichter, wenn een ehr beherrscht. Also:
Oven, 6ven, Oven!
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Distanz Muuswieser bewegen Markeern
1 Bookstaav (Teken) Piel rechts/links Umschalt+Piel rechts/links
1 Woort Strg+Piel rechts/links Strg+Umschalt+Piel

rechts/links

1 Reeg bet Anfang (vun dor

an, ‘neem de Schrievmarke Pos1 Umschalt+Pos1

steiht)

1 Reeg bet Ende (vun dor an,

‘neem de Schrievmarke Ende Umschalt+Ende

steiht)

1 Afsatz Strg+Piel op/dal Strg+Umschalt+Piel op/dal
. . : . Umschalt+Bildt orr Um-

1 Billschirmsiet Bildt orr Bild+ schalt+Bild4

Den ganzen Text bet Anfang

(vun dor an, 'neem de Strg+Pos1 Strg+Umschalt+Pos1

Schrievmarke steiht)

Den ganzen Text bet Ende

(vun dor an, ‘'neem de Strg+Ende Strg+Umschalt+Ende

Schrievmarke steiht)

Allens — Strg+A

Word adnnert de Markeern op egen Fuust

Word denkt jimmers, dat mutt ganze Woor markeern. Wenn Se en Markeern merrn in dat
Woort anfangen wiillt, nimmt Word sik faken swupps eenfach dat ganze Woort. — Denn nich
de Muustast loslaten, siinnern de Muus mit daldriickte Muustast nochmaal an den Anfang
fohrn un nieg markeern. Denn kapeert Word dat.

De Markeern schall
merrn in dat Woort

die von Thnen angebotene Stelle interessiert mich sehr. Ich bin Chemikerin und promoviere
zurzeit an der Universitit Beispielhausen am Imktitut fiir Riitselhafte und Ubelriechende

»Institut“anfangen,
avers wenn Se de
Muus daltreckt,
nimmt Word dat gan-
ze , Institut” mit.
Denn mit daldriickte
Muustast nochmaal
an de eerste Steed
trichfohrn — de Mar-
keern verswinnt —un
nieg markeern. Nu
klappt dat.

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

die von Thnen angebotene Stelle interessiert mich sehr. Ich bin Chemikerin und promoviere
AN SR eSS T NENES N [nstitut fiir Riitselhafte und Ubelriechende
R S LU R T aes e ite el stiva vor dem Abschluss steht, konnte ich die
Stelle zum passenden Zeitpunkt antreten.

die von Thnen angebotene Stelle interessiert mich sehr. Ich bin Chemikerin und promoviere
v R SR GRS T e tistitut fiir Riitselhafte und Ubelriechende
I T2 R ) MR T R re ey tevep steed vor dem Abschluss steht, konnte ich die
Stelle zum passenden Zeitpunkt antreten.

Loschen un Ersetzen: Wohrschu!

Se koont grote Textpartien gau 16schen: Markeert Se eenfach de Partie un driickt Se de Entf-
Tast orr de Riickldschtast! Dat is veel komodiger un professioneller, as bookstavenwies to
16schen. Avers af un to passeert dat ut Versehn!
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En markeerte Textpartie warrt ndmli ersett, wenn Se wat anners intippt. Probeert Se dat: Mar-
keert Se t.B. Ehr Adress un tippt Se denn ,,ik* in. De Adress is ersett! — Nu avers gau riick-
gingig maken!

Man dat kann ok passeern, wenn Se dat gor nich wiillt: Se hebbt wat markeert, dat Telefon

pingelt, Se gaht weg, un meddewiel spazeert de Katt 6ver de Tastatuur. Batz, dat Markeerte is
ersett! Orr Se drept ut Versehn en verkehrte Tast orr so. In alle diisse Félle helpt: Riickgidngig!

Inrichten

Dat Markeertes ersett warrt, wenn Se wat anners intippt, dat koont Se dnnern, wenn Se dor
faken en Maloor passeert. Alle diisse Saken warrt namli in dat Mentii Extras | Optionen indi-
viduell regelt!

Gaht Se na Extras | Optionen, Registerkoort Bearbeiten. Se koont de Hokens setten, as Se
dat hebben wiillt:

e Eingabe ersetzt Auswahl: Markeertes warrt ersett dor den neegsten Bookstaav, de in-
tippt warrt. Hoken weg, Problem weg!

e Textbearbeitung durch Drag & Drop: Wenn Se an wat Markeertes treckt, warrt dat weg-
trocken.

e Worter automatisch markieren: Wenn de Schrievmarke in en Woort steiht un se en
Formatbefehl (t.B. fett) wihlt, warrt dat Woort al fomateert, ok wenn dat nich explizit
(t.B. dor Overmusen) markeert weer.

Optionen

Rechtschreibung und Grammatik Anderungen verfolgen Benutzerinformationen
Kompatibilitat Speicherort fiir Dateien

Ansicht Allgemein Bearbeiten | Drucken Speichern Sicherheit

Bearbeitungsoptionen

Fingabe ersetzt Auswahl; Anwenden der smarten Absatzmarkierung

egﬂ:earbeimng durch Drag Drop STRG + Klicken zum Verfolgen eines Hyperlinks

["] Einfg-Taste zum Einfiigen Warter automatisch markieren

] Uberschreibmodus [ vorlagenaktualisierung anfragen

Einfiigemarke mit Bildlauf verschieben [ | Formatierung mitverfolgen

BildEditor:

|Microsu:uft Office Word w | [ AutoTastaturumschaltung

Bid einfugen als: [ Grofbuchstaben behalten Akzent

|MitText in Zeile v |

Auszschneide- und Einfligeoptionen
Optionenschaltflachen fir "Einfigen” anzeigen
Ausschneiden und Einfiigen mit Leerzeichenausgleich
Klicken und Eingeben
Klicken und Eingeben aktivieren
Standard-Absatzformatvorlage: | Standard I |

I oK ][ Abbrechen ]

Ok de annern Instelln hier lohnt dat Kennenlehren. Fraagt Se dorto eenfach de Hiilp:
Rechtsklickt Se de fragliche Opschoon un ropt Se de Direkthiilp op (bet Word XP). Arme

Stackels, de Word 2003 hebbt, klickt eenfach in dat Dialoogfenster op dat Fraagteken
blangen den Sluut-Knoop. Denn kiimmt de grote Word-Hiilp vortiitig.

Platt— Plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Tricks to dat Formateern vun Schrift

Tastengriep for de Tekenformate

Wenn Se gau in dat Dialoogfenster kamen wiillt, dat for de Tekenformate tostannig is, denn
driickt Se eenfach den Tastengriep Strg+D. Swupps geiht de Dialoog op, un Se kdont dat, wat
markeert is (orr woneem de Schrievmarke in steiht) formateern.

Tastenkirzel op de Symboolliest

Siind Se lever mit Tasten togang as mit de Muus? Dat is plietsch — dat schont de Hand, wiel-
dat Se nich jiimmers vun de Muus na de Tastatuur un triich griepen mo6t. Ok de Befehle op
de Symboolliest koont Se rein mit Tasten utlosen! Man mit welk? Dor gifft’t en Trick: Laat
Se sik de Tastenkiirzel wiesen, wenn Se mit de Muus op dat Symbool wiest. Dordor arbeit Se
to Anfang doch noch beten mit de Muus, man Se lehrt in Nullkommanix alle Kiirzel, de Se
brukt, butenkopps. So geiht’t:

e (Gaht Se na Menu Ansicht | Sym bolleisten | Ansicht | Einfiigen Format Extras  Tabele Fenster 2 Adobe PDF
Anpassen.... J=4 Normal < AN AN e N Ne= S
5 Weblayout |F & U |§§§
1 Seitenlayout 5 . 3
. . y 1 1 1 1
Hier geiht't na dat Anpassen | j| Lesemoduslayout
vun de Symboolliesten! | giederung
Aufgabenbereich Strg+F1
e De Dialog Anpassen kiimmt vortiiiig. Klickt Se | Srmbolesten v [[7] stancera
. . v | Lineal
op de Registerkoort Optionen. i Format
G| Dokumentstruktur AutoText
An passen ﬂj Miniaturansichten Datenbank
1| Kopf-und FuBzeie E-Mail
Symbolleisten | Befehle | Optionen | Fufinoten Formular
i 2| Markup Frames
Personalisierte Menis und Symbolleisten )
. . =l Ganzer Bildschirm Gliederung
[¥] Standard- und Formatsymballeiste in zwei Zeilen anzeigen: T Grafk
[] Meniis immer vollsténdig anzeigen Seriendruck
Mach kurzer Verzogerung volsténdige Menis anzeigen Steuerelement-Toolbox
[ Verwendungsdaten won Menl- und Symbolleisten zuriicksetzen Tabellen und Rahmen
Uberarbeiten
Andere . -
Visual Basic
[] Grofie Symbale Web
schriftartennarmen in Schriftart anzeigen webtools
QuickInfo auf Symbolleisten anzeigen Wordart
Tastenlg:ml:uinaﬁu:unen in QuickInfo anzeigen Wirter zéhlen
Hen'imatiunen: |[Systemstandard]l V| Zeichnen
PDFMaker 7.0
| Anpassen... I
by
[ Tastatur... ] [ Schliefen ]

Vun nu an gifft't Tasten-Infos mit de Muus!

e Sett Se den Hoken vor de Opschoon Tastenkombinationen in Quickinfo anzeigen. (De
Hoken vor de Opschoon Quickinfo auf Symbolleisten anzeigen mutt natiiiirlich ok sett
ween, avers dat is standardmifig so.)
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e Klickt Se op Schlie3en.

Nu seht Se elk Mal, wenn Se op en Symbool wiest, de Quickinfo mit den Tastengriep in
Klammern dorachter! Denn koont Se jlist so gau den Tastengriep utfohrn un siind bald unaf-
hingig vun de Muus.

vl%ful
I|- N - A T -

Fett (Strg-+Umschalt+F) |

De Muus helpt mit, dat se nich mehr brukt warrt!

Psst! For de ganz Plietschen:

Den Dialoog to’n Anpassen vun de Symboolliesten kriggt Se noch gauer, wenn Se een
vun de Symboolliesten rechtsklickt un eenfach ganz nerrn in de Liste vun Symboolliesten
Anpassen... wihlt. Dat Rechtsklicken vun en Symboolliest is ndmlich de Afkdrten na den
Befehl Ansicht | Symbolleisten. Word is even en Labyrinth an Slickweeg. © — Op diisse
Aart koont Se ok gau enkelte Symboolliesten an- un utknipsen.

Direkthulp

Bet Word XP gell: Wenn Se in en Dialoogfenster wat nauer weten wiillt, denn koont Se de
Direkthiilp fragen. Rechtsklickt Se dat Element, dat Se radelhaftig is, un wihlt Se ut’t Kon-
textmenti Direkthilfe. En liitte Verklaarnstext kiimmt vortiitig. Wenn Se woannershen klickt,
verswinnt de wedder.

Dat weer doch prima, man wat maakt de Lii bi Microsoft? Se maakt dat kaputt. Ja: in de niege
Verschoon Word 2003 is de Direkthiilp afschaftt.

Schriftformate loswarrn

Wenn Se alle Schriftformate, de Se en Schrift ,,antiidert™ hebbt, op een Slag loswarrn wiillt,
denn markeert Se den Text un driickt denn de Tastenkombi Strg+Leerteken.

Platt== plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Tricks to de Intddg
Int66g un Siedenrand for Plietsche
Normalerwies warrt in den Siedenrand nicht schreven. Doriim sitt de Intoogsmarken ,,vun
Hus ut* nau op den Siedenrand. Avers wenn een Afsatt mal utnahmswies unbedingt breder
ween mutt, gifft dat Athiilp: De Intoogsmarke lett sik probleemlos ok in den Siedenrand tre-
cken!
Links: . % R
e Faat Se de linke Intoogsmarke an den rechteckigen Sockel an, de de
Quickinfo Linker Einzug hett. % Linker Einzug
e Treckt Se de Marke na links in den Siedenrand. ]
Rechts: :
e Faat Se de rechte Intoogsmarke eenfach an un |' tey 1T
treckt Se ehr na rechterhand in den Siedenrand. %
Fiener instelln 6ver’t Menu
Dat Lineaal is en dull praktische Saak; avers dat hett ok een Nadeel: Allens, wat een dor
instelln kann, lett sik bloots op %5 cm nau instelln. Nauer geiht Format | Extras Tabele Fenster 2 Ad
dat nich. De Intoogsmarken maakt bi’t Trecken in’t Lineaal | A zeichen...
jummers Hopser im 5 cm. — For den Alldagsgebruuk mag dat [ absetz.. |
langen, man af un to mutt een wat akkraater instelln. Dat geiht ~ {:= nummerient ung Aufzshlungszeichen..
over’t Ment. Rahmen und Schattierung. ..
e Stellt Se de Schrievmarke in den
Afsatz, den Se formateern wiillt.
Einztige und Abﬁnde | Zeilen- und Seitenumbruch e Gaht Se na Menii Format | Absatz,
Allgemein : . -
Ausrichtung: Lirks w | Gliederungsebene: ']iziisatre]l;jkeoort EanUge und
B By e Dor seht Se tobovelst A de olen
L= Sondereinzug:  Um: Bekannten, de Utrichten
Rechts: 2em - Erste Zelle [#| [1,4cm ﬂ C (Ausrichtung) wvun den Afsatz.
&%m Dortinner B folgt glieks uns Int6og.
Abstand =
Hangend . .
vor: opt = ze:gs:;m R T ° Mlt de twee Feller Links: un Rechts:
Nach: o pt - et B S koont Se natuurhgh den linken un
rechten Intoog bestimmen — un twoors
hier akkraat op den Teihntel-
Vorschau Millimeter. For Klicks gifft dat de
litten Piel na baven un nerrn, avers
o g D Se koont ok direkt in dat Feld
e rinschrieven. Bloots so kannst 1/10-
Mllhme'ter Einzug
ingeven! Links:
——
s [oen I3 3]
Pla t“l—:' . plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing

partu:



Platti—
Wordkurs Siet 23 plattpartu.de Partu:

e Mit de Liste Sondereinzug: un dat liitte Feld um: C bestimmt Se, wat de linke Intoogs-
marke noch opdeelt warrn schall un wenn ja, iim wa veel cm.

e De Vorschau D wiest Se de Gestalt vun den Afsatz, as dat achterna utsehn warrt.

Negativ-Intoog

Un wenn Se de Intoogsmarke na
buten, over den Siedenrand, trecken e

wiillt? — Na klaar: Denn mo6t Se kinks: e
hier en negativen Intoog instelln! LETE H4am [ Hangend ~| 0,83m %

Trick 17: Fiener instelln ok mit dat Lineaal!

Woneembher kiimmt de dosige Regel, dat sik de Marken in’t Lineaal bloots tim 5 cm be-

weegt? — Dat is dat Gitternetz, dat unsichtbor 6ver Ehr Dokment liggt. jr—

Dat lett sik dnnern! IEl Gruppierung
EI .

»  Blendt Se sik mit Ansicht |
Symbolleisten de Zeichnen-

Optionen fir Austichtung Symbolleiste in, wenn se noch nich to [ _Gtemetz...
[v]:Objekte am Raster ausrichten: sehn is Drehen oder hl‘gpen 5
[] Obigkte an anderen Objekten ausrichten ’ * Punkt

Rastereinstellungen > Gaht Se dor op den vordersten Knoop P ,
= Olam [ Zeichnen un wihlt Se ut dat Menii 2

IR 0,1am den Befehl Gitternetz. | Zeichnen - Lz | AutoFormen = ™

Rasterguelle
Seitenrénder verwenden

X

Zeichnungsraster

1
L

»  Inden Dialoog Zeichnungsraster gaht Se bi de
Rastereinstellungen bi un sett in beed Listen Abstand
horizontal: un Abstand vertikal: den Weert riinner. Mit

[ Rasterlinien am Bildschirm anzeigen de lutten Piel koont Se 0,1 cm as Minimum instelln;

schrifft Se avers de Tall vun Hand rin, denn geiht dat

riinner bet op 0,01. Dat is de  |Rastereinstelungen

ringste Weert, de mooglich Abstand horigontal:

Abstand vertikal:

Rasterquelle
—

1

|

Standard. .. ] I Ok H Abbrechen ] 1S.

»  OK. Batz, nu laat sik de
Intoogsmarken so sacht verschuven! Dat gellt for allens, wat in’t Lineaal riimbuttjert,
ok for de Tabstopps, de wi later kennen lehrt. Ok grafische Objekte in’t Dokment laat
sik nu meist fleten verschuven.

Dilt is en Text, de in grote Mengen vérkiimmt. Diit is en Text, de in grote Mengen
vorkiimmt, Dilt is en Text, de in grote Mengen vérkiimmt. Diit is en Text, de in grote
oo Mengen vérkiimmt. Diit is en Text, de in grote Mengen vérkiimmt. Diit is en Text, de in

Dat siiht ut as druckt! e v, DB b o T, o 1 ot et i DB o T,
. de in grote Mengen vrkiimmt. Diit is en Text, de in grote Mengen vérkimmt. Diit is en

Text, de in grote Mengen vérkiimmt. Diit is en Text, de in grote Mengen vérkiimmt. Diit
is en Text, de in grote Mengen vérkiimmt. Diit s en Text, de in grote Mengen vorkiimmt.
Diit is en Text, de in grote Mengen vérkimmt. Diit is en Text, de in grote Mengen

In Boker as Romane, neem Mengentext steiht, is de Fuustregel: | i i s ime N kimm: i s Tet e n o

Mengen vorkiimmt. Dit is en Text, de in grote Mengen vorkimmt. Dit is en Text, de in
. . o . . grote Mengen vérkiimmt. Diit is en Text, de in grote Mengen vérkiimmt. Dilt is en Text,
Serifenschrift. Blocksatz. Afstand twiischen de Afsitze. en liitte e B Mmoot ot 5 o Tk s e Sror Mew vt Dt s o
’ > s Text, de in grote Mengen vérkimmt. Diit is en Text, de in grote Mengen vérkiimmt, Diit

is en Text, de in grote Mengen vorkimmt. Dit is en Text, de in grote Mengen vorkimmt

Eerstreegnintoog for jeden Afsatz. Dat maakt den Text lichter Dot o Tt 0t mgen

. Diit is en Text, de in grote Mengen vérkimmt. Diit is en Text, de in grote Mengen
lesboor- dat OO ﬁnnt dank den Eerstree nlntOO au den An_ vorkiimmt, Dt is en Text, de in grote Mengen virkiimmt, Diit is en Text, de in grote
P} g g g g Mengen vorkiimmt. Dit is en Text, de in grote Mengen vérkiimmt. Dit is en Text, de in
. . . . grote Mengen vorkiimmt. Diit is en Text, de in grote Mengen vérkiimmt. Dilt is en Text,
fan vun edeen niegen Afsatz Dat allens koont Se nu Ok Sul_ de in grote Mengen vorkimmt. Diit is en Text, de in grote Mengen vorkimmt. Diit is en
g J g . Text, de in grote Mengen vorkimmt. Diit is en Text, de in grote Mengen vérkiimmt. Dt
. is en Text, de in grote Mengen vorkiimmt. Dit is en Text, de in grote Mengen vorkiimmt.
ven lnSteHn Diit is en Text, de in grote Mengen vérkiimmt. Diit is en Text, de in grote Mengen
. vorkiimmt. Diit is en Text, de in grote Mengen vorkiimmt. Diit is en Text, de in grote
Mengen vorkiimmt. Diit is en Text, de in grote Mengen vérkiimmt. Dt is en Text, de in
grote Mengen vorkiimmt. Dit is en Text, de in grote Mengen vorkiimmt. Diit is en Text,
de in grote Mengen vérkiimmt. Diit is en Text, de in grote Mengen
vérkiimmt. Dt is en Text, de in grote Mengen vérkiimmt. Diit is en Text, de in grote
Mengen vérkimmt. Dit is en Text, de in grote Mengen vérkiimmt. Diit is en Text, de in
grote Mengen vérkiimmt. Diit is en Text, de in grote Mengen vérkismmt, Diit is
en Text, de in grote Mengen vérkiimmt. Dilt is en Text, de in grote Mengen vér-
Kkiimmt. Dt is en Text, de in grote Mengen vorkiimmt. Diit is en Text, de in grote
Mengen vérkiimmt. Dilt is en Text, de in grote Mengen vérkiimmt. Diit is en Text, de in
grote Mengen vorkiimmt. Dit is en Text, de in grote Mengen vorkiimmt. Diit is en Text,
de in grote Mengen vérkiimmt. Diit is en Text, de in grote Mengen vorkimmt. Diit is en
Text, de in grote Mengen vorkimmt. Diit is en Text, de in grote Mengen vérkiimmt. Diit
is en Text, de in grote Mengen vérkiimmt. Diit is en Text, de in grote Mengen vérkiimmt.
Diit is en Text, de in grote Mengen virkimmt. Diit is en Text, de in grote Mengen
vorkiimmt. Diit is en Text, de in grote Mengen vorkiimmt. Diit is en Text, de in grote

}') 1 at .l'_ p | attpartu .de Wordkurs Mengen vrkiimmt. Dit is en Text, de in grote Mengen vérkiimmt. Dit is en Text, e in

grote Mengen vérkiimmt. Diit is en Text, de in grote Mengen virkiimmt. Diit is en Text,

. . . de in grote Mengen vérkiimmt. Diit is en Text, de in grote Mengen vérkiimmt. Diit is en
pai ftu: Text, de i grote Mengen vorkimmt. Ditis e Tex, d in grote Mengen v

ic on Tavt da in arate Manaan virbimmt TWit ic an Tavt da in arata Manaen virkimmt
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Tricks to de Twiuschenaflaag

Kopeern nich mooglich?
iz

Seht Ehr Icons in de Symboolliest so ut? Hellgries, nix passeert bi’t Klicken? Dat

ndomt een ,,geghostet™: diisse Symbole staht momentaan nich praat. Wo-
riim nich? Kiekt Se na, wat Se ok wiirklich wat markeert hebbt! Ahn
Markeern weet Word ja nich, op wat dat den Befehl loslaten schall.
Gedankens lesen kann dat ja nich. Doriim siind de Icons denn geghostet.
Sodraad Se wat markeert, warrt de wedder lebennig.

De 24er-Twischenaflaag

nfigen  Faormat  Exkra

s

4 B @<

Jew Roman - 12

De Makers vun de Microsoft-Office-Programme gefull dat nich, dat in de normale Windows-
Twiischenaflaag jiimmers bloots een Element liggen kann. So hebbt se sik wat utfunnen: de
24er-Twiischenaflaag, de bloots in de Office-Programme vun Microsoft gellt, un ok dor gifft

dat dat bloots in de niegen Verschoonen (vun Office XP op an).

e De 24er-Twiischenaflaag kiimmt in dat Word-Fenster vun siilven vortiiiig, wenn Se
mehr as een Element kopeert orr utsniedt; se niitt dorfor den Opgavenberiek rech-
terhand. — Worlim kiimmt de 24er-Twiischenaflaag vortiiiig? Na, in de normale Win-
dows-Twiischenaflaag geiht ja jimmers bloots een Brockchen. Wenn Se al wat ko-
peert orr utsneden harrn, is dat binn; kopeert Se denn dat neegste, denn miiss de Twii-
schenaflaag dat eerste Brockchen eenlich wegsmieten. Staats dat blendt Word de 24er-
Twiischenaflaag in’n Opgavenberiek, iim Se to seggen: ,,Hey, is di kloor, dat du dorbi

biist, di en Sammlung antoleggen? Dat hier hest du sammelt!*

Twiuschenaflaag in’t Bild halen

| L

Kiimmt de 24er-Twiischenaflaag nich vun siilven vortiiiig, gaht Se so
vOr:

Blendt Se mit Menii Ansicht | Aufgabenbereich den Opgavenberiek
in, denn gaht Se in den Opgavenberiek na baven, 'neem en liitte Liste
to’n Utklappen is.

I

Ll e

sicht | Einfigen Format Extra

Mormal
Weblayout
Seitenlayout
Lesemoduslayout

Gliederung

Aufgabenbereich EI-QQH-F 1 "

Freigegebener Arbeitsbereich
Dokumentaktualisierungen
Dokument schiitzen

Programme opnehmen.
Formatvorlagen und Formatierung

Formatierung anzeigen

= — .
! . :|Erste Schritte | §|Erste5chri|:te +] x Symballeisten vh r
j Erste Schritte ® 0|4 L Lineal
Hilfe D Weitere Aufgabenbereiche
agd MaErmmaT .
Suchergebnisse .1 Office Online
|
ClipArt
Recherchieren De Liste maakt Se apen un wihlt dor den Indrag
Zwischenablage a | Zwischenablage.
Meues Dokument
eh

e In de 24er-Twiischenaflaag koont Se Texte, Biller,
Tabellen un ok Inhollen vun anner Office-

Seriendruck ‘ Wordkurs
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o Se koont jedeen Brockchen an de Siet anklicken un ut dat Menii, dat denn vortiiiig

kiimmt, Einfiigen orr Léschen wihlen. In dat Bild
rechterhand passeert dat jiist mit en kopeertes Bild.

e Mit Einfligen warrt dat utwihlte Brockchen an de
Steed in’t Dokment sett, 'neem de Schrievmarke
stunn. Man liekers blifft dat natiiiirlich ok in de
Twiischenaflaag liggen!

e MitLdschen koont Se en Brockchen ut de
Sammlung rutsmieten, wenn Se dat nich mehr
bruken doot.

e Wenn Se mehr as 24 maal wat kopeert orr utsniedt,
fliggt de ollsten Brockchen ut de Twiischenaflaag
rut, dat de frischeren opnahmen warrn koont. Dat
passeert ahn extra Benarichtigen.

e Wenn Se dat Twiischenaflaag-Fenster (also den
Opgavenberiek) wedder weghebben wiillt, koont Se
dat mit dat Kriiiiz rechterhand baven tomaken. De
Inholl warrt dorvun avers nich vergeten.

1 von 24 - Z7wischenablage

Schliefien

[ Alle einfiigen | [ Alle 165eRen | |

Klicken Sie zum Einfligen auf ein
Element:

e De eenfachste Weg, dat wedder hertotovern, is dat,
tweemaal gau na’nanner den Kopieren-Befehl to
geven, t.B. mit de Tastenkombi Strg+C. Dat koont
Se maken, ahn dat wat markeert is; denn warrt nix
kopeert, bloots de Opgavenberiek mit
Twiischenaflaag kiimmt vortiitig.

De 24er-Twiischenaflaag gellt in alle Office-Programme!
Wenn Se also toséttlich to Word Excel apenmaakt, steiht

& von 24 - Zwischenabl ¥ X

@.ﬁ.lle einfligen @ Alle [Eschen

Klicken Sie zum Einfligen auf ein
Elernent:

@ Die blaugraue hamburger
Stadtkaube steht aber eher
fur vollgekleckste Balkons ..

@ zusarmenschieben und in
Blocksatz setzen, sehen Sie
die \Wirkiung der gesch. ..

) -

B3 werden. | B, Einfigen

eingebra
weise zu | 25 Lbschen

@ sehr inteligente Esel, Esel
werden oft in schwierigen
Zirkus-Dressuren vorge, .,

@ wird 50 ungefahr won jedem
Fleischfresser gern
gefressen. Daher muss e,

@ . Es gibt viele sehr
intelligente Esel. Esel
werden aft in schwieriger. ..

U diesen Aufgabenbereich spaker
einzublenden, wahlen Sie
Zwischenablage aus dem Meni
Bearbeiten oder dricken Sie Strg+C
zwei mal,

Optionen

dor de licke Twiischenaflaag mit denstilvigen Inholl nebst Inhalt praat! Dat Opropen un Be-
deenen siind ok liek. Bloots buten vun de Office-Programmfamilie gifft dat bloots de eenfa-
che Windows-Twiischenaflaag mit en eenzigen Brockchen Inholl.

Kopeern in Dialoogfenster

In Dialoogfenster gifft dat faken Feller, 'neem een wat inge-
ven schall. Dat kann ween, dat een wat Kopeertes dor ingeven
will — orr dat een wat in Dialoogfenster kopeern will. Geiht
dat overhaupt? Dat geiht!! Man nich mit Symbole usw. Nu is
endgiillig de Stiinn vun de Tastengriep dor! To’n Infogen in
en Dialoogfenster — egaal in welk Programm! — klickt Se een-
fach in dat Feld un driickt Strg+V. To’n Kopeern markeert Se
un driickt Strg+C. Denn wesselt Se in en anner Programm un
fo60gt in. — Dat kann bannig niitt ween!

o

Rechtschreibung und Grammatik Anderur|
Kompatibilitat
Ansicht Allgemein Bearbeiten

Dateiverschlisselungsoptionen fir dieses Dokumg

Kennwort zum Offnen: [sessss|

Dateifreigabeoptionen fir dieses Dokament

Kenrwaort zum Andern:

Infégen in en Dialoog

Platt plattpartu.de Wordkurs
partu:
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Tabstopp-Tricks

Ausrichtung

Lineal putzen!

Tabstopps alleen siind sinnlos. Een mutt ehr ok bruken. Dat passeert, indem dat een mit de
Tab-Tast hinjumpt. Mehrst bruukt een de Tabstopps bloots for bestimmte tabellarische Afsitt,
dorna schrifft een eenfach FlieBtext wieder, brukt de Tabstopps also nich mehr. Se hebbt sik
avers natiirlich wiederverarvt un verarvt sik bi jedeen Enter-Driicken op den neegsten Afsatz
wieder! Dor hangt se nu sinnlos in’t Lineaal riimmer. Dat is keen schone Stil. Wenn Se mit de
Tabell fertig siind un dorna FlieBtext schrieven wiillt, putzt Se Ehr Lineaal, indem dat Se de
overflodigen Tabstopps mit de Muus rutpliickt!

Turbo-Putzen

Se wiillt alle Tabstopps op een Slag loswarrn? Denn sett Se de Schrievmarke in den Afsatt un
driickt Se de Tastenkombi Strg + Q. Dat smitt alle Afsatzformate rut, de Se vun Hand tofoogt
hebbt! Also nich bloots de Tabstopps, siinnern ok Intddg, Utrichten, Reegnafstand... allens is
weg, un de Tabstopps ok.

For Tekenformat gifft dat ok so en ,,Rutsmieter*: Strg + Leertaste. Formateert Se en Woort
mit alle Schikanen an Tekenformate, denn stellt Se de Schrievmarke rin un driickt Strg +
Leertaste. Swupps! Alle tofodgten Tekenformate weg.

s . Tabstopps E|

ZI Vi l ISee rte r l 0scC h en Tabstoppposition: Standardtabstopps:
Mit dat Turboputzen putzt Se ok Formate weg, de Se villicht ZL'IZ;“E” pR— .
bruukt. Wiillt Se dat nich, denn klickt Se in den Afsatz, wihlt
Format | Tabstopp un klickt op den Knoop Alle I6schen.
Dormit siind anner Afsatzformate nich tonicht maakt. Ausrichtung

(®) Links O Zentriert O Rechts

() Dezimal () Vertikale Linie
Standardtabstopps verschuven .

® 10hne (W e HE=—
Bruukt Se geern de Standard-Tabstopps? Wenn een bloots Q;i : :
linksbiinnige Tabstopps brukt, langt de faken ok, t.B. for en i
tabellarischen Levensloop. De Standard-Tabstopps sitt 1,25 cm
utnanner. Wenn Se diisse Afstand to groot (orr to liitt?) 1s, koont [ ox ] [Fobreden ]
Se for mehr (orr weniger) Standardtabs sorgen: Menti Format |

Tabstopp, denn baven in de Liste Standardtabstopps

Labrstopps X den niegen Afstand twiischen de Standard-Tabstopps
Tabstoppposition: Standardtabstopps: instelln. Maakt Se den Afstand liitter, gifft dat mehr
P8 cm r.| Standardtabs, maakt Se em grotter, warrt dat weniger. —

Zu lgschende Tabstopps: % OK.

Tabelln mit Tabs: Reegnwessel

Wenn Se en grote Liste mit Tabs maakt un achterna een vun de Tabs verschuven orr 16schen
wiillt, mo6t Se denn toeerst alle Reegn markeern, de den Tab bruken doot, ehrdat Se em ver-
schuuvt orr 16scht. Denn de Reegn siind ja Afsétt, un Tabs siind Afsatzformate. Dorlim moot

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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alle Afsitt, de den Tabstopp bruken doot, markeert ween, dormit de Tabstopp for alle tohoop
verschaven orr 10scht warrt. Probeert wi dat mit diisse Tabell:

A N R T R T R T R A WA T A TSR AN AR IR
- Oller » Geslecht -~ Stand - Profeschoon - Gehalt]
- 34 - M - ledig - Schoolmeester - 2700,909
+ 5 - W + verheiraat -+  Sekretiiirsche - 2300.809
- 42 - M - scheden - Busfohrer - 1800,009
- 23 - W - ledig - Putzbiidelsche - 1005,309

Maakt Se sik ok so en Tabell. Wi hebbt hier de Stiierteken sichtbor maakt.

De Tabell is mit Tabstopps maakt. Jedeen Reeg is en egen Afsatz; dat kennt Se an de Afsatz-
marken achtern in de Reegn. Damit dat luftiger utsiiht, hebbt de Afsétt en beten Afstand
vun,nanner kregen; dat is avers nich so wichtig. — De Tabstopps, de in alle Afsétt gellen doot,
koont Se baven in’t Lineaal sehn. Ganz rechterhand is en dezimale Tabstopp. He sitt to wiet
rechts un schall na linkerhand riickt warrn. Wat mo6t wi doon?

e Wi markeert alle Reegn (also alle Afsitt) inclusive den Tabellnkopp.

Oller -

Geslecht

ledig
verheiraat

scheden

ledig

Schoolmeester
Sekretidrsche
Busfohrer

Putzbiidelsche

gLt L 4 g6 R R I R R S B P IR B = SR S B IR
- Oller + Geslecht - Stand - Profeschoon - Gehaltq
- 34 - M - ledig - Schoolmeester - 2700,909
- 5 - W - verheiraat -+  Sekretdirsche - 2300,809
- 42 - M - scheden - Busfohrer - 1800,009
- 23 - W - ledig - Putzbiidelsche - 1005309

So siiht dat achterna ut. — Man hier schallt eentlich alle Reegn jimmers gliek formateert
ween; de Tabstopps schallt for alle Reegn togliek gellen. Weer dat denn nich beter, wenn de
Reegn alle een Afsatz weern?

Profeschoon -

Gehalt~

Schoolmeester

2700,90+

Sowat lett sik maken, un twoors mit den
Reegnwessel. Fangt Se de Tabell nochmaal nieg an,
man jiimmers, wenn Se an’t Enn vun en Reeg siind,
driickt Se nich Enter, siinnern Umschalt+Enter.

Dormit dwingt Se Word, en Reegnwessel to maken, ahn dat en niege Afsatz anfungen warrt!
Kiekt Se sik dat Ganze bi sichtbore Stiierteken an: An’t Enn vun elk Reeg steiht en liitt

Knickpiel +'. Dat is dat Stiierteken for den Reegnwessel.

Platt plattpartu.de
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Amenn, wenn de Tabell trecht is, is de ganze Tabell een Afsatz! In de Tabell gifft dat bloots
Reegnwessel; de Afsatzmarke, de den Afsatz afsliitt, steiht eerst an’t Enn.

E-l._1-|-1-|_-3-|-4-|-5_-|-e-l-?-l-s._l-9-|-1{)-|-11-|-12-|-13-|J=|-14-|
-~ Oller -~ Geslecht - Stand - Profeschoon - Gehalt~
- 34 - M - ledig - Schoolmeester - 2700.90-
- 5 - W + verheiraat -+  Sekretédirsche + 2300.,80+
- 42 - M - scheden - Bustfohrer - 1800,00+
- 23 - W - ledig - Putzbiidelsche - 1005.309

In so en Tabell bruukt Se nu nix mehr markeern, wenn Se en Tabstopp verschuven wiillt; Se
bruukt bloots noch de Schrievmarke rinsetten un denn an den Tabstopp trecken. Probeert Se
dat ut, klickt Se in de Tabell un treckt denn an jichenseenen Tabstopp. Alle Reegn kaamt mit
— ok ahn Markeern!

En Tabstopp, den Se denn vun’t Lineaal wegtreckt, warrt ok for alle Reegn 16scht.

Wenn Se nu wedder Afstand twiischen de Reegn hebben
wiillt, wat moot Se denn maken? Richtig: Den Reegnafstand
binnen in den Afsatz vergrottern mit Format | Absatz, Liste
Zeilenabstand. Denn dat is ja nu allens een Afsatz, de

Reegnafstann siind also binnen.

Trennlinien-Tabstopp

In Tabelln hett een faken geern ok lootrechte Linien to’n Trennen. Ok dat
geiht mit Tabstopps! Dorto is de Leiste-Tabstopp good. Se sett em
eenfach in’t Lineaal, un foorts warrt denn dor en lootrechte Linie trocken.

T

Ir

.-E-.-l-.-

St 3o 4

Leiste-Tabstopp

Se koont den Leiste-Tabstopp ok
nadreeglich for een orr stiickerwat Afsatt

Einfach

1,5 Zeilen
Doppelt
Mindestens
Genau
Mehrfach

Zeilenabstand:

Mald:

4

b
|

o

Leiste -Tabstopp

Wi maakt dat hier mal prodvwies an en lerrigen Afsatz. De
Schrievmarke steiht noch ganz an’n Anfang, as dat Bild
linkerhand wiest; liekers warrt in den Momang, as de Leiste-
Tabstopp in’t Lineaal sett warrt, al en Linie trocken. — Dat
wiest: De Leiste-Tabstopp is eentlich gor keen echte Tabstopp,
denn een brukt nich de Tab-Taste, iim na em hentojumpen!

setten. Dat wiest dat Bild rechterhand. Ahn | LERMSEINTGTE]
Umstinn kiimmt denn an de Steed de Linie | [SIReIMINIEIIi
vortiilig. So as nerrn siiht dat denn ut. Melkprodukte
Groontiitich, Aavt
gevetnsglniéldhell Andi%l (%) Fleesch
root, Nude Cor o el b oty
Melkprodukte e Snabbelkraam
Groontiitich, Aavt 25
Fleesch 12
Snabbelkraam 3
Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Rahmen-Tricks

Rahmen akkraat inrichten

Se koont den Afstand, den de Rahmen vun’n Text hett, liitter un grétter maken. De eenfache
Methood dorfor is’t, an de Rahmenlinie to trecken: Wiest Se op de Rahmenlinie, bet R
de Muuswieser to’n Duppelpiel warrt, denn treckt Se mit daldriickte Muustast. — =
Rahmen, de beten wieder vun’n Text weg sitt, wirkt faken eddeler.

Wiillt Se diissen Afstand punktakkraat instelln, denn packt Se’t anners an:

Rahmen und Schattierung E| e Klickt Se in den Afsatz.
Rahmen | geitenvand | Schatterung e (Gaht Se na Menii Format | Rahmen
Einstellung: Linienart: Vorschau un d SC h a.tt| erun g
El ~ Diagramm oder Schaltfiachen ’
= Klicken, um Rahmen hinzuzufiigen . .
s R e Op de Registerkoort Rahmen gifft dat
____________________ rechterhand nerrn den Knoop

I Optionen. Klickt Se op.

Schattiert T v e Nu koont Se for elk Siet de Distanz vun
Farbe de Rahmenlinie to’n Text punktakkraat
| Automatisch ~ | instelh’l

DreiD .
B e ...
2 pt v Ubernehmen fiir: _ . .
ﬂ e | |Absm vl Rahmen- und Schattierungsoptionen
Abstand vom Text
Symbolleizte anzeigen] [ Horizontale Linie. .. I Ok ] [ Abbrechen ] LTETE Rechts: 4pt v
Varschau

Horizontale Linie

Text suchen: | SughEm |
[~
| C— e P, S|
oK ] [ Abbrechen
Horizontale Linie
|| || Wenn Se in den Dialoog Rahmen und Schattierung den
m— [=korationen; Horizonkale Linien...k Kl’lOOp Horizontale Linie (hnks nerrn) anklickt, koont Se
[%j' & (F) 2t P'xell’ L TB’ o sik en schon gestalte Linie utsdken. De Liste is lang, se hett
rechterhand en Rullbalken!
—— Wermootsdruppen: Diisse Linie kriggt Se ni‘enich‘ ganz im
den Afsatz riim, bloots waagrecht. In Wiirklichkeit is dat
= némli en stilvstannige Grafik. Se benimmt sik ganz anners
Importieren. .. Ok | Abbrechen | as normale Rahmen.
Platt== plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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De Siedenrand warrt

&

afsneden? | Meister 2003 | &

. z;‘:::;x;numdn:ﬁnwhﬂnm\uhmﬂochdam.nn";:u"wg:x;.xhh Fhm, din
Wenn Se en Siedenrand sett hebbt un denn de
Seitenansicht ankiekt, seht Se faken, dat de R e sl
Rahmen, de de Siet timsliitt, an’n neddersten Qe = 4 (TR g
Rand nich ganz mitdruckt warrt. Dat liggt an B e R |

. . . Cubhaus.
den Drucker. Mennig Drucker, stinnerlich )
| o T Aben dgu rdarebs wird gebeton!

Dintenstrahlers, koont den neddersten Rand
nich bet op den letzten Millimeter bedrucken; Ry e et

se faat dor ndmli dat Blatt mit Liitte Walzen
an, dat se dat transproteern koont. Man wat
nu? Koont Se den Siedenrand nich
mitdrucken? Villicht doch:

e Maakt Se den neddersten Siedenrand liitt
beten grotter. Dat doot Se entweder in
Ment Datei | Seite einrichten,
Registerkoort Seitenrander, orr eenfach

3

in dat Dokment: Faat Se
S in dat lootrechte Lineaal
den neddern Siedenrand
mit de Muus un treckt Se
em beten na baven.

123

4——//

itenrand unken

D W 24

|2E.|

FEHFEEFEFEEFEESESGFEEFEE

X E R EEEREEEREEEREEEREEREEEJESEJEZE.E.
X R EEEEREEEREEEEEEREEREELREER.E.]

> K K K K K K K £ X £ X £ %X £ K

So en Arger! De Rand nerrn is afsneden

e Wenn dat erledigt is, gaht Se wedder in Menti Format | Rahmen und
Schattierung, Registerkoort Seitenrand, un klickt dor op den Knoop

- Optionen... S_—
e e En Dialoog Rahmen- Rahmen:- und Schattierungsoptionen E|E|
und h Seitenrand
Schattierungsoptionen geiht op, 'neem - _ -
Se in dat Listenfeld Gemessen von: den | 2o [z4pt =] lnksi foepr =
Indrag Text wihlt. OK. Unten:  [zapt -3 Rechts:  [24pt -2

e Nu schull de Siedenrand to sehn ween!
Wenn noch nich ganz, denn gaht Se
wedder in den Dialoog Rahmen- und

GEMESSEn Yon:

|Seitenrand -

. Text
Schattierungsoptionen un speelt Se mit | “szitenrand
den Piinkt-Weert in dat Feld Unten:. N

Wenn Se dat liitter maakt, riickt de

Rahmen nehger an den Text. [v Irnmer im Yordergrund anzeigen [+
Yorschau
....:* * * i.: *:....
& #
J‘: i Al A J‘:
. . o4 Abbrechen

plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing

Platt:
partu:



TTY
Platt;—
Wordkurs Siet 31 plattpartu.de Pa rtu:

Optelln- un Nummereern-Tricks

Optelln vun stlven?!

Dat kiimmt faken vor: Se schrifft normalen Text, de avers mit Nummern anfangt, un batz!
maakt Word dor en automaatsch Nummereern ut. Orr Se schrifft Afsétt, de mit Streek un Tabs
anfangt, un Word maakt dor en Optelln ut.

e So kann dat utsehn: Wenn Se nu Enter driickt,
- - ecenff

e maakt Word foorts en Optellnteken na vorn.

Dat AutoKorrektur-Symbool vorn wiest, dat Word
hier eegenmaichtig hannelt hett.

o Z: W - ecenf
e Se koont nu op dat AutoKorrektur-Symbool g L
klicken... AutoKorrektur-Cptionen |

e ..un den automaatschen Kraam Rickgangig maken. Dat geiht ok mit den gewdhnlichen
Rickgéangig-Befehl.

Z- B - eent

| ) Eﬂdigéngig:h.ﬂ.ummaﬁsd'le Aufzahlungen

Aub:maﬁsd'ulé\g Erstellen von Aufzdhlungen deaktivieren

? AutoKorrektur-Optionen steuern. ..

e Wenn Se gor nich mehr hebben wiillt, dat Word sik vun alleen an Optelln to schaffen
maakt, denn klickt Se op de tweete Opschoon. Denn lett Word dat in Tokumst na.

#- 0 - cen¥
¥) | Riickgangig: Automatische Aufzihlungen AutoKorrektur &l
| Automatisches Erstellen von Aufzdhlungen deaktivieren %

AutoText AutoFormat Smarttags
F# | AutoKorrektur-Optionen steuern... AutoKorrektur | AutoFormat wihrend der Eingabe

ahrend der Eingabe ersetze
"Gerade” Anflihrungszeichen durch .typographische™

e Wenn Se siilven sehn willt, wat de AutoKorrek- e

tur allens kann un dorf, klickt Se op de driitte [¥7] Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (1)
Opschoon. Se kaamt denn in den AutoKorrektur- I ]

. . . [] *Fett®und _kursiv_ durch Normalformatierung
Dialoog, den Se ok dver Menii Extras | Auto- [#] Internet- und Netzwerkpfade durch Hyperlinks

Korrektur apen maken koont. De tostdnnige Re- | | Wahrend der Eingabe Ubemehmen

. : o . Automatische Aufzhlung
gisterkoort is AutoFormat wahrend der Einga- utomatische Nummerierung
be. [ rahmenlinien
[ Tabellen
e Wiillt Se de automaatsche Optelln un Numme- Ll
o Wiahrend der Eingabe automatisch ersetzen
reern wegmaken, moot Se de eersten twee Hoken Listeneintrag wie vorherigen formatieren
in den Beriek Wah ren d d er Ein g abe U bern eh _ [] setzt den linken und Erstzeileneinzug fiir Tabstopps und die Ricktaste

[ Formatvarlagen basierend auf Formatierung definieren

men wegklicken.

Pl;iﬁ:'—' plattpartu.de Wordkurs
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AutoFormat wahrend der Eingabe

Alle Auto-Saken siind Eegenmichtigkeiten vun Word, de bannig argerlich ween koont. Na
min Menen drofft in den eersten Beriek vun diisse Registerkoort Wahrend der Eingabe
ersetzen alle Hoken stahn (wenn Hyperlinks Se nervt, klickt Se den letzten Hoken dor
weg), in den tweeten gor keen un in den driitten hoochstens de eerste. Dat Bild baven
wiest min Instelln, as se nu siind. Probeert Se man alle Instelln dorch!

Verschachtelte Optelln

Optelln un ok Nummereern koont dorchut stiickerwat Ebenen hebben. Kann ja ween, dat een
Optellnspunkt noch Unnerpiinkt hett! De tinneroordnete Liste schall wieder na rechterhand
inriickt ween un anner Listenteken hebben. Keen Probleem! Dat geiht so:

e Se maakt toeerst mal de eersten Optellnspiinkt klaar.

» As cerst most wi mal anfangen.
» Denn moot wi avers en liitt Liste infogen:

> |

e Wenn Se nu an de Steed siind, neem de Unner-Liste
anfangen schull, klickt Se op dat Symbool to’n Intoog-
Vergrottern op de Symboolliest. In en Optelln bewirkt dat,
dat en Unner-Ebene anfangt! — De Optelln-Teken, de Se hier
prasenteert kriggt, koont Se achterna noch @nnern.

Einzug vergrifiern

e Nu schrifft Se komodig Ehr Unner-Liste.

» As eerst moot wi mal anfangen.
» Denn moot wi avers en liitt Liste infogen:
o eerstens
O tweetens
o driiddens
o |
e Wenn Se an den Punkt anlangt siind, 'neem Se op de hogere =[=[El= g -2 -

Evene triichkehren wiillt, klickt Se op dat Symbool to’n Intoog-
Verringern op de Symboolliest. In en Optelln bewirkt dat, dat |7 " (.0 B b =
een op de hogere Ebene triichkehrt.

> As eerst moot wi mal anfangen.
» Denn moét wi avers en liitt Liste infogen:

O eerstens
o tweetens
o driiddens

» Un nu moot wi op de Hooftevene wiedermaken)

e Nu schrifft Se de Optelln toenn.

e Gefallt Se nu de Stil vun de Unner-Liste nich, denn maakt Se dat, as Se dat wennt siind:
Markeert Se de Listenpilinkt un gaht Se na Menii Format | Nummerierung und Aufzah-
lungszeichen, denn kéont Se den Stil Anpassen.

Pl Eit‘{L plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Nummerierung und Aufzahlungszeichen

(ol ccrstens
Qv eciens

Aufzahlungszeichen | Mummerierung | Gliederung | Listenformatvorlagen

> As eerst moot wi mal anfan| o uteihungd
> Denn moét wi avers en liitt Ohne S——

@ @ ©

ellldriiddens - =
> Unnu most wi op de Hooftl| | -
L] o

Loy J

[ OK ] [ Abbrechen ]

Natiiiirlich kann de Unnerlist noch Unner-Unner-Listen binn sik hebben! Dorto modt Se eben
dat Ganze nochmaal verschachteln. De twee neegsten Biller wiest en Optelln mit dree Ebenen

un en Nummereern mit dree Ebenen.

> As eerst moot wi mal anfangen.
> Denn most wi avers en liitt Liste infogen:
o ecerstens
o tweetens: Dat gifft hier wedder Unnerpiinkt:
= een
= twee
= dree
o driiddens
o veertens
> Unnu most wi op de Hooftevene wiedermaken.
» Dat kannst verschachteln, so veel du wullt.

Dat is nienich to laat

Een kann ok nadreeglich en Koppel Listenpiinkt op en
anner Evene stopen. Dorto markeert Se man bloots de
Listenptinkt un klickt denn op Einzug vergréRern (de
Listenpiinkt kaamt op en neddere Evene) orr Einzug
verkleinern (de Listenpiinkt kaamt op en hdogere
Evene). Ok dat kannst mehrmalen maken.

1. Vorwoort
2. Kapittel Een
a. Inlieden
b. Opklaarn
¢. Slussfolgemn
3. Kapittel Twee
a. Anfang
b. Middeldeel
i. Unnersoken
ii. Besnuppern
iii. Keen Intress
iv. Laatmian Land!
c. Enn
d. Epilog vun diit Kapittel
4. Kapittel Dree
a. Prolog
b. Versdoksopbuu
c. Experiment
d. Ergeevnis
5. Kapittel Veer

ren =12 | F k U|El===i==[E=EQ-2- A0
Io.lelIZI'II3I|:4.II'SII.6:II?IIlggl;mlgvler;rﬁlﬁerlnll'ﬂl
» As eerst moot wi mal anfangen.
» Denn moo6t wi avers en liitt Liste infégen:
>
>
> De markeerten Afsatt
> warrt glieks een Evene na
nerrn stoopt
>
>
b gllveertens
» Un nu mo6st wi op de Hooftevene wiedermaken.
» Dat kannst verschachteln, so veel du wullt.
Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Reegnwessel in Optelln
Hett en Optellnspunkt veel Text, dennso kriggt he stiickerwat Reegn — dat is ja klaar.

> Disse Optellnspunkt hett veel Text. Diisse Optellnspunkt hett veel Text. Diisse
Optellnspunkt hett veel Text. Disse Optellnspunkt hett veel Text. Diisse
Optellnspunkt hett veel Text. Disse Optellnspunkt hett veel Text. Diisse
Optellnspunkt hett veel Text. Diisse Optellnspunkt hett veel Text. Diisse
Optellnspunkt hett veel Text.

>» Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok.
Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok.
Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok.

Man wat is, wenn een in en Optellnspunkt partu an en bestimmte Steed en niege Reeg anfan-
gen will? Enter driicken? Denn gifft dat ja al en niegen Optellnspunkt!

Bi diit Problem behelpt wi us mit den erdwungen Reegnwessel, den wi ok vun de Tabstopp-
Tabelln (Siet 27 in diit Trickbook) her al kennt: Umschalt+Enter driicken! Dordér fangt en

niege Reeg an, avers keen niege Afsatz. Dat Stiierteken dorfor is de Knickpiel +'. In dat na-
folgen Bild, dat mit anknipste Stiierteken maakt is, is dat good to sehn.

» - Diisse'Optellnspunkt-hett-en'‘Reegnwessel:-hier=
fangt-en'niege Reeg-an,-ahn-dat-en'niege-Optellnspunkt-anfangt!Jf

Oppass: Keen Blocksatz!

Erdwungen Reegnwessel in Blocksatz seht dosig ut — de iimbraken Reeg warrt denn bet
an’t Enn dehnt. Bi erdwungen Reegnwessel lever linksbiinnige Utrichten!

Upps?! Word tellt wieder?!

Se nummereert wat, un dat fangt nich mit 1 an. Upps? Aufzahlungszeichen | Rmmerierung | Giederun
Wosaken kiimmt dat? 1. 1o autaabis ||| 1.
Na, dat kann bediiden, dat Word en frohere Nummereern Ohne 2. 10 pufzshie | 2
foortsett. Hebbt Se jichenswo in densiilvigen Text al en 3. opurzshis ||f 3.
Nummereern stahn? Denn kniippt Word dor wohl an. Klickt
Se in Ehr Nummereern un wéhlt Se Menii Format | TOP 1. 1 3.
Nummerierung und Aufzahlungszeichen. Linkerhand TOP 2 2 4.
nerrn sitt de Knoop Neu nummerieren. Dor koont Se Word TOP 3. 3 5
anwiesen, de niege Nummereern ok mit en niege 1 an-
tOfangen' (&) MNeu nummerieren () Liste fortfiihre
-

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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un to Feller

Tricks un Oven to Kopp- un Footreeg

Feller aktualiseern

Dat gifft Feller, de ehr Informaschoon nich aktuell blifft, siinnern sik dnnert. Ganz klaar hoort
dorto Klockentied- un Datumsfeller, avers ok Inhollverteknen orr Indizes hoort dorto. Solk
Feller kannst vun Hand aktualiseern. Wi probeert dat mit en Klockentied-Feld.

Klockentied-Feld infégen b [Enfugen | Format Exras  Tbele
o Gaht Se na Menii Einfiigen | Feld. De Dialoog Feld geiht |4 - Menuelerumbruch... |
Seitenzahlen. ..
op. im
- Datum und Uhrzeit. .. =
. . . R
* Inde Liste Kategorien wihlt wi AutoText R
Datum und Uhrzeit. | — |I
Bitte ein Feld auswahlen A ) ) ) = qu
Kategarien: | ® Nu Kklickt Se in de Liste Symbof..
(Alle) F‘ . Feldnamen op Time. De .:.l| Kommentar
(Alle) Beschrieven nerrn tinner de Liste
Benutzerinformationen helpt wieder, wenn een keen Ingelsch kann.
Dokumentautomation
Dokumentinformationen
Formeln und Ausdriicke Bitte ein Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Index und YVerzeichnisse Kategorien: Datumformate:
MNurmmerierung |Da1:um und Uhrzeit v | |h:mm:ss am,pm
Seriendruck . 26.02,2007
Verknipfungen und Verweiq lednf;ng r;ﬁon;a%. 26, 555;”"" 2007
rea = . Februar
AutoText Date 26.02.07
AutoTextlist PrintDate 2007-02-26
BarCode SaveDate 07-02-26
BidiOutine iﬂiff%u? Keine Feldoptionen fiir dieses Feld
Comments 26/02/07 vorhanden
Compare Februar 07
LT Feb-07
CreateDate = 26.,02,2007 00:28
26,02,2007 00:28: 24
12:28
00:28 %
00:23:24
Beschreibung:
Fiigt die aktuelle Uhrzeit ein,
Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
[ OK ] [ Abbrechen ]

e In de rechte Liste Datumsformate socht Se sik en Format (Darstellungswies) for de Klo-
ckentied ut. De Klockentied-Formate staht nerrn in de Liste. Best nehmt Se een mit Se-

kunnen.

e OK. Dor steiht de Klockentied, utleest ut de Windows-Klock.

Klockentied-Feld aktualiseern
e Klickt Se in dat Feld. De Schrievmarke mutt in blinken.

e Driickt Se de Funkschoonstaste F9 (baven op de Tastatuur).

12:28:36|

12:28:36

e De Klockentied warrt dor de aktuelle ersett. Dat is licht to sehn, wenn Se Sekunnen wie-

sen laat.

Pla H'_ plattpartu.de Wordkurs
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Dptionen

Aktualiseern vor't Drucken

| Rechtschreibung und Grammatik || Anderungen verfolgen || Benutzerinformationen |
Wenn Se en DO] ent druckt un | . Kompatibili-iét . " Speicherort fur Dateien . . |
tﬁckerwat Feller lnfoo " hebbt t B | Ansicht || Allgemein || Bearbeiten | Drucken | Speichern || Sicherheit |
S .D.
g > Druckoptionen
dat Datum usw., denn weer dat good,

[] Konzeptausdruck Drucken im Hintergrund
[ PostScript tber Text drucken
Umgekehrte Druckreihenfolge

wenn disse Feller vor dat Drucken
automaatsch aktualiseert woorn. Dat

koont Se Word befehlen: s R RS
) Mit dem Dokument ausdrucken

e Gaht Se na Menu Extras | [] Dokumenteigenschaften [ usgeblendeten Text

. . [] Feldfunktionen Zeichnungsobjekte
Optionen, Registerkoort Drucken. P

PY Sett Se den Hoken Vt.)r de Optionen nur fiir aktuelles Dokument
. | drucke:
Opschoon Felder aktualisieren. [Jin Formaren gur Daten drucken

Standardschacht: |Drud<.ereinshellungen verwenden vl

L4 O K . Optionen zum Duplexdrucken

v s [ Blattvorderseite [ Blattriickseite
Nu warrt vor’t Drucken alle Feller [
aktualiseert.

CK ] [ Abbrechen

Achtergrundbild mit Kopp- orr Footreeg

De Kopp- un Footreeg kdont Se good bruken, en Achtergundbild automaatsch achter elk Siet
to leggen, t.B. en Waterteken orr Ehr Firmenlogo. De Text 16ppt denn &ver dat Bild weg. —
Wi sett hier vorut, dat Se dat Kapittel to Grafiken (Siet 127 ff. in’t Lehrbook) leest hebbt.

e Gaht Se in de Koppreeg vun Ehr Dokument.
e Wihlt Se nu Menii Einfigen | Grafik.

e Wenn Se en Firmenlogo infogen wiillt, hebbt Se dat wiss as Datei, denn md6t Se also in’t
Unnermenti Aus Datei wéihlen. Wenn Se sowat nich hebbt, deit dat avers ok en ClipArt.

Iy pokument1 - Microsoft Word

: Datei Bearbeiten Ansicht | Einfiigen | Format Extras Tabele FEenster 2  Adobe PDF  Acrobat-Kommentare
N2 N FENFE N I a « A RN CRIK - e Wi =
i A4 Kopfzeie - Tim 4 -|F &£ O |§ =
Referenz 3
[L] 2z RS RS TR RS O P LN I R
Grafik [ Pl ] AusDatei...
© Textmarke. .. ¥
- _ Kopfzeie S
1 " 1
|| = 1
L e e e o e i

Kopf- und Fufizeile

AutoText einfiigen ~ [ | = B @ || 2d | E &5 5, | sdiiefen

Bl Eered 321

e Wihlt Se mooglichst en linglichs Bild, dat ungefédhr de Proporschoonen vun en Hooch-
format-DIN A4-Siet hett.

Pl ;]AL plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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e Nu steiht dat Bild in de Koppreeg.

Kopf- und FubBzeile

AutoText einfiigen ~

El |-2-|-1-|--|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-3_-|-9-|-]_0-|-]_]_-|-]_2-|-]3-|-]_4-|-]5-|-m-|-:|_7-|-1ﬂ-

| @ & & @ O |1 B 22| & & 5, | schicken

0B B T B B g2

e Kilickt Se op dat Bild, dat de Anfaters

an den Rahmen vortiitig kaamt, un
treckt Se dat Bild grotter, dat dat
moodglichst de ganze Siet fiillt. De
Koppreeg wasst dorbi mit!

v

De Koppreeg is nu meist so groot, dat se
mit de Footreeg tosamenstott. Nu woor
dat ja gor keen Platz for Text buten de
Kopp- un Footreeg mehr geven. Dat droff
natiiiirlich nich ween.

... ..ii | Quadrat
Kopf- und Fubzeile

Passend

Kopf- und FuBzeile

| @ 5 © |00 Eh|ss | T S, | schissen

AutcText einfiigen ~

y BE R =R R R

Hinter den Text N

AutoText einfiigen ~
o L 4

Vor den Text a3
Oben und unten
Transparent

Rahmenpunkte bearbeiten

Pl e

W

Doriim geevt wi nu de Grafik
den Textfluss Hinter den Text.
Dat koont Se mit de Grafik-
Symboolliest maken, de ok ji-
chenswo op den Billschirm
rimmerjachtern deit, orr mit dat
Menii Format | Grafik (Grafik
mutt markeert ween!).

Nu hett de Koppreeg miteens
wedder ehr normale Grott. Dat

© M.-L. Lessing
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Bild is avers noch so groot as tovoor un liggt nu ,,achter den Text™; dat hett helle Anfaters
kregen, de Rahmen is weg.

e Se koont dat Bild nu frie verschuven! Wenn Se op dat Bild wiest, seht Se as Muuswieser
den veerfachen Piel. Treckt Se dat Bild mit daldriickte Muustast so, dat dat good in de
Midd sitt.

‘g Kopfzeile + Times New Foman - 12

O R R R R R T AL DA RN Y-
-

Kopf- und Fulizeile

-

80P UZE 1EE 124 123 1022 021 U200 A8 128 17 116 125 1L 103 112 0Ll e 9 1 E e 7 B B 4 B R L

Grafik formatieren |§|
L O---------- —
E | Farben und Linien || Grobe " Layout | Bild l Textfeld | Web |
; Zuschneiden
. . . Links: 0cm T Ohen:
Op diit kontrastrieke Bild kunnst avers keen Text nich
echts: nten:
erkennen. Dat mutt anners warrn. e i
Bildsteuerung
e Gaht Se in den Dialoog Grafik formatieren. Dat | . e |
geiht entweder mit dat Symbool ) op de Grafik- || | [uomatsh
Symbooliest orr per Menii Format | Grafik (Grafik || schnarzuei -
Kontrast: _50% £
mutt markeert ween). P> B
e Op de Registerkoort Bild koont Se mit de Liste //
Bildsteuerung dat Bild Ausgeblichen wiesen laten.
plat_l"_' plattpartu.de Wordkurs Lo ] [Atbrecren |
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e OK.

e Wenn de Effekt Se nich toseggt, koont Se ok op de Gra-
fik-Symboolliest mit de Symbole for Farv, Kontrast un

Helligkeit el (0T B &l &L spelen.
e Se koont dat Bild ok in Graustopen setten laten.

Nu hebbt wi en schones Waterteken in den Achtergrund vun
uns Blatt. Se koont nu de Koppreeg SchlieRen Schiieden

|

R IR TR

Automatisch

Graustufe [

Schwarzweil

Intensitat

:__ B Kopf- und Fubzeile

AutoText einfligen - | 1/ = &5 O | Eh &2 | & & 5, | sdiefen

Grafik

R R R I = W o e = R PR

Fulizeile

__________________________ (B o o e s 1 5 e e e 5 e e o

x

Worim nich eenfach so as Bild?

deit?

Diit Bild kunnen wi doch ok eenfach so as Bild in den Text infégen, Hinter den Text leg-
gen un trechtformateern. Wat is denn de Vordeel, wenn een dat in de Kopp- orr Footreeg

Na, de Vordeel is de: Dat Bild kiimmt nu automaatsch op elk Siet vun dat ganze Dokment.

Pla t_l"_' plattpartu.de Wordkurs
partu:
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Bavento is dat vun den Text unafthéngig: Wenn dat in den Text sitten dd, weer dat an een
Afsatz fastmaakt; woor de Afsatz 16scht, woor dat Bild verswinnen. Op elk niege Siet
miilten Se dat Bild nieg infégen. Dat is nu nich mehr so. Allens geiht automatisch. Se
koont in den Text jiist so doon, as weer dat Bild gor nich dor.

Falzmarken & Co.

Wenn Se faken Geschéftsbreven schrifft un sik den letzten Trick ankeken hebbt, hebbt Se
villicht al wietloftig so’n Idee kregen. Ja: De Koppreeg is ideaal dorfor, Falzmarken dor into-
setten, mit de een en DIN A4-Blatt akkraat for en Fensterbreef-Umslag trechtfalten kann! Ok
en liitte Adressreeg in dat Fenster kannst prima in de Koppreeg integreern. Mit de liitte
Adressreeg fangt wi an.

e Toeerst maakt wi us de Koppreeg vun unsen Geschéftsbreef. Geevt Se in de Koppreeg Ehr
Afsenderadress in (in diit Bild is dat mit en wied rechterhand sitten zentreerten Tabstopp
maakt — 66vt Se dat ruhig!).

Donald Duck

ENTENGRUNWEG 7
12345 ENTENHAUSEN

E Denald Dudk Entengrimweg 7 12343 Entenhausen

Kopf- und FuBzeile
AutoText einfiigen ~ [ ¥ = & O | |3 E & 5, | sdieten

e Doriinner geevt Se denn — jiimmers noch in de Koppreeg — poormaal Enter un denn de
litte Adressreeg. De Schrift kann hier 6 pt litt ween, un de Afstann kdont Se eenfach mit
Leerteken maken. De liitte Adressreeg schull ca. 5,2 cm vun’n bdvelsten Blattrand un 2
cm vun’n linken Blattrand weg stahn, denn landt se good in dat Fenster vun’n
Fensterbreefiimslag.

e Alltohoop siiht de Koppreeg bet hier mit anknipste Stiierteken un Lineaal so ut:

I'l'l'g'l'l'l'l 1 3 1 4 1 5 1 [ 1 T 1 B o 9 1 10 1 11 1 12 | 13 | 14 5 1 15 | 16 | 3
L Ungerade Kopfzelle _ .
: - Donald-Ducky
E -+ ENTENGRUNWEG:-7+
, - 12345-ENTENHAUSEN+
A
e e D QRELA DL eeremre eeeeee oo e Tt S 12343 Entenhausen —+ 1
— L]
N

Nu avers noch de Falzmarken! Dat maakt Se so:

e Jimmers noch blievt wi in de Koppreeg. (Se koont avers ok in de Footreeg wesseln, dat is
reinweg egaal — Hauptsaak nich in den Text.)

Plat4™~ plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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e Haalt Se sik nu de Teknen-Symboolliest in’t Bild (wenn se noch nich dor is).

e Dor klickt Se den Knoop Linie an. f Zeichnen ~ L | AutoFormen ~ w 1O A 4
Seite 1 ab 1 12 "Bei 4,6cm

e Wenn nu de Zeichnungsbereich
ankiimmt (,,Erstellen Sie Thre Zeichnung hier*), driickt Se eenmaal de Esc-Taste (de Tast
ganz baven linkerhand op de Tastatur). Denn is he weg. Wi wiillt in’n frien Ruum teknen.

e Nu sett Se ehrn eersten Strich sachen an den linken Blattrand an de rechte
Steed, beten mehr as 9 cm, de Se in’t Linecaal afleest.

e Se koont den Strich natiitirlich achterna noch verschuven.

e Sett Se den tweten Strich dor, 'neem dat tweete Driittel CH{%{'
vun de Siet foolt warrn mutt.

e Tuckt Se allens trecht. Denn koont Se de Koppreeg SchliefRen.

Donald Duck Entengrimweg 7 s e | NU KOONt Se ahn Moh direkt dor wie-
derschrieven, 'neem de Koppreeg linner de
Onkel Dagobert liitte Adressreeg toenn is. De Adress landt
Millione 1‘1:111 ee 100 automaatsch dor, ‘neem dat Fenster vun
den Fensterbreefiimslag is, wenn Se allens
12345 Entenhause d richtig afmeten hebbt.
1 Mal in’t Web kieken

In’t WWW koont Se ok naslaan, welk Mafle DIN-Breven hebbt. Se koont dor ok Voérlagen
finnen for DIN-Breven. Mit Vorlagen arbeit wi later.

Waterteken ,vun de Stange®

Dat Waterteken kOOHt Se Slk Ok vun de Farmat | Extras Tabele Fenster ? AdobePDF  Acrobat-Kommentare
2

Stange* bestelln: Menii Format | AY zechen... =) ST % - @) W
Hintergrund | Gedrucktes 2 =i=.|ZiZEE Q-2
WasserzeiChen. = MNummerierung und Aufzdhlungszeichen. .. e 7 s s
Rahmen und Schattierung. .. - - -
En liitte Dialoog gifft Se nu de il e -
Mooglichkeit, t.B. en Tabstapp...
Bildwasserzeichen to bestelln un per
Knoop Bild auswahlen... en || Absatzrichtung.
AChtergrundblld to wiahlen. GroB-/Kleinschreibung. ..
| Hintergrund ] | Keine Fillung
Gedrucktes Wasserzeichen rz L Design... EEEEEEEN
() Kein Wasserzeichen = ' EENEEENE
@i 7 AutoFormat... O EEEEN
- 4_4. Formatvorlagen und Formatierunag. .. - . e
Bild auswahlen...
k Q Formatierung anzeigen.. . Umschalt+F1 -
Skalieren: Auswaschen . Weitere Farben...
() Textwasserzeichen = Bl Fiilleffekte. ..
| Gedrucktes Wasserzeichen. .. RJ

Mit den Hoken vor Auswaschen seggt Se
Word an, dat dat Bild ,,bleek” ween schall,
liekso as wi dat tovoor vun Hand maakt hebbt.

ordkurs © M.-L. Lessing
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In dat Feld Skalieren is Auto en gode Wahl, denn dat passt dat Bild an de Breed vun de Siet
an. Allens anner siind faste Vergrotterns-Stopen.

Mit OK hebbt Se dat Bild in’n Achtergrund. Wiillt Se nu wat verdnnern? Mehr orr minner
Helligkeit orr Kontrast? Denn mo6t Se doch wedder de Methoden bruken, de wi tovoor
bruukt hebbt — denn diit Waterteken sitt liekso as uns ,,handmaaktes* in de Koppreeg. Gaht Se
also in de Koppreeg un klickt Se dat Bild an, denn kdont Se’t formateern usw.

Textwaterteken Gedrucktes Wasserzeichen

(") Kein Wasserzeichen

Wat Bestlinners is dat Textwaterteken, dat Se _ _
(") Bildwasserzeichen

bloots op diisse Wies so licht henkriegt. Gaht Se
nochmaal in den Dialoog Format | Hintergrund |
Gedrucktes Wasserzeichen un klickt Se
diitmaal de Opschoon Textwasserzeichen an.

(*) Textwasserzeichen

Text: Geheim! Streng geheim!ll] %

Schriftart:  (Times New Roman w

Grife: Auto w

Farbe: hd Halbtransparent
Layout: (%) Diagonal ) Horizontal

I oK N‘ [Abbrechen ] [Ulgernehmen]
b

Hier koont Se en Text ingeven, de Schriftaart
bestimmen, de Grott (Auto is en gode Wahl),
de KI166r un wat de Schrift Diagonal orr
waagrecht (Horizontal) lopen schall.
Probeert Se’t ut!

Mit OK sitt in den Achtergrund en
Schrifttoog. Uns Bild linkerhand wiest en
lerrig Blatt mit de Instelln vun dat Bild
baven. — Op diisse Wies kannst Dokmente als
Entwurf kennteknen orr den Naam vun den
Verfater in’n Achtergrund setten. — De
Schrift steiht automaatsch op jede niege Siet
vun dat Dokment.

Footreeg warrt afsneden?

Dinten-Druckers bruukt meist en beten Platz, dat Blatt intotrecken un fasttohollen. Doriim
koont se en Blatt nich bet op den letzten Millimeter bedrucken. Dat kann nu ween, dat Ehr
Footreeg so utsiiht:

Ermtn 173 A5/ 720 BT F 100 anh nn Rairmialhanicanar Bivrrark anl-

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Nerrn warrt dat afsneden. Denn koont Se twee Weeg
gahn, dat to beheven:

De

Gaht Se op Datei | Seite einrichten, Register-
koort Layout.

Maakt Se den Abstand vom Seitenrand for de
FuBzeile grotter. (Hier is nich de Afstand vun
den Siedenrand meent, den Se op de Register-
koort Seitenrander instellt, siinnern de vun den
,»physischen* Siedenrand — den Rand vun’t Blatt!)

OK. — Proovt Se mit de Seitenansicht '4'1, wat dat
hulpen hett!

anner Weg geiht villicht wat eenfacher:

Duppelklickt Se de Footreeg.

'Konto 123 456 789

Denn de Footreeg SchlieRRen.

Seite einrichten

|Neue Seite

| seitenrander | Format |L

Abschnitt
Abschnittsbeginn:

A3

Kopf- und FuBizeilen

Gerade fungerade anders
[J Erste seite anders

Abstand vom Seitenrand:  Kopfzeile: | 1,27 cm =

Fulizeile:
Seite

i

Vertikale Ausrichtung: Oben w

Varschau

Ubernehmen fiir:

|Gesamtes Dokument | |

In de Footreeg treckt Se nu den Obe-
ren Rand (dat meent den bovelsten
Rand vun de Footreeg!) in’t Lineaal
beten na baven.

e Proovt Se mit de Seitenansicht ul’ wat dat hulpen hett!

Diisse Methoden kdont Se ok probeern, wenn Se en Siedenrand (Siet 99 vun’t Lehrbook) ut
Symbole sett hebbt un de nerrn afsneden warrt.

Pla t_{L plattpartu.de
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Tricks to't S6ken un Ersetten

Formate s6ken un ersetten

Mit den Knoop Format (he is nerrn to sehn, wenn dat Fenster Erweitert is) koont Se ok For-
mate soken — so koont Se alle kursiv setten Woor gegen fett sette tuuschen. Wi turnt dat mal

dor.
e (Gaht Se na Bearbeiten | Suchen und [EEENTIREEE-Z
Ersetzen un klickt Se in dat Feld || sinen| erseteen |genea |
Suchen nach. Schrifft Se avers nix rin!
Suchen nach: | vl
e [laat Se sik dor den
Knoop Erweitern den Ersetzendurch: | vl
neddern Deel vun dat
Dialoogfenster wiesen (wenn’t noch
: . Suchoptionen
IllCh to sehn IS). suchen:
e Hier seht Se heel nerrn den Knoop || LSreinensdvetun
. |:| Mur ganzes Wort suchen
Format. Klickt Se op. [ Platzhalterzeichen verwenden
. [ &hnl. Schreibweise (englisch)
e Unnerscheedliche  Kategorien  vun (] Alle Wortformen suchen (ngl.)
Formate laat sik soken. Wi klickt op | == .
i Format = ] [Sgnstgesv
Zeichen. Zocen. I
e De Dialoog Zeichen suchen wiest sik Aosatz.
. . . Tabstopps...
— hier siind uns olle Friinnen, de j smpps
. Sprache...
Zeichenformate, versammelt. oot
Positionsrahmen. .
Leichen suchen T S
— Hervorheben
Schrift | Zeichenabstand || Texteffekte |
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Times New Roman ~| [Normal NRE ~ e Wi willt na kursiv sette WooOr soken, also
i MNew R MT Extra Bold | 9 3 . .
ebuchetms Fett 10 y klickt Se Kursiv an. OK.
Tunga )| |Fett Kursiv 11
Micht Fett b 12 bt . . . .
Unpact 8 == =] e Nu siind wi wedder in den Dialoog Suchen
rd“”&farbe’ 3 |L—’“ber5”e'°'“““9’ 3 raibe’ - und Ersetzen. Klickt Se nu in dat Feld
Ersetzen durch. Schrifft Se ok hier nix rin.
Effekte
[E] Durchgestrichen [E] scpattert [E] kapitéichen e Nerrn klickt Se wedder op Format un wahlt
[E] boppelt durchaestrichen  [H] Umiriss [B] GroBbuchstaben .
[] Hochgestellt (=] Relief [H] Ausgeblendet wedder Zeichen.
[B] Tiefgestelit (=] Grawur
Vorschanl Ieichen ersetzen
AaBbCeTvZs Schrift | Zeichenabstand || Texteffekte |
schriftart: schriftschnitt: Schriftgrad:
| == |
I oK l [ ‘Abbrechen ] Times Mew Roman FY MNaormal ~ 8 FY
Times Mew Roman MT Extra Bold — | |Kursiv o E] =
Trebuchet M5 10
Tunga | [Fett Kursiv 11
Unpact L) Micht Fett : 12 :
e Hier nu wihlt Se dat Fett-Format ut. OK.
Pl ;]AL plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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e In de Feller Suchen nach un Ersetzen durch vun den

Suchen und Ersetzen-Dialoog steiht nu nix; avers E—
nerrn iinner de Feller staht de Formatanwiesen || | Suchen | Ersetzen | Gehe au |
Schriftart: Kursiv un Schriftart: Fett.
Suchen nach: |
e Se koont nu den Dialoog wedder Reduzieren. Format:  Schriftart: Kursiv
Nu geiht dat Ersetten los, as Se dat wennt siind. Wenn Se Ersetzendurch: |
sik ganz seker siind, klickt Se Alle ersetzen, siiss mit Format:  Schriftart: Fett
Weitersuchen un Ersetzen vun Fundsteed to Fundsteed. :
[ﬂeduaeren%ij [ Ersetzen
Suchen und Ersetzen Suchoptionen
P Sicieny e |iciezn) Suchen:

Suchen nach: | w |
Format:  Schriftart: Kursiv

Ersetzen durch: | - |
Format:  Schriftart: Fett

[Erweitern ¥ § [ Erzetzen ] [ﬁlle erseizen] lﬂeitersu@ [Abbrechen ]
1.

Probeert Se, ok anner Formate to soken! Mit diisse Methood koont Se ok Schriftaarten wes-
seln orr de Spraak (for de Rechtschrievkorrektuur). Later warrt wi us ok mit Formatvorlagen
befaten; de kannst ok prima mit diisse Technik gegenanner utwesseln.

Woort plus Format

Wenn Se en Format to’n Soken instellt hebbt un bavento en Woort ingeevt, socht Word
natiitirlich na diit Woort in nau diit Formaat. Dat lett sik also kombineern.

Suchen und Ersetzen Formate wedder
Suchen | Ersetzen | Gehe zu I oswarrn
Suchen nach: | v Wenn Se eenmal na
Format:  Schriftart: Fett Formate socht hebbt,
merkt sik Word dat. Nu
Ersetzen durch: | w | .
— wiillt Se avers wedder
ganz normal na Woor
eduzieren rsetzen e ersetzen Meitersuchen rechen " .
= = J [ Ersetmen ] [ae erseteen ] [tersuchen] | aborechen | soken, nich na Formate.
P Denn klickt Se in dat Feld
[ Gro@-fKleinschreibung Suchen nach un denn
|:| Mur ganzes Waort suchen nerrn Op Ke| ne
E :::h:::;i‘;’:ei{z:‘g‘iz;” | Formatierung. Liekso mit
[ alle wartformen suchen (engl.) dat Feld Ersetzen durch.
Ersetzen
I Format l ngnsﬁges' l [ﬁeine Formai;[erungl
b
So6kmechanik an’n Rullbalken -
De lootrechte Rullbalken helpt bi’t Soken. Wenn Se eenmal wat socht hebbt, merkt sik v
Word dat, ok wenn Se den Suchen-Dialoog al wedder slaten hebbt. Heel rechterhand t
nerrn an’n Rullbalken gifft dat poor unschienbore Kn66p, de niitt stind. @
¥
Wiillt Se wedder na dat toletzt socht Woort orr Format soken? Se bruukt nu bloots op || 3
P1 ;]H'L plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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den Knoop * klicken, denn s6cht Word for Se de neegste Fundsteed na nerrn. Orr wiillt Se na
de vorige Fundsteed wieder baven? Denn klickt Se op %. So jumpt Se jiimmers na dat, wat Se

toletzt socht hebbt.

De runde Knoop # in de Midd fohrt na en liitte Utwahl an exotische
Saken, de Se ok soken kdoont. De mehrsten hebbt wi noch nich
bespraken. Probeert Se ehr liekers ruhig dor! Wenn solk Objekte in
Ehr Dokment binn siind, jumpt Word hen.

Unner de Objekte is ok wedder uns Feernglas, de ganz normale
Soken-Dialoog.

w

t

e

fa}|| el || @[ H3| O

- a ==
Suchen

Platt plattpartu.de Wordkurs
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Tricks to AutoText & AutoFormat

Naams for AutoTexte

Autotexte warrt vun Word erkannt, wenn Se den Anfang tippt. Avers nich jiimmers weet een
den Anfang butenkopps. Den AutoText kannst avers ok bi sin Naam opropen. Geiht licht:

e Markeert Se en Text — in uns Bispill is dat de Haftungsutsluss (,,Disclaimer) for en Web-
siet —un denn driickt Se Alt+F3.

e In den liitten Dialoog, de nu vortiitig kiimmt, geevt Se eenfach ,,hu* in as Naam for Haf-
tungs-Utsluten. Kann ok wat anners ween. Maakt Se dat kort un nehmt Se bloots Liitt-
bookstaven — mehr deit nich Noot! Denn OK.

Haftungsutluten: For den Inhalt vun de Links op uns Sieden
siind wi nich verantwoortlich. As wi de Links sett hebbt, weer dat
allens recht un richtig. Wenn dar meddewiel wat opkamen is, wat
gegen de Gesetten verstott, denn distanzeert wi us darvun
nadriicklich. Seggt Se us Bescheed, wenn Se sowat funnen hebbt,
dat wi dat Link loschen koont.

AutoText erstellen f5__<|

Word erstellt einen AutoText-Eintrag
aus der aktuellen Markierung.

Name fir AutoText-Eintrag:
|hu| |

[ OK {\AJ [Abbrechen l

De AutoText heet nu hu. Woans f60gt een em in? So:
e Tippt Se jichenswo hu in.
e Driickt Se de Tast F3. hul

e De Autotext is dor!

Dat geiht ok noch, wenn Se al en Leerteken achter hu ingeven hebbt. Moi is avers, dat nix
automaatsch iimwannelt warrt as bi de Autokorrektuur — bloots op Anfeddern per F3 kiimmt
de AutoText!

Bild per AutoText infogen

Mit de Methood baven is dat ok mooglich, en Bild per AutoText intofdgen. Dat is denn sinn-
vull, wenn Se dat Bild faken infégen moot, t.B. en

Firmenlogo. Dat Se den Trick utfohrn koont, schulln Se b | Enfiigen | Format Extras Tabelle Fenster

dat Kapittel to Grafiken in’t Lehrbook (Siet 127 ff. in’t 3 | Eeld... F|9-0-B

Lehrbook) kennen. m{ | Symbgl-.. - F & U

e Fodgt Se dat Bild jichenswo op den normalen Weg in fu] | Refren B> 3 oa
—also dver Einfuigen | Grafik | Aus Datei. | gafik v] @l cipart...

. : . R .. Textmarke. .. L& AusDatei...

e Nu steiht dat Bild dor. Klickt Se’t an. Denn driickt Se 2 \—8[)@—‘

Alt+F3.
Platt== plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing

partu:



l"lat‘i.—‘

Wordkurs Siet 48 plattpartu.de Partu:
e In den litten Dialoog geevt Se
wedder en Naam an. OK. * 5
e Fertig! . .

Nu kdont Se dat Bild per Autotext in-
fogen, indem dat Se den Naam ingeevt

AutoText erstellen [Xl

Word erstellt einen AutoText-Eintrag
aus der aktuellen Markierung.

un F3 driickt. Dat geiht veel gauer as de
Weg over Einfugen | Grafik | Aus
Datei.

Mame fur AutoText-Eintrag:

|Iogo| |

[ Ok, | ] [Abbrechen ]
&Y

AutoText verannern

Dat is ganz licht, wenn sik in den AutoText mal wat dnnert. Wi nehmt dat Bild as Bispill. Se

willt dat Bild nu in en anner

Grott orr mit en annern 1
Textfluss infégen, dat Se sik i
noch mehr Arbeit spaart. - "

e Fo0gt Se dat Bild nochmaal
in — per AutoText geiht’t |
an’n gausten!

e Formateert Se dat, as Se
wiillt (t.B. de Grott orr den
Textfluss dnnern).

B HE O B ol | 4 =

Mit Text in Zeile
] Quadrat

Hinter den xt
Wor den Text

IE Oben und unten

¥

it | X1 €T5LEen

Word erstellt ginen AutoText-Eintrag
aus der aktuellen Markierung.

Mame fir AutoText-Eintrag:

logo

OK
O e ord
\:! Machten Sie den AutoText-Eintrag neu definieren?
| Ja - [ Mein ]
Ly
AutoFormat

Nu driickt Se wedder Alt+F3 un
geevt Se wedder densiilvigen Naam
in. OK.

Nu kiimmt Word un fraagt na:
Wiillt Se den AutoText nieg
defineern? Seggt Se Ja.

Fertig — dat Bild kiimmt nu fix un
fertig formateert per AutoText an.

Dat spaart faken en Barg Arbeit!

AutoFormat bediiiid ,,automaatsches Format®, d.h. Word maakt mal wedder wat op egen
Fuust. Dat kann niitt ween, avers ok in’t Oog gahn. To’n Gliick kdont Se bestimmen, wat dat

maken droff.

AutoFormat bi de Ingaav

Gaht Se na Menti Extras | AutoKorrektur-Optionen, Registerkoort AutoFormat wahrend
der Eingabe. Hier seht Se, wat Word allens automaatsch ersett — allens, wat Hokens hett. Dat
kiekt wi nu dor. Se kdont allens utprobeern, indem dat Se de Hokens sett/16scht, OK klickt un

denn utprobeert. Ik segg to elk Punkt min Menen.

Pla H'— plattpartu.de Wordkurs
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e Gerade Anfluhrungszeichen durch
typographische: Is schon. Word -
maakt allens richtig, wenn Se de | —— | AutoFormat | Smarttage |

e e e - e | AutoKorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe
Go60sfoot jlimmers schodon an den
e abe ersetzen

eersten orr lejtzten Bookstaav ransett: “Gerade” Anfuhrungszeichen durch typographische”
,,80 to’n BlSplll“- Wenn Se dOgegen 5 [¥] Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
so to’n Bispill ,, schrievt, kann Word [] Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (1z)
nlCh klookkriegen,‘ dat de letzte B‘:?::tit::;E_Ejas?:i?u?;\‘lirj;smt;?arllz'n_a)ﬁerung
Goosfoot en Utfohrnsteken ween Internet- und Metzwerkpfade durch Hyperlinks
schall — wegen dat Leerteken! Wahrend der Eingabe tibernehmen

] automatische Aufzahlung

e Englische Ordnungszahlen.... mi [ Automatische Nummerierung
egaal. Good, wenn Se faken op E?:E;TIEE:“”‘E”

Ingelsch schrifft. [ Integrierte Formatvarlagen fur Oberschriften
i Wahrend der Eingabe automatisch ersetzen

e Bruchzahlen durch Sonderzeichen: Listeneintrag wie vorherigen formatieren
Prima. Wenn Se 1/2 schrievt un denn [] setzt den linken und Erstzeilensinzug fir Tabstopps und die Rilcktaste
de Leertaste dI'ﬁth, warrt de Bruch ] Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren
automaatsch iimwannelt. De
Stinnerteken seht veel beter ut. —

Wiillt Se dat Umwanneln nich, helpt

Rickgéangig (fix per Tastengriep:

Strg+Z). De Bruch 1/2 blifft denn | ok | [ Abbrechen |
stahn. — Merke: % , Y% un % warrt

imwannelt, 1/3 un 2/3 usw. avers nich. Word kann Driittel wohl nich verknusen. For ho-

gere Briich so as 7/8 gifft dat sowiso keen Stinnerteken.

e Bindestriche durch Geviertstrich: Prima. Probeert Se’t ut: Twee Minusteken, denn
Leerteken, denn en Woort orr Bookstaav, denn wedder Leerteken — eerst denn wannelt
Word de twee Minusteken in en Gedankenstrich iim! Un bloots wenn de twee Minusteken
vun Leerteken inrahmt warrt. — Wenn Se dorgegen de Minusteken direkt twiischen
Bookstaven sett, etwa so: wat--nu, un denn dat Leerteken driickt, denn warrt de in en noch
langern Strich imwannelt: wat—nu.

e *Fett* und _kursiv_.... De Sitte, Fettsatz dor Sternchen un Kursivsatz dor Unnerstriche
(Umschalt+Bindestrich) to symboliseern, kiimmt ut dat Internet. In Text-Mails un in In-
ternetforen kannst faken nich richtig formateern; diit symbolische Formateern warrt dor
bruukt, Woor to betonen. Man in Word kannst best formateern — diisse Hoken warrt also
nich bruukt.

e Internet- und Netzwerkpfade durch Hyperlinks: Over diissen Hoken kannst strieden. Is
he sett, denn warrt jede Ingaav vun en Webadress in en Link {imwannelt — per Strg+Klick
kannst dat Link wiirklich bruken, ut dat Word-Dokment rut warrt de Browser apenmaakt!

Dat will nu nich jedereen, dat Word ok noch in’t Internet riimmerspelen droff. Probeert Se
siillven, wat Se for dat Beste hollt!

e Automatische Aufzahlung: Nee! Wenn Se en Reeg t.B. mit en Gedankenstrich anfangt,
poor Woor schrifft un denn Enter driickt, maakt Word batz! en Optelln dorut — siih Siet 31
in diit Trickbook.

e Automatische Nummereern: Nee! Dat is datsiilvige mit Tallen an den Reeganfang.
Wenn ik nummereern will, denn kann ik dat schon siilven!

Pl :it{L plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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e Rahmenlinien: Liekso Nee. Wenn Se en lange Reeg Minusteken orr Unnerstriche tippt un
denn Enter driickt, maakt Word dor en Rahmenlinie ut. Dat brukt wi nich — wi koont siil-
ven Rahmen setten!

e Tabellen: Liekso Nee! Tabstopp-Anoordnen warrt to Tabelln iimwannelt. Dat koont wi
allens alleen!

e Integrierte Formatvorlagen fiir Uberschriften: Nee. Overschriften warrt automaatsch
dor Word sin inbuute Formatvorlagen ersett. Brukt wi nich. — Wat Formatvorlagen siind,
behannelt wi later.

e Listeneintrag wie vorherigen formatieren: Is verniinftig.

e Setzt den linken und Erstzeileneinzug...: Nee! Fangt Se en Reeg mit en Tab an, denn
warrt foorts de Intoogsmarke vortrocken. Dat is ganz wat anners as en Tab. Word will Se

i iE

dormit helpen: Dor den Druck op de Tab-Taste 10st Se praktisch de Symbole === ut.
Man sowat kann ik an Word nich verknusen: Wenn ik Tab driick, meen ik Tab, un wenn
ik den Intoog verschuven will, verschuuv ik den Intoog. Basta.

e Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren: Diisse Hoken is nu nich mehr
bloots Nee, de is reinweg vergiftet. Later, wenn wi Formatvorlagen maakt, warrt Se sehn,
woso. Elkeen Formateern, de Se vornehmt, warrt denn automaatsch in en Formatvorlaag
mit kryptische Naams timwannelt, de de ganze Liste vun Formatvorlagen dverswemmt.
Bloots nich!

AutoFormat na de Ingaav | — [X|
Dat is wat, wat een selten bruukt. Siinnerlich wieldat Word wird “oneeonee. doc” automatisch formatieren.
wi meddewiel uns egen Dokmente veel schoner siilven

formateern koont! Man probeern kannst dat. ) AutoFormatierung durchfishren

Se hebbt en Text ut de Lameng schreven un wiillt mal | © AutoFormat mit Anzeige der Anderungen

sehn, wa Word dat in en schonen Text iimwanneln
Bitte wahlen Sie einen Dokumenttyp, um den

wo0r? Gaht Se na Menii Format | AutoFormat. s St gt i s
AutoKorrektur El |.-'-\Ilgerneines Dokument w |
AutoKorrektur AutoFormat wahrend der Eingabe i i
AutoText | AutoFormat | Smarttags I Optionen. ‘\}J Eoog [ Abbrechen ]
Ubernehmen
[Mlintegrierte Uberschrifien’  [7] Automatische Aufzahlung En liitte Dialoog fraagt nochmaal, wat
Listenformatvorlagen Andere Absatzformatvorlage Se de Autoformatierung WuI'kllCh
Ersetzen . . . . .
"Gerade Anflihrungszeichen™ durch . typoagraphische™ dorfohren wullt Ktht Se hler Op
Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen Optlo nen, denn landt Se in den
Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (1) AutoKorrektu r-Dialoog op de
Bindestriche () durch Geviertstrich (=) Registerkoort AutoFormat. Allens, wat
*Fett* und _kursiv_ durch Marmalformatierung . ey
Internet- und Netzwerkpfade durch Hyperlinks hler HOkenS hett - Standardmaﬁlg also

allens —, droff Word ersetten.

OK, OK. — Nu geiht Word dor dat Do-
kument. De neegsten twee Biller wiest
en eenfachen Text vor un na dat Auto-
Formatvorlagen
AutoFormat immer anwenden Format. Se seht: Word hett den
WordMail-Dokumente im Textformat Reegnafstand in de Afsétt op dat nor-
male Mal toriichsett, Schrift- un Af-
satzformate siind also op Standard, de
) OK'\rl [ Abbrechen ]
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Overschrift, de bloots fett formateert weer, is dér en Vérlaag ersett woorn, un de Linie vun
Bindestriche hett Word in en Rahmenlinie iimwannelt. Dat harrn wi 1. siilven kunnt, un 2.
siiht dat nu nich veel beter ut.

O nee o nee!

Mal de Oogen opslaan. Ah! Is noch nich Morgen, ik kann noch beten wiederslapen. Momang!
Wat is los? Wosaken kaam ik in diit Bett — un wokeen is dat blangen mi...? Buten is’t
pickenduuster, avers langsaam dimmert mi dat. O nee! O nee, dat is al wedder passeert... De
Hotelbar... de Champagner... sin liichen blaage Oogen tinner dat swatte Hoor, sin

Sportlerfigur, de langen Been, dor warr ik jiimmers swack...

Lisa, Lisa, so fast wullst du wedderstahn! Avers ,,ik kamn allens wedderstahn, man nich de

Versuchung*, as Oscar Wilde si. — Dat dammert mi mehr un mehr in de Diiiisternis...

Vor dat AutoFormat...

O nee 0 nee!

Mal de Oogen opslaan. Ah! Is noch nich Morgen, ik kann noch beten wiederslapen. Momang!
Wat is los? Wosaken kaam ik in diit Bett — un wokeen is dat blangen mi...? Buten is’t
pickenduuster, avers langsaam ddmmert mi dat. O nee! O nee, dat is al wedder passeert... De
Hotelbar... de Champagner... sin liichen blaage Oogen iinner dat swatte Hoor, sin
Sportlerfigur, de langen Been, dor warr ik jiimmers swack...

Lisa, Lisa, so fast wullst du wedderstahn! Avers ,,ik kann allens wedderstahn, man nich de
Versuchung®, as Oscar Wilde sa. — Dat ddmmert mi mehr un mehr in de Diitisternis. ..

...un achterna
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Tricks to Grafiken

Dat Bild is weg, wenn ik Text [6sch

Jedeen grafisches Objekt maakt sik an en Textafsatz fast. Wenn Se de Stiierteken sichtbor
maakt un en Grafik markeert (anklickt), seht Se en liitt Ankersymbool blangen jichenseenen
Afsatzanfang. Dat is de Afsatz, an den dat Bild sik ,,hangt hett.

o

J  Diitiis-de-Text.-Diit-is-de-Text.-Diit-is-
Diit-is:de-Text.-Diit-is-de-Tekr "Mit-
Dutvis-de-Text.-Dut-is-deTek| . &
Diit-is-de-Text -Diit-is-g@
Diit-is-de-Text.-
Diit-is-de-Text.-
Diit-is-de-Text T}
Diit-is-de-Terig"

Diitiodeffast -1
Diit-is -

Diit-is-de-Text.- p 3
Diit-is-de-Text.-Dif & [ext - Dt

e Tex /s
Diit-ierde-Text.-Diit-is-de-Text -Diit-iscde-Text -Diit-1

L=}

Bt - Dt -is-de-Text -Diit-is-de-Text
B Diit-is-de-Text -Diit-is-de-Text -
g7 Lexr Diit-is-de-Text.-Dut-is-de-Text 1
= o -T¥itris-de-Text -Diit-is-de-Text |
< daText. Diit-is-de-Text .-
=Text. Diit-is-de-Text -
e pext o Diiteis-de-Text

il vit-is-de-Text -
-is-de-Text -

4 ede-Text.
~de-Text
wlis-de-Text
i Driit-is-de-Text
Diit-is-de-Text. |
st Dhiit-is-de-Text
t.-Diit-is-de-Text
roDiit-is-de-Text
e-Text -Diit-is-de-Text -

-

De Rikebuschen hett sin Anker an
dissen Afsatz fastmaakt

Wenn Se an dat Bild trecken doot, dat
woanners hen to versetten, denn treckt
Se eentlich an diissen Anker.

Wenn nu de Afsatz siilven avers
utsneden orr 16scht warrt, denn
kiimmt de Anker — un dormit dat Bild
— mit. Dat is de Grund, woso dat Bild
perdii geiht, wenn sin Afsatz 16scht

Driit-is-de-Text.-Diit-is-de-Text.-Diit-is-de-Text -Diit-is-de-Text.-Diit-is-de-Text

warrt. Ok wenn de Textafsatz kopeert
warrt, warrt dat Bild so mitkopeert!

Afhiilp: Markeert Se in den Afsatz bloots den Text stinner de Afsatzmarke, denn koont Se den
ok 16schen, ahn dat dat Bild verswindt.

Dat Bild is nich to faten!

. . Diit is de Text. Dut is de Text. Dt is de Text. Diit is de Text. Dt is de Text. Dut is de Text.

Se hebbt cn Blld H| nter d en TeXt Diit is de Text. Diit is de Text. Dt is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text.

Diit is de Text. Dut is de Text. Dt is de Text. Dut is de Text. Dt is de Text. Dut is de Text.

leggt9 un de TeXt bedeth dat Diit is de Text. Diit is de Text. Dt is de Text. Diit is de Text. Dt is de Text. Diit is de Text.

alltohoop_ So. Nu wiillt Se avers an Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Dt is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text.

. . Diit is de Text. Diit is de Text. Dt is de Text. Diit is de Text. Dt is de Text. Diit is de Text.

dat Bild wedder wat dnnern! Man dat | Ditis de Text. Dt is de Text. Dit is de Text. Dit is de Text. Dit is de Text. Dt is de Text.

Bild lett sik nich mehr anklicken —

overall is Text! Wat doon? Kaamt Se

jichenswie noch ran an dat Bild?

Diit is de Text. Dut is de Text. Dut is de Text. Diit is de Text. Dut is de Text. Dut is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Dt is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text.
Diit is de Text. Dut is de Text. Dt is de Text. Duit is de Text. Dut is de Text. Dut is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Diitis de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Drit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Dt is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text.
Diit is de Text Dt is de Text. Drit is de Text Diit is de Text Diit is de Text Diit is de Text.
Diit is de Text. Dut is de Text. Dt is de Text. Diit is de Text. Dut is de Text. Dut is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Dit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text.
Diit i1s de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Dt is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text.
Diit is de Text Dt is de Text Dt is de Text. Diit is de Text Diit is de Text Diit is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Dit is de Text. Diit is de Text. Dir is de Text. Diit is de Text.
Diit is de Text. Dnit is de Text. Diit is de Text Dt is de Text Diit is de Text Diit is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Dt is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Dt is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text.
Diit i1s de Text. Diit is de Text. Drit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text.
Diit is de Text. Dut is de Text. Dt is de Text. Diit is de Text. Dt is de Text. Dut is de Text.
Diit is de Text Diit is de Text. Drit is de Text Diit is de Text Diit is de Text. Diit is de Text.

Dat Bild vun den Rukebuschen liggt
as en Waterteken achter den Text

Ja klaar. Dat gifft tinnerscheedliche
Methoden.

1. Se koont den Text markeern un
utsnieden, dat dat Bild ,,frieleggt™
warrt. Nadeel: Dat Bild verankert
sik ja an en Afsatz, un wenn Se
den mit utsnieden moot, verswinnt dat Bild ok.

2. Se bruukt dat Warktiilich Objekte markieren op de | zgichnen - m| AutoFormen = ™\
Teknen-Symboolliest. Diit Warktiitich klickt Se an un b
treckt sik denn en Rechteck tim den Beriek, 'neem dat Bild = Obiekte markieren h
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sitten deit. Dat Objekte markieren-Warktiitich markeert keen Text, bloots Biller — egaal
welk, wenn se man in den Beriek sitt, den Se optreckt. Wenn Se dat richtig maakt, is ok
dat Bild in’n Achtergrund bald markeert. Dat seht Se an de Grafik-Symboolliest, de op-
duukt. De Anfaters dorgegen siind slecht to sechn. Man wenn Se nu op dat Bild wiest,

hebbt Se en veerfachen Piel an de Muus.

Nu kdont Se dat Bild formateern — orr dat versetten, t.B. so vortrecken, dat dat an een Eck

unner den Text vorkiekt.

Diit is de Text. Diit is de Text. Dt is de Text

Diit is de Text. Diit is de Text. Dt is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Dt §s de Text.
o Diit is de Text. Diit is de Text. Diit &s de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Dt is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Dt is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Dt is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Duit is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Dt is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text: Diit is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Dkt is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Dt is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Drit is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. p_yl is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text: Iat is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Dt is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Dt is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text. Dt is de Text.

Diit is de Text.
Diit is de Text.
Diit is de Text.
Diit is de Text.
Diit is de Text.
Diit is de Text.
Diit is de Text.
Diit is de Text.
Diit is de Text.
Diit is de Text.
Diit is de Text.
Diit 15 de Text.
Driit is de Text.
Diit is de Text.
Diit is de Text.
Diit is de Text.
Diit is de Text.
Diit is de Text.
Diit is de Text.
Diit is de Text.
Diit is de Text.
Diit 1s de Text.
- Diit is d

Diit is de Text. Dt is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text.
Diit is de Text. it is de Text.
Dyiit is de Text. Diit is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text.
Dt is de Text. Diit is de Text.
Dt is de Text. Diit is de Text.
Diit is de Text. Dt is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text.
Dyiit is de Text. Diit is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text.
Dt is de Text. I%fit is de Text.
Dt is de Text. Dt is de Text.
Diit is de Text. Dt is de Text.
Diit is de Text. Dt is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text.
Dyiit is de Text. Diit is de Text.
Dyt is de Text. Diit is de Text.
Diit is de Text. Diit is de Text.

RO @ g el Fa=dEY

De Rikebuschen woor Ginner den Text vortrocken

Bild rutscht weg!

Wenn Se vor den Afsatz, an den dat Bild sik verankert hett (Stiierteken anknipsen!), mehr
Text orr lerrige Afsdtt infodgt, denn rutscht de Afsatz na nerrn — un dat Bild kiimmt natiitirlich
mit! Denn mo6t Se also an dat Bild trecken, dat Se dat en poor Afsitt hoger nieg verankert.

Bild rutscht jummers

noch weg!
Mit Biller, de an’n bovelsten Blattrand sitten
schallt, hett Word faken en Problem. De

koont wegrutschen un in’n slimmsten Fall
ganz verswinnen.

e Klickt Se dat verrutschte Bild an.

e Gaht Se na Menti Format | Grafik (an’n
gausten: Duppelklick op de Grafik).

e Gaht Se na de Registerkoort Layout un
klickt Se op Weitere.

Grafik formatieren

x]

Farben und Linien | Grdfe | Layout | Bild Web
Umbruchart
Mit Textin Zeile  Rechteck Passend  Hinter den Text Vor den Text
Horizontale Ausrichtung

) Links () Zentriert () Rechts (%) Andere
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Nu kiekt Se op de Registerkoort
Bildposition, wat dor nerrn bi
Absolute Position... un-
terhalb... Absatz jichenswelk
grote negative Tallen staht, -25
orr so. Dat 16scht Se weg un sett
dor 0 orr 0,5 rin.

Dusse Tall is
eendiidig vun Ovel!

Denn OK, OK.

e Nu schull dat beter ween.

In diissen Dialoog koont Se ok dat
Benehmen vun dat Bild verdnnern,
wenn Se den Hoken bi Objekt mit
Text verschieben wegklickt.

Optionen

Ekt mit Text verschiecben
.k-- rankern

Erweitertes Layout

Bildposition | Textfluss

X

Horizontal
) Ausrichtung:

) Buchlayout
(%) Absolute Position

Vertikal
) Ausrichtung:

(#) absolute Position

Oplionen
Obijekt mit Text verschieben

[] verankern

24,77 cm | % | unterhalb

Spalte w

E
N

Uberlappen zulassen
Layout in Tabelenzelle

OK

| [ Abbrechen

Textfeller in'n Flief3text

Diisse Tricks siind ok en beten wat vun Oven. Also maakt Se dat ruhig na!

Mit Textfeller koont Se welk schone Saken anstelln: Se koont ehr ja as jedeen grafisches Ob-
jekt ok in’n FlieBtext setten un vun em limfleten laten. Wenn Se dat Textfeld siinner Rahmen-
linie, avers mit en schonen Fiilleffekt formateert, kann dat heel dekorativ wirken.

s de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit 1s de Text. Diit is de
5 de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de
s de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit 1s de Text. Diit is de
s de Text. Diit is de Text. T
lext. Diit i1s de Text. Diit
Diit is de Text. Diit is de
s de Text. Diit is de Text. T
[ext. Diit is de Text. Diit
Diit is de Text. Diit 1s de
s de Text. Dhit is de Text. T}
[ext. Diit is de Text. Dhit
Dhit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit
Dt is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit
Dhit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit
Diit is de Text it is de Text Tt is de Text Diitis de Text Tt is de Text Dt
De Effekt in dat baven stahn Bild is so formateert: Format | Extras Tabele Fenster ? AdgbeP
. A | Zeichen...
e Format | Textfeld (Textfeld mutt anklickt ween!), .
=7 | Absatz...
° Op de Registerkoort LayO ut: Passend . *= | Nummerierung und Aufzshlungszeichen, ..
Rahmen und Schattierung...
e Op de Registerkoort Farben und Linien: in’n Beriek Iriti
Linie Keine Linie, avers in den Beriek Ausfillen en Hintergrund R
Fulleffekt wahlen. =l AutoFormat...
e De Fiilleffekt hier is en tweekloorige, bi den de een K166r % Texted.. s |
Platt== plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Witt is; dat Ganze verloppt ut de Midd.

Mit de Hiilp vun de neegsten Biller koont Se dat wiss licht siilven maken!

Textfeld formatieren

Textfeld formatieren

Farben und Linien | Grafie | Layout | | Textfeld | web | Farben und Linien | Gréfe | Layout | | Textfeld | web |
Ausfiillen Ausfiillen

Farbe: 1 | vl Farbe: F

Transparenz: 4 [ > 0% £ Transparenz: Keine Fillung 0% £
Linie Linie EEEEEEER

EEEEEEEN

e (g gEmEEE

Pfeile Ffeile
Weitere Farben...
Startinienart: Endlinienart: Startinienart: Filleffekte. . N |:
Startgrifie: Endaréfie: Startgrofie: Eng@'ﬁBe:
[ oK ] ’ Abbrechen [ CK ] [ Abbrechen

Fiilleffekte

Graduell |5truk.h.|r | Muster | Grafik |

Farben

Farbe 1:

) Einfarbig

(&) Zweifarbig

Farbe 2:

) Voreinstellung |

Transparenz

Won: {_ |

Zu:

) i

Schattierungsarten
() Horizontal

) Vertikal

() Diagonal oben
() Diagonal unten
(") Aus der Ecke
(%) Aus der Mitte

| »

>

Varianten

Beispiel;

Filleffekt mit Form drehen

R LFUL IS O IEXL.
it. Driit is de Text.
it. Driit is de Text.

LJIL [5 O ITEL UL IS OF ITXEL0. LI IS O I©A0. LIOL IS
Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is
Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is

Textfeller verknippen

In dat Textfeld schall nu Text rin. Dat
is for Se keen Problem mehr, den Text
—so as in dat Bild rechterhand — opfal-
lend to formateern un ok lootrecht lo-
pen to laten (Textrichtung!). Avers wat
is, wenn de Text to lang is for een en-

Pl ;]HL plattpartu.de
partu:

kt. Dhiit is de Text.
it is de g ] Text. Di
2. 5 BB, 5 B Dit is d
de Te1<:t. g S r§ 2 . 8 o R it is
gt Datis 2 ¥ = B M =§- = -E =~ 232 de Text
d e
itis de T f w3 n @ agn 5 s s T Da
o] L3 Q- b = Q.. = = 3E = =
de Texlt_ o = = ré g Diit is d
kt. Diit is AN b oam m D % R omDom de Text
it is de Text. Dii

He Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. I
de Text. Diit 1s de Text. Diit 1s de Text. Diit is de Text. Diit 1s de Text. T
He Text Tt is de Text Thit is de Text Thit is de Text Thit is de Text TJ
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kelt Textfeld? In uns Bispeel heff ik den ganzen Text in dat Textfeld sett, schoonst he veel to
lang is. Bloots en Deel is to sehn. Ik will avers dat Textfeld nich grotter maken! Nee: De Text
schall dor mehr as een Textfeld lopen — un twoors automaatsch! Geiht dat? Ja, dat geiht!

e Se sett sik noch en Textfeld in den Flietext. Dat niege Textfeld mutt lerrig ween.
e Nu klickt Se dat eerste Textfeld an — [At15 de Text. Dt is de Text. Dt is de Text. DuI Is de Text.
R . i iit is de Text. Dt is de Text. Diitis d
dat, 'neem al Text in steiht.
bt 1s e
e De Symboolliest Textfeld schull nu § de N " = .
.. . oo oo . -
jichenswo vortiiiig kamen. (Wenn nich: [[&%t1 & o 3 ¥ R g
. . biit is SN oDk BN
Ansicht | Symbolleisten | Textfeld!) 8 S BN NE 2=
o i
. . hom oNos RS
e Op de Textfeld-Symboolliest klickt Se [fext.; .= i A =
. Vit is B L T m e I
op den eersten Knoop — den mit de 4 e B B S
L .. &
Kedenleden. De Quickinfo to diissen [ ©©
Q ext. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de ]
Knoop is Textfeld verkn[]pfen, le Text. Diit 1s de Text. Diit is de Text. Drit is de Text. DuI 1s de Text. [
] ] le Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is d ext. I
e Nu wiest Se mit de Muus op dat je Text. Diit is 5 o de
tweete, dat lerrige Textfeld. Se {t. Dit is de - - Tex
seht an den Muuswieser en [itisdeText. . = . & # 5 , & z & , | Dm
PR s Tl o B A we L ome
Pott, ut den Bookstaven [ TE}_‘_‘:- Ditis @ = =S ':: 1 = S ‘: S = de
iittschert t. Dt is def S & SRR & C 5 1S
p ’ it is de Text. } £ = = =2 € % = =2 £ ¥ D
i m e S SEn e N SES
feText. Duris | = SRS SESSSEET
t. Diit is ded 5 Tex
Dat bediiiidt, dat nu glieks.de [t is de Text. Diit is de Text. Dt is de Text. Diit is de Text. Diit is de ]
Text ut dat eerste Textfeld in~it is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de T
diit tweete wiederlopen kann. [dtisde Text. Diit is de Text. Dt is de Text. Diit is de Text. Diit is de T
Klickt Se op diit lerrige iit is de Text. Diit is de Text. Diit is de T
Textfeld it is de Text. Diit is de Text. Diit is de T
extield. it is B, de Text. Dut is de Text. Diit is de T
*
- it is * de Text. Diit is de Text. Diit is de T
e Batz, nu sind de Feller g P
.. it is e Text. Diit is de Text. Diit is de
verknilippt, un de Text ut dat [ . o .
te 160Dt aut tsch in dat it is de Text. Diit is de Text. Diit is de T
cerste loppt automaatsch in dat g de Text. Diit is de Text. Diit is de T
tweete rin! fit is de Text. Drit is de Text. Diit is de T
Is'd€ Text- DUTTs de Text. DUr 15 de Lext. DUrIs e Text. DU Is de Text. DT 1 it 1s de Text. Diit 1s de Text. Diit is de T
12 32 :{-:2 ?)1:; 115;s de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de TEK;:DTUIE}: it is de Text. Diit is de Text. Diit is de T
Text. Dut is de . . Text. Dufit is de Text. Dt is de Text. Dit is de T
o - e T e T = . : .
(DatisdeTet. 3, & 2. & §HF, Ditisdyjg de Text. Diit is de Text. Diit is de T
is de Text. Dit is == ¥ =3 :-.‘n--%?‘-: BB 2% de Text| | L L
lext. Dit s de = % 0 = 8§ S w = &+ 5 Text Dyftis de Text. Dt is de Text. Diit is de T
Duisdefet 3 SSSS5S 8558 Dwidnis de Text. Diit is de Text. Diit is de T
is de Text. Diit is o S o R = e Text [ .
i i T s Text. Dalil 18 de Text. Diit is de Text. Diit is de T
A DI:]:.I %s de Text. D1E|:.t %s de Text. Du.t %s de Text.Dﬁt%s de Text. Du.t %s de Text. Ojjt 15 de Text. Diit is de Text. Diit is de T
Do deTow Dl deTow e Tow D deTow Do 7% Bt s e Tewt, Dt is de Text. Dit s e Tewt. Ditis de Text. D is e |
| Dutis de Text. Dt is de Text Drtis de Text Djt is de Text. Diit is de Text. Drit is de Text. Diit is de Text. Diit is de T
. Diit is =i = de Text. Diit is de Text. Diit is de Text.
| Ditis o R R de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. I} .
[ Diis & o &% g x deTou DuisdeTem DuisdeTee ) © Wenn dat eerste Textfeld en lootrechte Textrichtung
¥oe oy B3O8 . . .
Dus SESSDS. élmdussledusdderd  ham asin uns Bispill, donn warrt Se tovéor noch
| Dutis D % f % S8 deText Datisde Text Ditis de Text. D fraagt, wat dat neegste Textfeld de ok kriegen schall.
. Diit is R & E P de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. )
[ Datis = § % ..., deText Datisde Text. Dutis de Text. Antert Se na Lust un Gesmack.
. Diit is :g" = ;‘. .:,’ tom == de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. D} . o .
(Dutis 0 o F & F p 0 deText DwisdeTex DwisdeTee - Dat Verkniippen koont Se mit so veel Textfeller maken,
. Dt is =R RN . de Text. Dﬁtis{deText Diit is de Text. DJ .
. Diit is ) _‘é_ s = :: :: " de Text. Dt is de Text. Diit is de Text. D as Se Wullt' Dat kal’ll’l heel effektVull ween.
. Dt is o :{ § ] de Text. Diit is de Text Dliit is de Text. )
. Dt is Y = = = de Text. Diit is 4
[ Datis | ™ Z R 5 I o3 de Tent. Dt s | Microsoft Office Word

. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is {
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\‘.:) Dieses Textfeld hat eine andere Textrichtung als das vorherige. Mochten Sie die Textrichtung dieses Textfeldes dem vorherigen anpassen?
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