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Tricks to de eersten Kapittel

De Ments in’'n Griff kriegen

De ,,intelligenten“ Menis kdont een ganz schén op de Nerven gahn. Se wiest ja bloots de
»wichtigsten* Befehle in en Meni. Man wenn Se en ,,unwichtigen* Befehl utwéhlt, warrt de

in de neegste Tied denn to de ,,wichtigen* tellt; d.h. he is 3l word. doc - Microsoft Word
nu to sehn, wenn Se dat Menl apenmaakt. Dorfor vers- _

winnt annere Befehle. In eensento dnnert sik also de Be- Datei | Bearbsiten | Ansicht _ Einfiigen
fehle, de dor to sehn sund! Bi mi is opstunns vun dat Me- [ =& Suchen.. Strg+F | e

nll Bearbeiten bloots noch een eenzige Befehl na, as dt
Y Unter-UOberschri + A

Bild wiest. De annern heff ik alle to wenig bruukt...

Wenn Se dat nich verknusen kodnt, koont Se Word ok =
bipulen, dat dat jummers alle Befehle in de Menis m
wiest. Dat geiht so: -

L

ansicht | Einfigen  Format  Extras Tabelle Ferster z & o  \WaAhIt Se Menl Ansicht I Symbolleisten |
Bl wormal B’ < e Anpassen, as dit Bild dat wiest.

iii:f;zit -2 - FKU[E[E, g kaamt in en Dialoog Anpassen, neem Se op de
giedering Pz o3 Registerkoort Optionen gaht.

Aufgabenbereich e Dor sett Se den Hoken vor de Opschoon Menis
| symbolleisten M|[~] standard immer vollstandig anzeigen, as dut Bild das
Linedl Farmat wiest. Denn op Schlieen klicken.

m Dokumentstrukbur AukoText  — ﬁ|&|
D Kopf- und Fulzeile Dakenbank S
Farmular Svmbolleisten ] Befehle  Optionen l
Markup Frames Personalisierte Meniis und Symballzisten
[El Ganzer Bildschirm Gliederung v Standard- und Formatsymbaolleiste in 2wei Zellen anzeigen
Zoorm... Grafik v Menis immer wollstandig anzeigen:
Seriendruck I’
Steuerelement-Toolbox Zuriicksetzen
Tabellen und Rahren Andere
(berarbeiten [~ Grofie Symbale
Yisual Basic v Schriftartennarmen in Schriftart anzeigen
weh v QuickInfo auf Symbolleisten anzeigen
el W Tastenkombinationen in QuickInfo anzeigen
e Meniianimationen: |(Systemstandard) j
widirter zahlen
Zeichnen
POFMaker 7.0
| Anpassen... . | @ Tastatur, .. | SchlieBenI !
a3
Nu stind de Menus kureert vun ehr ,,Intelligenz” ©.
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Tipp: De Opschoon Standard- und Formatsymbolleiste in zwei Zeilen anzeigen in

dissen Dialoog deit datsulvige

Anpassen ['?|§| as dat ,,Utnannerpliicken* vun

— | de twee Symboolliesten: Se

Symhbolleisten | Befehle QP“E'”EF'I regelt, wat Standard- un

Formatsymboolliest je een

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

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

Zurlicksetzen

Einfllgen  Faormat  Extras  Tabelle FEenster 7

Fix an de_Llste vun 52 o «t @ mr
Symboolliesten kamen ] standerd

mes Mew Roman ]
Wiillt Se nich lang in’t Menii Ansicht = Farmat =
rimmerhangeln, dat Se an de Liste vun ' g — AukoText '
Symboolliesten kaamt? Dat geiht ok ganz gau: Datenbank
mit’n rechten Muusklick jichenswo in’n Formular
Beriek vun de Men(- orr Symboolliesten.
Swupps kiimmt de Liste vortlug, un Se kéont RS
jedeen Symboolliest per Klick herbestelln Gliederung
(Hoken setten) orr afbestelln (Hoken l6schen). rafik

Seriendruck

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

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

Steuerelement-Toolbox

stunnen, vun dat nieg Tippte ,,opfreten” warrt? Visual Basic
Mehrst warrt een dat ok eerst wies, wenn al en e
orrig Stiick Text verswunnen is — dat is Webtools
argerlich! De Uursaak is diit: Se siind sachs ut Wordrt

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 annert 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 ab o1 2jz Bei 24cm Ze 20 Sp 1 U DeutschiDe  [E3

Uberschreiben (Einfigen)
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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 kédnt Se den Modus ok an
orr utschalten

Wat is denn de Flutterkraam an’n Muuswieser?

= Wenn Se mit de Muus 6ver en lerrigen Deel vun Ehr Blatt
=7 rimmerfohrt, denn kann dat passeern, dat Word an den
Muuswieser (de 0ver 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 Lu stind to fuul, sik sulven mit de Enter-Tast so veel lerrige
Afsatt to maken, bet se dor ankamen siind, un de Afséatt 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 Afsatt un faken noch so’n Kraam maakt hett, allens, im Se Arbeit to spa-
ren. Man dat kannst ok allens vun Hand maken.

Dat Bestinnere: Wenn Se an dusse 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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