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Serienbreven

Ut de Tabellnkalklaschoon hebbt wi Daten dér Kopeern in en Textdokment brécht. Koont
Datenbank un Textdokment ok tohooparbeiden? Allerbest! Dat n6émt een denn Serienbreven.

Hebbt Se mal en Serienbreef kregen? Wisslich. Bi’n Serienbreef warrt deslilvige Text a en
ganzen Barg Empfangers schickt; bloots de Naam vun’n Empfénger, sin Adress un villicht en
poor Textdelen siind individuell. Diisse Buusteen warrt ut en Datenbank nahmen un auto-
maatsch vun’t Schrievprogramm in den Breef insett. Schrievprogramm un Datenbank arbeidt
also tohoop.

Maren will all ehr Kunden en Breef to Niejohr schicken. Den Text schrifft se in de Works-
Textverarbeitung, de Adressen kaamt ut de Kundendatenbank.

Niejohrsbreef schrieven

Hier lehrt Se noch poor Tricks to’t Textverarbeitungsprogramm dorto!

Optelln

e Maren schrifft eerstmal den Breef frisch dal. Dorbi will se ok for niege Anbotten Reklaam
maken; dat schall in de Foorm vun en List passeern.

Liebe Kundinnen und Kunden!

Ich habe mich sehr gefreut, im ausgehenden Jahr fiir Sie titig gewesen
sein zu diirfen, und wiirde mich freuen, wenn wir uns im neuen Jahr
wieder sehen wiirden. Ich plane, mein Angebot zu erweitern, und biete
Thnen in Zukunft auch

e Se maakt sik twee lerrige Afsatt un klickt denn op dat Symbol Aufzahlungszeichen
op de Format-Symboolliest.

e En List kimmt tostann! Maren schrifft de dree Plnkt | wieder sehen wiirden. Ich play
vun ehr List, an’t Enn vun elk Reeg driickt se jimmers | Thnen in Zukunft auch
Enter.
* Kalte Platten
* Organisieren einer Party
*» Kochunterrich]

e Nu schall de List toenn ween. Maren driickt eenfach
tweemal Enter. Works schrifft wedder normaal.

e Op’n tweeten Blick steiht de Optelln to wiet rechter-
hand. Se schall mehr inriickt warrn. Maren markeert all dree Afsatt un klickt poormaal op
dat Symbol . (Ruckwarts geiht’t mit &)

De Optelln is nattiirlich en Afsatzformat, liekso as de Utrichten. Wenn Se de Optelln wedder
los ween wiillt, klickt Se eenfach nochmaal op dat Symbol =l Formate kannst as Lichtschal-
ter an- un utknipsen.
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INummerierung und Aufzahlungszeichen Dat Teken gefallt Se nich?
Aufzahlungen | Nummerierung | Mucht Se dat Optellnsteken nich lieden, denn
_ ) _ Klickt Se in en Afsatz vun de Optelln un wéhlt
Stil des Aufzahlungszeichens: . . .
MenlU Format | Nummerierung und Aufzéh-
e M| & = 0O *x & lungszeichen. Hier is en Utwahl an Teken.
Wenn Se OK Kklickt, verannert sik dat Teken
% =2 Q0 - * bloots for den Afsatz, *neem de Schrievmarke
. |~ — in steiht. Schallt all Afsatz dat lieke Teken
v el L L kriegen, markeert Se ehr toeerst. —
v X 8 8 6 e Wenn Se op de Symboolliest staats [E] de
n Nummerierung [l wahlt, kriegt Se en num-
nzug des — . . . .
Aufzahiungszeichens: [3.17an 3] mereerte List, de ehrn Stil Se ok in diissen
Enzug des Textes:  [0,63cm 123 Dialoog verénnern koont.
Entfernen I OK I [ Abbrechen
Rahmen
* Kalte Platten
* Organisieren einer Party
* Kochunterricht

Auf Wunsch halte ich auch Kochkurse fiir bis zu vier Teilnehmer/innen

ab]

e Maren klickt Ginner de Optelln un schrifft wieder. De neegste Afsatz schall besunners in’t
Oog falln. Maren sett em al mal zentreert. Hm, wat kunn se noch maken? En Rahmen!

e Maren klickt in den Afsatz — de Schrievmarke mutt in blinken, mehr nich. Denn wahlt se
Meni Format | Rahmen und Schattierung.

Rahmen und Schattierung

Ubernehmen fiir: A
Absatz
Rahmen
- - Verwenden Sie unten stehende
Linienart: B Linienfarbe: C Schaltfiachen, um dem Absatz
; einen einfachen Rahmen
_ M M Automatisch ZUZUWEISEN,
Ohne M sutomatisch ~ )
Ciwep —— o= D
M Mitternachtsrot
- M Dunkelrot e =
— [— lins
—— I:I Rosa
[(Helrosa [ | Rechis
Schattierung
Schattierungsart:
| Ohne M
Farbe 1 Farbe 2:
| M Schwarz M | [Cweid M
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e In’n Dialog Rahmen und Schattierung mutt baven bi Ubernehmen fiir A Absatz stahn.

e Wieder neern in de Liste Linienart B stellt Maren sik en dicke Linie in. Da gifft ok Linien
mit Muster!

e Ut de Liste Linienfarbe C wahlt se en liichen KId0r.

e In’n Beriek D wahlt se Umriss, d.h. de Afsatz warrt ganz imrahmt. Avers ok Linien an
enkelte Sieden siind hier méoglich!

e Denn klickt Maren OK. — De Afsatz prangt in’n Rahmen.

Wenn Maren nu avers an’t Afsatzenn Enter driickt, plant de Rahmen sik driest foort! Woans
kimmt dat? Naja, ok de Rahmen is en Afsatzformaat,un Formate verarvt sik ja op de niegen
Afsétt — so ok hier de zentreerte Utrichten un even ok de Rahmen!

Auf Wunsch halte ich auch Kochkurse fiir bis zu vier Teilnehmer/innen
ab!

Den Rahmen, den ik ropen heff, den warr ik nu nich los...

Wosaken warrt Maren den Rahmen wedder los? Se markeert den lerrigen Afsatz, den se to-
letzt mit Enter maakt hett, wahlt denn Menl Format | Rahmen und Schattierung un stellt
sik in de List Linienart den boversten Indrag Ohne in. OK. Batz hett se den orr de markeerten
Afsétt ut’n Rahmen ruthaalt.

Biller

De Rahmen siiht ja al ganz good ut, nu is Maren op den Smack kamen. Wat Grafisches mutt
her. En Bild. Works hett en lltte Billergalerie an Bord, de so néomten ClipArts. Ut de
wahlt Maren sik een ut.

e Maren klickt an de Steed, ’neem later dat Bild stahn schall.

e Denn geiht se na Menl Einfuigen | Grafik | ClipArt. De ClipArt-Galerie geiht apen. Dat is
en Dialoog, he wiest us de Registerkoort Durchsuchen.

-:'llipArt einfiigen W

suchen Durchsuchen ] 21 Ubereinstimmungen gefunden

Wahlen Sie eine Kategorie und eine

Unterkategorie, um ein Element zu Ansicht: | Mittere Miniaturansicht M
suchen, L B = = =

o _ il S B | | | [

Wahlen Sie eine Kategorie: 10185794, wmf 10304975, wmf j0279288, wmf

Akademisch A @

Bauwerke

Besondere Anldsse

g { ° $
Cartoons =
Fmntinnen nnd Geaten M - : . .
Wahlen Sie eine Unterkategarie: ‘ * - .k

Sonstige M
Auszeichnungen B
Feiern,Feste
Geburistage
Geburtstage - Kuchen
Hochzeiten

Meues Bab

g s

j0279292,wmf j0237736.wmf 0234475, wmf C

!
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e Maren dorsocht de Billergalerie systematisch, indem dat se de Kategorien A dorblattert
(Rullbalken!) un dorto jimmers de Unnerkategorien B nakiekt. Rechterhand C kaamt
denn de Biller vun disse Grupp voértiitg. (Ok hier: Rullbalken!)

e In Kategorie Besondere Anlasse, Unnerkategorie Sonstiges warrt se fiindig. Diit Bild
schall’t ween. Maren klickt dat an...

e ...undenn op Einfugen D.

e Nu sitt dat Bild in’n Text, noch beten unhandlich, avers dat annert wi bald.
Anner Methood: Se wesselt in’n Dialoog ClipArt einfligen

op de Registerkoort Suchen un tippt dor en Stichwoort to

dat Bildin, dat Se sdken willt. Denn op Suchen klicken.

Rechts kaamt nu de passen Biller vortlug — wenn’t welk

Ifft Suchen Sie mit Hilfe eines Schitisselworts
g . nach Grafiken, Audiodateien oder
Animationen.

Suchen l Durchsuchen ]

Schliisselwort eingeben:

silvester| w

Billers66k na Stichwdor

Overrascht Se dat, dat achter de Billergalerie en Daten- Wahlen Sie einen Medientyp:
banksystem stekt? De Stichwoor siind Feller, un Se filtert e el g
[ae)

. A Alle Bilder und Animationen
just en Datenbank na en Stichwoort-Feld. Nur Animationen
Hochaufldsende Fotos

Meine Bilder und Animationen

Biller vun de Fastplatt?

Wenn Se Bilddatein op de Fastplatt liggen hebbt — to’n
3

Bispill vun de Digitaalkamera —, denn kdont Se de ok in
dat Dokment infogen: Einfuigen | Grafik | Aus Datei,
denn de richtige Datei anstuern. Solk Biller siind avers tomehrst teemlich groot. — Noch
lichter geiht’t mit dat Works-Portfolio, dat wi achterna noch kennen lehrt.

Biller overall

ClipArts un Biller koon Se ok in de Tabellnkalklaschoon infogen — liekso as hier. Un so-
gor in de Datenbank geiht dat, ndmli in de Formular-Entwurfsansicht. Dormit siind ok de
Formulare ut de Datenbank-Vdrlagen so schick trechtmaakt.

Bild formateern

So, as dat Bild in’n Text sitt, kann’t nich blieven. Liebe Kundinnen und Kunden!

e Maren klickt dat an. En Rahmen kiimmt vortlug —
dat Bild is markeert.

e Maren geiht na Menl Format | Objekt. De Dia-
loog Objekt formatieren kiimmt vortidg.

Jahr fiir Sie tétig gewesen sein zu dil
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X

Objekt formatieren

Umbruch | Grfe | Textfeld |

Umbruchart

i

Mit Text in Zeile Rechteck

Textplatzierung

[ kein Text links [CDKein Text rechts

I OK I [ Abbrechen l

e Op de Registerkoort Umbruch klickt Maren Passend an. OK.

e Nu hett sik wat twischen Text un Bild verannert: De Text flutt im dat Bild rim. Wenn
Maren op dat Bild wiest, kimmt anAn Muuswieser en liitt veerfache Piel vortiilig .

e Kilickt se nu un treckt, dennso kiimmt dat Bild mit! — Maren treckt dat Bild na rechts
baven.

e |s dat Bild to groot? An de Anfaters an’n Rahmen kannst ok
trecken. Maren wiest op so en Rahmenpunkt...

e _..un de Muuswieser verannert sik wedder, he warrt to’n
Duppelpiel [

e Nu kann Maren mit daldriickte Muustast de Grott vun dat Bild
verannern.

Gefallt Se dat Bild doch nich? Se loscht dat, indem dat Se dat e AR A
anklickt (markeert) un denn de Entf-Taste drickt!

Nu is Maren tofreden un spiekert dat Dokment.
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