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Schrieven mit Works

An en nieges lerriges Textdokment kiimmst op Gnnerscheedlich Weeg:

e In’n Works-Start bi de Programme, indem dat Se Works-Textverarbeitung wahlt un
denn glieks dat eerste Symbool Leeres Textdokument anklickt (stih Bild);

Vorlagen

Programme

Wihlen Sie ein Programm.

Q Works-Textverarbeitung

@ Works-Tabellenkalkulation

\ﬁ, Works-Datenbank
N

|

@ Wirterbuch Leeres Textdohment Abs

iqu:_‘i PowerPoint Viewer
Schnellstart £
‘ S Adressbuch B = y

e In’n Works-Start op de Startsiet 6ver de Schnellstartliest ' :;L'ff;’:f;‘:‘;%ﬁiﬂ?

rechterhand;

. . , | Works-Tabellenkalkulats
e QOver dat Startmenu: Start | Alle Programme | Microsoft W3 ourchfibren von Berechnungen

Works | Microsoft Works-Textverarbeitung.
""" Works-Datenbank

.« Verwalten von Informationen

For ganz Fixe
An’n gausten geiht dat, wenn Se sik, as dat in’t vorige Kapittel .

beschreven is, en Desktop-Verknilppen anleggt. Dat Schrievp-

programm brukst ja doch anduernd, da lohnt dat! De Works-Start brukt nich apen ween,
dat de Programme lopen kdont. De loopt ok ganz for sik alleen.

Dat Arbeitsfenster

Nu geiht de Works-Textverarbeitung op mit en lerrigen Dokment, dat den wohlklingend
Naam ,,Unbenanntes Dokument* driggt. Kiekt wi us dat Programmfenster an!

All Funkschoonselemente sitt baven. De Naam vun’t Dokment steiht ganz baven in de Titel-
liest A, "neem rechts buten ok de Fenstersteuerung B sitt. Darlinner sitt de Mendiliest C,
’neem all modglichen Befehle in Men(s opdeelt stind, un wieder nerrn sitt de twee Symbool-
liesten, de Afkorten na de an’n mehrsten brukten Befehlen beedt (dat een sik den Weg dor’t
Meni spaarn kann). In de bovere Symboolliest siind allgemeene Befehle tinnerbrécht, de hett
den Naam Standard-Symbolleiste D; in de neddere Symboolliest sitt Befehle to’n Ge-
stalten (Formateern) vun’n Text, se heet Formatsymbolleiste E. Doriinner folgt dat Li-
neaal F un denn dat ,,witte Blatt“, dat Textdokment. In’t Textdokment blinkt en Schrievmarke
G, ok Cursor (spraken: Kdrser) néomt, de wiest, woneem de neegste Bookstaav landen warrt.
Se blinkt mit en beten Afstand to’n linken Blattrand; dat is de Siedenrand H, de in’t Lineaal
gies wiest is. In den Siedenrand kannst nich schrieven, bloots in den Beriek, de in’t Lineaal
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witt is. — De Muuswieser H lett dver den Text as en Strich. Rechterhand an’n Fensterrand is
de Rollbalken K to’n Bladern in’t Dokment.

\'?‘I'S'I‘3'\'IF-11'|‘12'\'|3‘|'14'!@5'\'|SH1?'|‘

Arbeitsfenster inrichten

:cto Qb o
Fehlt Se en Liest? Siht nich allens so ut, as dat ween I_ g et e

schall? Daf6r, wa de Arbeitsiimgeven utsiht, is dat T corind

Menl Ansicht tostannig. Klickt Se op Ansicht, denn a é% . Fmrnn:tr :
geiht dat apen, un kiekt Se na, wat de Hokens all so sitt |, <\ et

as in dat Bild hier: Standard- un Formatsymbolliest un Grufle Symhde [

Tl- Alle Zeichen _ M

ok dat Lineaal schallt all to sehn ween (Hoken sett).
Kopf- und Fulzeie

Wenn nich, sett Se de richtigen Hokens dér Klick op
den Mentindrag un l6scht Se 6verflodige Hokens op Zoom...
just desuilvige Wies!

_ — Villicht siind Se in’t Menu Ansicht ok de Indrag Zoom wieswoorn.
> @ Dezoom regelt, wa groot dat Dokment to sehn is. So, as dat nu vor-

E =0y dag kiimmt, warrt doch an de Sieden orrig Platz verschenkt! Dat wiillt
e |5% —— | Wi mitden Zoom afstelln. Man een Momang: To den Zoom gifft’t en
Ganze S Afkorten op de Standard-Symbolliest! Bruukt Se doch eenfach de.

Seitenbreite Dat is dat lltte griese Feld, ’neem en Perzenttall in steiht.

Maakt Se dut Feld apen, indem dat Se op den litten dalwiesen Piel
blangen dat Feld klickt, un ahlt Se een vun de anbaden Zoom-Stopen ut! Heel praktisch is de
Seitenbreite, se wiest dat Dokment praktisch bildschirmfullen.

Lehren for’t Leven

Ok in de annern Progamme vun de Works-Familie is de Saak mit Menl Ansicht liekso;
un ok in de mehrsten ganz fromden Programme: Meni Ansicht regelt dat Utsehn vun’t
Fenster. Se lehrt also wat, wat for all Tied den Computeralldag lichter maakt.

En Breef

Hier tridd uns Heldin Maren op. Se will as Eerstes en Inseraat opgeen, ’neem se ehr niege
Deenstleistung in anbeedt. Dorto schrifft se an dat lokale Bladd. Un twoors tooerst ,,friehén-
dig“, ahn en Vérlaag to bruken. As Eerst schrifft se ehrn Breefkopp mit ehr egen Adress.
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Willt Se en Grootbookstaven kriegen, denn driickt Se toeerst de Umschalt-Tast dal, denn de
Tast for den Bookstaav, un laat ehr in imdreihte Reegnfolg wedder los. De Umschalt-Tast is
de grote Tast mit den Piel na baven, de dat in den Ho6vd-Tastenbock vun de Tastatur in de
tweetnedderste Reeg glieks tweemaal gifft: links een un rechts een. For de Leerteken twu-
schen de Wo6r bruukt Se de grote Tast heel nerrn op de Tastatuur — se heet Leertast. Jummer
wenn Maren en niege Reeg hebben will, driickt se op de Enter-Tast (alias Eingabetast, alias
Return-Tast), dat is de grote Tast mit den imknickten Piel rechterhand baven op den Ho6vd-
tastenblock vun de Tastatuur.

Stuerteken wiesen

De Leerteken un de Reegnwessel stihst bloots in ehr Wir-
ken, avers de kannst ok as Teken sichtbor maken. Dorto Bl 159% | 7]
Klickt Se mit de Muus eenmal op dat Symbool [l op de B WL\g
Standard-Symbolliest. Es

il
+
Il

Maren-Struck
Himbeerenweg-289
55555 Fiethusenf

Nu kaamt in den Breefkopp halvhoge Plinkt twiischen de W66r vortidg. Elk vun dusse Piinkt
steiht for en Leerteken. Natldrlich warrt de Piinkt nich mitdruckt. Avers so kddnt Se kunner-
leern, wat Se twischen de Wao6r ut Vershen mehr as een Leerteken maak hebbt. — Bavento
kaamt an elk Reegnende "neem Se Enter drlickt hebbt, en so n6émte Afsatzmarke. Bloots an’t

Enn vun de letzte Reeg steiht en rundliche Marke. — Wenn Se nochmaal op den Knoop
Klickt, warrt all dusse Teken wedder unsichtbor, un de Text stiht wedder so ut, as he ok druckt
warrt. Mit diissen Knoop kéont Se also jummer mal kunnerleern, wat Se tosattlich to de
Bookstaven noch ingeevt hebbt. Disse unsichtborn Teken warrt

Stlierteken n6dmt. To’n eentlichen Schrieven knipst Se de Stuerte- Maren-Struck?

ken op’t best weder ut. Himbeerenweg-28
Nu will Maren de Empfanger-Anschrift schrieven. Davér maaktse | 33335 Fiefhuseny
avers en lerrige Reeg — se druckt eenfach tweemaal op de Enter- T

Tast. Orr ok dreemaal. So kiimmt senkrechte lerrige Ruum tostann, |

,Luft“ in’t Dokment. Dat allens kannst nadreeglich wedder &n- T

nern! Mit den Knoop 1l k6dnt Se, wenn ndddig, natellen, wa veel q

lerrige Reegn Se maakt hebbt — Se tellt eenfach de Afsatz- Lerrige Afsatt: EIk Afsatzmarke
marken! steiht for en lerrige Reeg

Rechtschrievfehler!

Knapp hett Maren de Enter-Tast driickt, da kiimmt tinner den Naam | Maren Struck

vun ehrn Wohnort Fiefhusen en rode Wellnlinie vortiidg. Villichtis | Himbeerenweg 28
Se dat sogor al passeert, as Se Ehrn Naam ingeven hebbt! Dusse . -
Wellnlinie kimmt n&mli vun de Rechtschrievpréven vun Works. De 55555 Fiefhusen

’Rechtschrlevproven is nix anners as en grotes Woorbook, Rode Wellnlinie: De
neem de bekanntesten — hoochduiitschen — W&6r un ehr Rechtschrievproven hett en
grammatischen Foormen staht. Sodraad Works op en Woort unbekanntes Woort entdeckt

stott, dat nich in dit Woorbook steiht, hollt dat dat Woort
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for falsch. Dorbi mutt dat Woort nich falsch ween; Works kennt eenfach de mehrsten Famili-
en- un Oortsnaams nich, un Plattdiititsch kannst al gor nich schrieven, da randaleert de Recht-
schievprdven in eensento mit ehr rode Wellnlinien.

Maren-Strucky
Himbeerenweg-289

55555 Fiefhuken®

T

T Hinzdrugen

I %" Rechtschreibpriifung

Ignoreern per Kontextmenu

Dat is avers lastig, wenn Works jimmers éver Ehrn egen Naam orr Wohnoort meckert! In
diissen Fall maakt wi us dat licht: Wiest Se mit de Muus op dat tinnersléangelte Woort un
drickt Se denn de rechte Muustast. Diisse Rechtsklick roppt dat Kontextmen( op, dat jimmer
heel nitt is. Hier wahlt wi entweder den Befehl Alle ignorieren — denn meckert Works in dit
Dokment nich wedder dver diit Woort — orr den Befehl Hinzufligen — denn warrt dat Woort
in dat Wo6rbook schreven un in Tokumst nienich wedder rood tnnerslangelt.

Clever korrigeern mit dat Kontextmenu!
nihcks

Wenn Se en eenfachen Tippfehler maakt, bi den dat korrekte m
Woort for Works noch erkennbor is, denn is en Rechtsklick op e oo
dat Ginnerslangelte Woort heel praktisch, denn bavenan in’t Al fgnorieren

Kontextmeni staht jummer de Korrektuurvorsladg vun de
Rechtschrievpréven. En Klick op den richtigen Korrektuur- V' Rechtschreibprifung

Hinzufiigen

vorslag, un batz! steiht dat Woort richtig in’n Text! Dat Bild
rechterhand wiest diit bi en eenfachen Bookstavendreiher in
dat Woort ,,nichts”.

Korrigieren per Kontextmend

Nu schrifft Maren de Adress, an de de Breef gahn schall: de Inseraat-Opnahm vun dat Lo-
kaalblatt. Se schrifft de Adress, un miteens fallt ehr op, datse sik vertippt hett: se hett ,,Anzie-

genannahme* schreven. Ziegen warrt da avers

gor nich annahmen! Wat nu? De Rechtschrievp- | Musterburger Marktbléttchen

roven hett dat ok al spitzkregen: se hett nich mﬁhmﬂ

blp_ots ,,Muster?urg unnerslangel_t (damit harrn Am Markt |

wi ja rekent), siinnern ok de ,,Anziegenannah- R
« . . 5 5 5 5? MU.S e ignarieren

me*. Maren versocht dat op de plietsche Tour Hinzufiigen

un rechtsklickt dat Woort, avers dat

Kontextmeni hett keenRechtschrievvorslaag

praat. Nu mutt Maren siilven den Fehler kor-

rigeern!

"\f}' Rechtschreibpriifung

Vertippen un korrigeern

Een vun de groten Vérdeel vun’n Computer (gegendver de ole Schrievmaschien) is, dat een
an’n Computer Fehler ganz ahn Méhg korrigeern kann.

Toeerst mo6t wi de Schrievmarke an de fragliche Steed bringen, denn bloots woneem de
Schrievmarke is, speelt de Musik. Dat geiht op twee Wiesen: entweder dor Klicken mit de
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Muus orr mit de Pieltasten. Mit de Muus an de richtige Steed klicken kann jedereen. De Piel-
tasten — de Tastenblock rechts nerrn blangen den Hodvdtastenblock — doot denstlvigen
Deenst: se beweegt de Schrievmarke na baven, nerrn, links orr rechts. Faken kannst mit de
Pieltasten de Schrievmarke noch akkraater platzeern as mit de Muus — etwa wenn’t im geiht,
nau twischen twee smalle Bookstaven to landen! — De Pieltasten warrt faken ok Cursortasten
noomt.

Maren bringt de Schrievmarke an de Fehlersteed. Nu mutt en Bookstaav 16scht warrn. En
Bookstaav to 16schen gifft dat twee Weeg:

e Na links léschen: De Schrievmarke steiht rechterhand vun den Bookstaav. Denn driickt Se
eenmal de Ruckldosch-Tast. Dat is de Tast ganz rechterhand baven op den H66vd-
tastenblock vun de Tastatuur. Se driggt en Linkspiel.

e Na rechts l16schen: De Schrievmarke steiht linkerhand vun’n Bookstav. Denn driickt Se
eenmal de Entf-Tast. Dusse Tast sitt in den lutten Tastenblock dver de Pieltasten. Se is
Entf beschrift’t.

Maren kann also vor dat i klicken un denn Entf drticken, Marktblatichen
orr se kann achter dat i klicken un de Rlckldschtast MJ’W

driicken. Dorna geiht se mit de Pieltasten achter dat e Anzikgenannahme

(eenmal Piel rechts) un tippt dat i dor wedder in! Am Markt 3

Text infogen is dverall modglich: Klickt Se eenfach an de richtige Steed un tippt Se! To
Proov willt wi dat mit lerrige Afsétt dorfohrn. Klickt Se jichenswo twiischen Breefkopp un
Empfangeradresse un driickt Se en poormaal Enter! De ,,Luftraum* twiischen de Textblock
warrt grotter. Upps, hebbt Se to mennig lerrige Afsétt maakt? Denn ldscht Se welk wedder
weg — entweder mit de Rickldsch-Tast (dormit I6scht Se de Afsatt vor de Schrievmarke) orr
mit de Entf-Tast (dormit 16scht Se de Afsétt, de achter de Schrievmarke folgt). Wohrschu:
Wenn Se in een Richt all de lerrigen Afsatt wegldscht hebbt, warrt as Neegst de text anknab-
bert! Da kennt beed Tasten keen Pardon: En lerrige Afsatzmarke warrt liekso léscht as en
Bookstaav orr en Leerteken.

FlieRtext Cbltieh
Musterburger Marktbléttchen

Maren schrifft nu wieder: dat Datum in en egen Reeg, oy T

lieksi den Betreff un de Anreed. Denn folgt de Text Am Markt 3

vun’n Breef. Dissen Text schrifft Maren eenfach ineen | 55557 Musterbure
Rutsch weg, ahn sik an’t Enn vun de Reegn to kehren. -
Se brukt nich nakieken, wat en niege Reeg anfang orr
nich. Works warrt namli wies, wenn de Reeg vull is, un | Fiefhusen. den 15.8.2006
fangt ganz vun alleen en niege Reeg an! Dorbi steiht '
denn avers keen Afsatzmarke an’t Reegnenn. De Reegn | anzeice fiir die nichste Ausgabe
hoort all un een to denstilvigen Afsatz. Dat n6omt een B B
Fliel3text.

Sehr geehrte Damen und Herren,

Maakt Se to Kuntrull mit '] de Stlierteken sichtbor. So

as in dat neegste Bild schull dat utsehn: keen Afsatzmar-
ken an de Reegnenden binnen in den FlieRtextafsatz. —
Works kriggt ndmli rut, wenn en Woort nich mehr in den
Beriek passt, de op’t Lineaal witt is, un brickt in den Momang de Reeg tim. Dor kéont Se sik
op verlaten!

Empféngeradresse, Datum, Betreff...
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.|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|.3.|.9.|.10,n|12|13|||“I||O15
T
Sehr-geehrte-Damen-und-Herren,
T

Text-lautet:

bitte-nehmen-Sie-in-die-ndchste- Ausgabe-die-folgende- Anzeige-mit-auf.-Die-Anzeige-soll-bitte-zunéchst-
in-drei-aufeinander-folgenden- Ausgaben-erscheinen, -und-zwar, wenn-moglich,-auf-der-Titelseite.- Wenn-
ich-mich-danach-entschlieBen-sollte.-den-Anzeigenauftrag-zu-verlangern, melde-ich-mich-erneut.-Der-

...un denn en Afsatz FlieRtext — hier mit sichtbore Stierteken

Eerst wenn de Afsatz toenn is, driickt Maren de Enter-Tast — tweemaal, dat se en lerrige Reeg
kriggt. Dorna verfaat Maren den Text vun dat Inseraat. De warrt ok wedder in FlieRtext

schreven!

T

Sehr-geehrte Damenund Herren T
.

Text-lautet:*
.

Fuhause-schlemmen™

Maren-Struclk, -Tel.-01234-536780 .2

bitte-nehmen-Siein-diendchste-Ausgabe-die-folgende-Anzeige-mit-auf -Die-Anzeize-soll bitte- rundchst
-drei-aufeinanderfolzenden-Ausgaben-erscheinen und rwar,went-mé glich, -auf-der-Titelseite. - Wenn
ich-mich-danach-entschliefen-sollte -den-Anzeigenauftras-mu-vetlingern -melde-1ch-mich-emeut. - Der-

Chef zu-Besuch? FamilienfeierT Wichtige-Giste-kommen™ Da-geht- Tiefldihlpizza-zarnicht -Kein-
Problem!-Ich-bin-erfahrene-Eestaurant-E dchin-und-koche-leckerste-Meniis_-auch-fiirviele-Géiste -bei-
Ihhen-mihause Deutsche-oderinternationale-Kiiche ‘kostliche Deszertz-undvieles-mehr - Gemeinsam-
planen-wir-ThrFestessen ich-kaufe-die-Zutaten-ein-und-mache-alles-in-der-Kiiche -Keine-Arbeit-fiir- S1e!-

De Afsatzmarken an de Reegnennen wiest, woneem Enter driickt woor

De Text gefallt Maren so good, dat se em nu glieks spiekern much.

Grote Rechtschrievproven

Lange Text, swacke Rechtschrieven?
Wenn’t Hoochdudtsch is, kann Works
for Se de Fehler soken! Dat geiht mit
Menl Extras | Grammatik und
Rechtschreibung orr mit de Funk-
schoonstast F7.

Dusse Dialoog is de grote Broder vun
de rode Slangenlinie. Baven A steiht dat
eerste Woort, dat Nicht im Worterbuch
is, nerrn bi B de Vorschlage, de dat
Woort liek seht (af un an gifft’t ok
keen). Schall dat Woort liekers blieven,
klickt Se op Einmal ignorieren orr

Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland)
Micht im Wérterbuch:
Anziege| A E’nmal ignorieren‘
C Nie &ndern

Vorschlage:
Anliege k
s B
Anziche

Rechtschreiboptionen

Wérter in GROSSBUCHSTABEN ignerieren

Wirter mit Zahlen ignorieren

Internet- und Dateiadressen ignorieren

[] Grammatik iiberpriifen

Schliefien

glieks op Nie andern C. Is avers bi B de richtige VVorslag dabi, denn klickt Se em an un
denn Andern. Orr Se annert per Hand bi A un klickt denn Andern. Works jumpt denn
na’t neegste verkehrte Woort. SchlieBen bringt de Priiven to Enn.

Dusse Rechtschrievpréven gifft’t ok in de Tabellenkalkulaschoon!
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Spiekern un Offnen

De intippte Breef liggt betherto bloots in dat ,,Korttied-Gedéchtnis“ vun’n Computer, den
RAM. Dat is en Spieker, de jimmers inner Stroom stahn mutt; wenn de Stroom utfallt orr de
Computer utmaakt warrt, erlischt sin Inholl. De Breef woor denn verlaren gahn! Maren will
em avers ok later noch bruken, ja ok in een Johr noch will se em apenmaken kénen! De Breef
schall also in wat Duerhaftiges verwannelt warrn — in en Datei. En Datei is en Himpel Infor-
mation, de tosamenhddrt un op en duerhaftigen Datendreger afleggt is, t.B. op de Fastplatt.
Jimmers wenn een sin Daten behollen much, mutt een ehr as Datei afleggen. Diisse Vorgang

heet Spiekern.

e Den Breef to spiekern, klickt Se eenfach op dat Symbool B vorn in de Standard-
Symboolliest. Dat Symbool schall en lutte Diskett afbillen.

Speichern unter 1

e Nu kiimmt de Dialoog Speichern
unter vortullg. Dusse Dialoog
wiest sik bloots bi’t allereerste
Spiekern — orr wenn Se em expli-
zit herbefehlt. In dissen Dialoog
bestimmt Se, wa de Datei heten
schall A un woneem op de Fast-
platt se liggen schall B. In de
Midd C warrt jummers de Dok-
menten un Ordners wiest, de in
den baven B stahn Ordner al binn
stekt.

e Toeerst kimmert wi us Um dat
Dateinaam. Works beedt den

Speichem | [} Eigene Datsien B M O F £ M-
[C)Meine Projekts CMein Geld

[Cplattpartu [ Eigene Tabellen

EEigene Bilder @Eigene Dokumente

@Eigene Musik EEigene Videos

[y Skype Pictures

o) Intervideo

Dateiname: lUnbenanntes Dokument A
Dateityp: Works-Dokument {*wps) M

Naam Unbenanntes Dokument an. So kann de Datei avers nich heten. Dat weet Works
ok un hett dorwegen den Naam al markeert — dat kennt Se an de dunkel Unnerleggte
Schrift. Se brukt nu bloots noch den Naam intippen, den de Datei hebben schall; dat blaag
Unnerleggte warrt dor dat nieg Tippte ersett! Maren schrifft ,,Anzeigenauftrag Marktblatt-

chen®,

Speichern unter

X

1

As Spiekersteed sleit Works
baven in dit Fenster den Ordner
Eigene Dateien (bi Windows
XP) orr Dokumente (bi Windows

Speichem | [C) Eigene Dateien M € T e m-
[CJ)Meine Projekte [C)Mein Geld

[Ciplattpartu |fiEigene Tabellen

E‘Eigene Bilder ﬁEigene Dokumente

@Eigene Musik @Eigene Videos

My Skype Pictures

() Intervideo

Dateiname: | Anzeigenauftrag Marktblattchen| Speich
Dateityp: Works-Dokument (" wps) M Abbrechen

Vista) vor. Dat is verninftig.
Maren lett dat stahn un klickt nu
op den Knoop Speichern.

e Willt Se de Datei ut jichenseen
Grund nich in den Ordner Eigene
Dateien orr Dokumente spie-
kern, denn maakt Se dat Listen-
feld blangen den Naam wvun’n
Ordner apen. Dorto klickt Se een-
fach op dat Listenfeld orr op den

lutten Piel dorblangen.
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* Nu Klappt dat Feld ut un wiest de
Ord’ner— un Loopqurksst(uktugr Soachem | (2 Bgere Datoien Mo 2 = @
vun’n Computer. Se koont hier dor v o] B Dosion
- Eine Froy . .
Klicks op de enkelten Loopwarken ||| aimarn| & Egene Dateien
L o Ambeitsplatz
orr Ordner an anner Steden wesseln. || |Eegenesil “
Dorna klickt Se denn op den Knoop Begenem| o, RECOVERD)
. DMy skypel ), DVD-RAM-Lauwerk (E:)
Spelchern : [Dintervided ) Gemeinsame Dokumerte
. Ei Datei
Nu warrt de Breef in den aktuellen To- \éardetfjgscumgi;zng
stand as Datei op de Fastplatt schreven. — || puciname: | anzsigenafirag Marktblattchen
Dat Spiekern geiht in all Programmen
. . Dateityp: Warks-Daoke (" Abbrech:
liekso as hier! Dat warrt Se also jimmers : orks Delcament (L1ps) ]
wedder bruken.

Naspiekern

De Breef is spiekert, pri-
ma. Man stopp, de Breef
is doch noch gor nich
trecht! Maren mutt em
noch fertigschrieven. Dat
deit se, indem dat se nerrn
eerstmal mit Enter en
poor lerrige Reegn maakt
un denn den Sluss schrifft
- ,Mit freundlichen
GruRen* un so. Dat mutt

T

Sehr-geehrte-Damen-und Herren

.

bitte-nehmen-Sie-in-die-ndchste-Ausgabe-die folzende- Anzeize-mit-auf.-Die- Anzeige-soll-bitte- rundchst
in-drei-aufeinanderfolzenden-Ausgaben-erscheinen, und-rwar, wenn-maglich, -auf*der Titelseite. - Wenm
ich-mich-danach-entschliefen-sollte,-den-Anzeigenauftraz-ru-verlingerm, melde-ich-mich-emeut. Der-
Text-lautet:T

.

Zuhause-schlemmen®

Chef-ru-BesuchT Familienfeier? Wichtize-Giste-kommenT Da-geht Tiefliihlpizza-gar-nicht -Kein-
Problem!-Ich-bin-erfahrene Festaurant-Eéchinund-koche leckerste Mentis, -auch flir-viele-Giste, bei-
Ihnen-zuhaus e -Deutsche-oderintermationale-Kiiche, kistliche Desserts-und-+vieles-mehr.- Gemeitisam-
planen-wir-Thr Festessen, ichkaufe-die-Zutaten-ein-und-mache-alles-in-der Kiiche. Keine-Arbeit fiir- Sie!-
Maren-Struck -Tel 01234-56780 .=

nattdrlich ok spiekert warrn. Maren klickt wedder op dat Speichern-Symbool E. Nix pas-
seert. Nix? Doch, de Datei woor nieg spiekert! Works fraagt bloots nich mehr na, woneem se
henschall un wa se heten schall. Denn dat weet dat ja al! De Datei warrt eenfach in de aktuel-
le, afdnnerte Foorm nochmaal op de Fastplatt schreven. — Dat n6émt een Naspiekern. Se
schulln dat man tinner de Arbeit jummer mal wedder doon, dat de Annerungen an Ehr Datein

ok op Nummer seker siind.

...un alltied gode Fohrt!

Dat eerste Spiekern vun en Dokment kannst di vorstelln as den Stapelloop vun en Schipp.
Dorbi warrt ok de Naam vun’t Schipp (hier de Dateinaam) un de Heimathaben (hier de
Spiekersteed) fastleggt, se warrt an Bug un Heck vun’t Schipp schreven. Denn warrt de
Schampusbuddel smeten, un dat Schipp seilt los. Wenn sik later an de Ladung vun dat
Schipp (hier: de Inholl vun de Datei) wat &nnert, blievt Naam un Heimathaben avers gliek!
Dat Annern vun de Ladung bediitid also ungefihr so veel as Naspiekern.

Offnen

Dat Offnen vun Dokmenten geiht meist liekso éver de Béhn as dat Spiekern. Maakt wi den
Test: Maren maakt de ganze Works-Textverarbeitung mit dat lutte Kritiz ¥4 heel baven rech-
terhand to. Denn maakt se dat wedder apen.

De Breef is nu avers nich to sehn. Maren mutt em apenmaken.
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F | X | n ’ t Sta rtmen U ' m Outlook Express

Wenn Se de Works-Textverarbeitung faken bruukt, finnt Se
wohrschienlich en Link dorto in de linke Halv vun’t Startme-
nd, 'neem Windows de toletzt brukten Programme oplist! S8 vicrosoft Works-Start

ﬁ Microsoﬁ:ﬂforkﬂ—T&}«:tverarbEimng

Dat Apenmaken is en Befehl, de ganze Datein angeiht, he sitt B ==
also in’t Menli Datei. Staats Datei | Offnen kannst avers ok dat 2D trteret Expirer

Symbool mit den opklappen Ordner L= op de Standard-
Symboollieste anklicken. Dat is de Afkorten.

Dat Menu gifft Tipps! T

Wenn Se in‘t Meni Datei nakiekt, seht Se, dat to’n Bispill de
Befehl Offnen links en Bildchen A hett, dat op den Knoop op
de Symboolliest hen-
Bearbeiten Ansicht Einfiigen Formal \yjest, un rechts en Tastenkombinaschoon B.

O New... Strg+N Beed siind Weeg, dat destilvige Befehl gauer ge-

: g ven warrn kann. Dat Menu stlven gifft Se also

A, schiieBen Strg+W Tipps, woans dat ok ahn dat Ment geiht! Nett,
nich?

De Dialoog Offnen geiht nu op un wiest den Inholl vun den Ordner Eigene Dateien (Win-
dows XP) orr Dokumente (Windows Vista). Dusse Dialoog is de Tweeschen vun den Spei-

chern unter-Dialoog: baven fraagt __ W
Works, woneem dat denn soken schall,

un nerrn steiht en Feld for den Datei- Suchenin: | (L) Bigene Dateien ¥o & & E@-
nNaam, in de Midd is ji]mmers de Inholl An-.l*.lv.:naurtraa Marktblattchen.wps [ G AL 2o
vun den Ordner to sehn, *neem dat jiist g;ﬂme frif;zbe gg;:njﬂibeuen
in sécht. In den Inholl kannst mit den (S platipartu ) Eigene Dokumente
Rullbalken bladern. Da is ok al de Breef || igiene music Beigene videos
to sehn! Maren klickt em an. In‘t Feld My Shype Fictres
Dateiname kiimmt brav sin Naam vor- <] u | (2]
dag, un Maren kann op den Knoop Dateiname: | Anzeigenaufirag Marktblatichen wps
G DR —

Bearbeiten  Ansicht Einfligen  Format

D new... Strg i Clevere Fuuljacks maakt dat so...

= Offnen... Strg+0
Schliefen Strg+W ...se kiekt in’t Menl Datei na. Dor staht heel nerrn de

& spechern Strges | Naams vun de Datein, de opletzt apen weern. Een Klick

op de Datei langt. De Offnen-Dialoog is denn bloots noch

g Ch ter. .. R - n -
peIChE HnE nodig, wenn een en Datei wat langer nich bruukt hett.

Bl seite einrichten. .,
@, Seitenansicht
& Drucken. .. Strg+P

#=1 Machricht senden Lehren for’t Leven!

Ok dat Offnen funscheneert in all Programme liek. Dt
stind also Grundtechniken, de Se beherrschen schulln.

1C:\.. Mnzeigenaufirag Marktblattchen. ..
2 C:\PCKH\works\brief1.wps

Beenden
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