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Works-Portfolio

Dat Works-Portfolio is en Sammelsteed for Biller. Se maakt dat op Over Start | Alle Pro-
gramme | Microsoft Works | Microsoft Works-Portfolio.

Na’n Start is dat meist gor nich to sehn: en lierliitte Liest, de sik
opleevst an’n Rand vun’n Billschirm kuschelt. An den riffelten Balken
baven koont Se dat vun A na B trecken, wenn dat mal da stoort,
woneem dat sitt.

Klickt Se op de veer Plinkt E dennso geiht dat op, un Se kdont mit den
Rullbalken rechterhand dor de Biller vun de Sammlung bladern, de Micro-
soft mitlevert. Se heel slicht Beispiel. De Biller dor binn n6émt Works
Elemente.

Ansichtssaak
Dat Portfolio is opstunns in de Kompaktansicht. Dree Kndop baven staht

for de Ansichten: Kompaktansicht E Symbolleistenansicht E

(smeegt sik an den rechten Billschirmrand) un Katalogansicht E (en
richtiges Fenster). Wesselt Se twiischen de Ansichten! Dat, wat se koont, is
overall gliek, un dat kiekt wi us glieks an.

~ Aktionen
v
—‘A
v Aufgaben
~ Beispiel
Akschoonen
Nerrn an elk Bild bummelt so’n
Utklappmeni mit Aktionen. Maakt Se dat -
mal op! Se kdont elk Element Kopieren,
Ausschneiden, Léschen orr an anner Pro- ~ Aktionen
gramme senden. Kopieren
& Ausschneiden
¥ Loschen Entf
&) Element drucken Works-Aufgabe...
Ordner...
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Opgaven

Mit dat Menl Aufgaben koont Se t.B. in de jlst

apen maakte Sammlung Biller Einfuigen, de Se

tovor in de Twischenaflaag kopeert harrn. [ Neue Sammlung... Strg+N
Aktuelle Sammlung umbenennen...

Aktuelle Sammlung léschen

. ¥ (5 Einfligen
Portfolio bruken TreTET—— X
Maren will sik en Sammlung vun Biller anleggen, &) Sammlung senden an b

de wat mit Kaken to doon hebbt. Se leggt toeerst en

niege Sammlung an: & Aktuelle Sammiung drucken

Optionen...

@ Hilfe 3

SchlieBen Alt+F4

e Menu Aufgaben | Neue Sammlung,

A - Aufgeben

B Neue Sammlung... Strg+N i

Aktuelle Sammiung umbenennen...

Aktuelle Sammlung léschen

e ...denn den Naam ingeven, OK.

sammlungsname

Geben Sie einen Mamen fir die neue Sammlung ein;

IK::::hen|

oK Abbrechen |

e De niege Sammlung is nu apen. Twischen de
Sammlungen hin un her schalten kdéont Se mit
den Knoop, 'neem de Naam vun de aktuelle

Sammlung op steiht. s
v Aufgaben
- v Kochen
e Maren lett dat Portfolio in de Kompaktansicht op || [ Neue Sammiung... Strg+N ’
den Billschirm, wieldess se mit anner Program-
. .. . Beispiel k
me togang is. Jummers wenn se en godes Bild
tomoot kiimmt, t.B. bi’t Surfen in’t Internet, Kochen
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maakt se dat Portfolio in de Symbolliestenansicht
op, geiht in ehr egen Sammlung Kochen un
treckt dat Bild eenfach in de Sammlung rin! Dor
lett se de Muustast los. Dat Bild warrt nu as

nieges Element to de Sammlung toféogt. Wechselnzu  Links » < Kochen
o
L X
Dat Bild vun de Koffitass warrt eenfach na |, = v .1, Pl a‘ . $¢
rechterhand in’t Portfolio trocken | i, partu: L
I Startsiet

Wohrschuug bi Biller mit Hyperlinks!

In’t Internet liggt faken Hyperlinks op Biller. Denn
kann dat mit dat Trecken Malesch geven. Maakt Se
dat denn so: Rechtsklickt Se dat Bild, Kopieren,
denn rover in’t Portfolio, Aufgaben | Einfiigen. —
Denkt Se ok an: Ok Bilder ut dat Internet hebbt
Copyright! Se kdont ehr man bloots privaat bruken.

+ Aktionen

e Nu schrifft Maren in de Works-Textverarbeitung en Rezept op. To Illustraschoon kunn en
Bild good passen!

kuchen

+ Aufgaben

* Kochen

3
-9

s

o

e Se maakt ehr Sammlung op un treckt dat passen
Bild eenfach ut de Sammlung op dat
Textdokment.

De Schokladenkoken warrt ut dat Portfolio in’t
Textdokment trocken

e Dat Bild warrt dordor in’t Textdokment kopeert.
In de Sammlung warrt dat nich l6scht.

Ein neues Rezept fiir Schokoladenkuchen

In’t Textdokment: Lecker!

Maakt Se dat Portfolio mit Aufgaben | SchlieRen
to.
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Projekte

Dat Eenzige, wat wi noch nich ankeken hebbt, siind de Projekte, de Se 6ver

den Works-Start apen maken koont.

Verwalten der Reisekasse:
Fallig am
Falligkeitsdatum festlegen:

<Datum= |«
sl Léschen

Zugeordnetes Element
Neues Dokument aus
! Vorlage

7] Offpen
@ Zu ung entfernen
Ersetzen durch:
@ Works-Vorlage
,_1 Dokument
(@] weblink

...un Tschiuf!

Hier stind alldaaglich Saken as dat Projekte
Planen vun en Uurlaubsreis as
Checklist wiest. To jedeen Punkt in de Checklist
hoort dorbi en Dokment, dat op en Works-Vérlaag
erstellt warrt. Se markeert en Punkt in de List un
koont denn in’n rechten Fensterdeel en Falligkeits-
datum festlegen un de tohddrn Vorlaag Offnen.
Denn geiht allens so, as wi dat ut de Programme al
kennt; bloots dat Se anduernd twiischen de Pro-
gramme un den Works-Start hin un her schalten
moo6t, wenn Se de List afarbeiten willt. Dat geiht
natlirlich 6ver de Kné6p in de Taskliest nerrn an’n
Billschirmrand!

De lltte Works-Kurs is toenn, un wi hopt, dat hett Spaal maakt un wat brécht. Veel vun dat,
wat Se lehrt hebbt, warrt Se ok in anner Programme wedderfinnen, siinnerlich wenn Se
jichenswenn de ,,groten” Programme vun de Office-Pakete bruken doot. Denn kaamt Se
dormit villicht sogoor ahn Unnerwiesen klaar!
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