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Formateern

Nu is de Breef wedder apen, avers bi’t twete Henkieken lett he nich smuck. De Text is okay,
avers dat Schriftbild is 6de. Maren will dat Utsehn verbetern.

Dat Utsehn vun en Saak verannern n6omt een Formateern. In de Textverarbeitung is dat
natlidrlich de Text, de formateert warrt. De enkelten Egenschapen néd6mt een Formate. —
Dat Formateern verdnnert jimmers bloots wat an dat Utsehn, nich an den Inholl!

Tekenformate

,» Teken formateern* heet, dat Utsehn vun de Bookstaven to verannern. Wi treckt ehr sotoseg-
gen anner Kledaasch an; de Bookstaven stlven blievt gliek. Toeerst mal will Maren for sor-
gen, dat de Overschrift vun dat Inseraat ,,Zuhause schlemmen® sik vun den Text wat beter
afheevt. Se will ehr fett setten.

S[mE] g o |
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e Maren sett de Schrievmarke in dat Woort ,,Zuhause*”.

- (L]
I

e Denn klickt se op dat Symbool [¥] op de neddere, de
Format-Symboolliest.

Zubhuse schlemmen

e Dat Woort, 'neem de Schrievmarke in blinkt, warrt
fett sett.

Liekso maakt se dat mit dat Woort ,,schlemmen*. Nu is de Overschrift vun dat Inseraat fett. —
Jistso harr Maren de Woor ok kursiv [€] orr unterstreken [1] formateern kunnt — orr fett un
kursiv togliek!

Avers ok de Betreff vun den Breef schall fett sett warrn. Dat warrt ganz schon lastig, dat
jummers Woort for Woort to maken. Eenfacher is dat, wenn een tovéor markeert.

Markeern

Markeern bedudt, Se seggt Works: Mit diisse
Textpartie passeert glieks wat. Maren markeert
den Betreff:

e Se wiest mit de Muus an den Anfang vun de Reeg, 'neem de Muuswieser en Strich is.

e Denn klickt se, hollt de Muustast daldriickt un treckt de Muus mit daldriickte Muus bet
an’t Enn vun de Reeg.

Anzeige fiir die nichste Ausgabell

e De O0vermuuste Text is nu dunkel Gnnerleggt — he is markeert.
e Nu klickt Maren op dat Fett-Symbool [E].
e De ganze Betreff-Reegq is fett.

Formateert Se de Reeg to’n Oven noch tnnerstreken (1)) Se kaont ok mehrere Formate kom-
bineern.

An un ut mit denstlvigen Knoop

Klickt Se in en fett formateertes Woort un klickt Se denn nochmalen op [¥]' Dat Format
warrt wedder utknipst. Klickt Se dat mehrmalen an un ut. De Knoop funscheneert as en
Lichtschalter — an un ut mit denstlvigen Knoop!
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Klick-Tipps

En ganze Reeg kdont Se op’t lichtste markeern, indem dat Se links vun de Reeg in’n Sie-

denrand wiest, ’neem de Muuswieser en Piel # is. Een Klick hier in’n Siedenrand mar-
keert de Reeg. En Duppelklick markeert den ganzen Afsatz. Un en Dreefachklick markeert
dat ganze Dokment — eendoont, wa lang dat is. Dat ganze Dokment markeert ok de Tas-
tengriff Strg+A. — Een eenkelte Klick woanners heevt jedeen Markeern wedder op.

Mucht Se de Schriftaart lieden? Wenn nich, probeert wi mal de annern ut.

e Kilickt Se in en Woort, t.B. in Ehrn Naam baven in’n Breefkopp.

e Maakt Se op de Format-Symbolliest de eerste List apen — de
List, in de bi en frisches Works Times New Roman steiht.
Se maakt de List apen dor en Klick op den litten hendal

wiesen Piel rechterhand dorblangen.

Datei  Bearbeiten  Ansicht Einfligen  For
DeEdE SRAVA
o [v]my]

Times Mew Roman % 1

e De List mit de Schriftaarten klappt ut. Dat’s’n lange List — se
hett en Rullbalken rechts, mit den Se op un dal bladern ko-
ont! Doot Se dat man.

T Snowedrift e : e :

T Square721 BT e De Schriftaarten siind hier alphabetisch na ehrn Naam sor-
T Slaceato222 ET teert. De List warrt an de Steed opslaan, 'neem de aktuelle
T Sylfaen Schriftaart steiht. EIk Schriftaart prasenteert sik mit ehr egen
" symbol Zyupod. Utsehn.

T Tahoma ) .

TTaHOMA SMALL CaP e Kilickt Se op en Schriftaart, de Se toseggt!

A T

T Tempus 5ans I TC
TTERMINATOR TWO

H Times New Roman

T Tirani Solid [T

T Trebuchet M5

T Tunga

T Tw Cen MT

T Tw Cen MT Condensed

T Tw Cen MT Condensed Extra Bold
o v r Sty Emn A LS 0T
Flniversity Romn LET
TrVerdana

T Vietoriam LET

T Ol

T webdings kil = 9 D@ 7
TWestwond LET

H wingdings Q}{'.Y}uﬁ}{'.v}:'

T Wingdings 2 & @ & -z [ (D) -2

T wingdings 3 __,~L e leaT

& T 00DETT ] Symboolliest direkt blangen de Schriftarten-List
w X Files wahnt! T e =
T - ) ] ) vIiMv F & U E=EE
AL i T TA Y A e De List wvun Schriftgrotten IE TR .
Klappt ut. _}ul
e Kilickt Se een vun de Tallen an! %

e Dat Woort, 'neem de Schrievmarke in blinken deit, is in de | |3

ggl vlaren SIFUCK

dore Grott sett.

e Dat Woort, 'neem Ehr Schrievmarke in steiht, warrt in de

utwéhlte Schriftaart sett.

Wenn Se Ehr afsolute Leevlings-Schrift funnen hebbt, willt Se
wohrschienlich den ganzen Breef in dusse Schrift setten. Dat is
verniinftig, denn binn een Breef schullst man beter nich mennig
unnerscheedliche Schriftaarten bruken, dat siiht siiss unruhig ut.
Also markeert Se dat ganze Dokment — fangt Se baven links an
un treckt Se de Muus mit daldriickte Tast na nerrn rechts dor.
Eventuell brukt Se beten Training. Lichter geiht dat, as in den
Tipp baven, mit en Dreefachklick in’n linken Siedenrand orr mit
Strg+A! — Denn wiest Se den markeerten Text de Schriftaart to.

Mennig Schriftaarten kaamt eerst richtig vortulg, wenn de
Schrift beten wat grotter is. Dat geiht liekso licht!

e Se sett de Schrievmarke in dat Woort un maakt
de Liste Schriftgrad apen, de op de Format-

16
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18 wat denn?

Wat beduudt de Tallen in disse List? 10 Meter? 12 Euro? 18 Kilo? Nee, 18 Punkt. De
Einheit hier is Punkt, afkort pt, dat is im un bi 1/3 Millimeter. En Schrift in 12 Punkt is al-
so ca. 4 Millimeter hooch. Dat is normaal for Breven.

Tekenformate
Fett So suiht dat ut
Kursiv SO SUht dat Ut

|

Unnerstreken So siiht dat ut

= Schriftgrott S
chriftgro .
(Schriftgrad) O Suht dat u...
Times Mew Roman 1 ) |
% Schriftart Suht ganz Gnnerscheedlich ut

De Tabell gifft en Overblick dver de Tekenformaten op de Symboolliest. — Wat for Teken-
formaten gifft dat noch? Na, de Symboolliest beed keen mehr; da stind ja bloots de Afkorten
to de an’n mehrsten brukten Formate binn. Avers in’t Men( gifft dat noch poor mehr.

® Gaht Se na Meni Format | zei-
chen.

Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
e Dor finnt Se en Dialoogfenster, | |TimesNewRoman orml %
neem Se baven Schriftart, Schrift- | =i=RAUE g e - g
H 1 Trebuchet M5 Fett 24
schnitt (also fett, kursiv orr beed) | |70 = - P
un SCh”ftgrad (a|SO de SChrlft' Unterstreichung: Farbe:
grott) instelln kdont, as Se dat | [(omne) A v] (mret B [v]
wennt sind. Effekte
. L [Iourchgestrichen [I5chattiert [ ravur
e Dor (nner kdont Se nu avers ut en [IHochgestelit [ outine C [Kapitéichen
List vun Unterstreichungen A en [ Tiefgesteli E'ief [ Grofbuchstaben
exotische Unnerstreken utsoken. Beispiel 3
e In de List Farbe B kodont Se sik en D
anner KIoor for de Schrift utsoken. TiIMES NEW ROMAN
e Un nerrn in’n Beriek Effekte C
Staht nOCh en paar intressante TeXt- TrueType-Schriftart wird fiir Ausdruck und Anzeige verwendet.
effekte praat, de Se sik mal in de T
Vvorschau D ankieken schullt. Se ——

sett en Effekt, indem dat Se den Hoken in dat Kastchen davor klickt. Mit noch en Klick in
dat Kéastchen léscht Se den Hoken wedder.

e Wenn Se OK Kklickt, warrt dat Woort formateert, 'neem de Schrievmarke in blinkt. Wenn
Se en Textpartie markeert harrn, warrt natudrlich diisse Partie formateert.
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Vermurkst? Ruckgangig!

Wenn Se sik Ehrn schonen Text tweiformateert hebt, man keen Panik: dat gifft ja den

Rickgéangig-Knoop op de Standard-Symboolliest! Een Klick op dissen litten
Krummpiel maakt de letzte Akschoon rickgangig. Un noch en Klick de vorletzte. Un
jummers so wieder, bet triich in de Steentied. Heel nutt! — Upps, Se hebbt een Akschoon
to veel riickgiangig maakt? Denn gifft dat den Krummpiel in de anner Richt []. Een Klick
op em maakt dat letzte Ruckgangigmaken riickgéngig. — Beed Befehlen wahnt blangenbi
in’t Men( Bearbeiten; de Symbolen hier op de Symboolliest siind bloots de Afkorten. Dat
geiht ok mit Tasten: de Tastengriep Strg+Z maakt den letzten Schritt rickgangig. Nich
bloots in Works — in de mehrsten Programmen op de Welt!

Un alltied gellt: Wenn’t perfekt utstiht — spiekern!

Afsatzfomaten

Dat Datum vun en Breef sett wi normalerwies na rechterhand an den Blattrand. Woans geiht

dat hier?

e Kilickt Se jichenswo in de Datumsreeg. Mar- — = _ .
keern is nich nodig, dat langt, wenn de imyl| F £ 1 |[5)= = Sl el
Schrievmarke in den Afsatz blinkt. ;E R T

e Kilickt Se nu op dat Symbool I=! op de Format- .

Symboolliest. Fiethusen, den 1|5.S.2006

e De Afsatz warrt rechtsbiinnig sett.

De Symbolen stind tostannig for de Utrichten vun Afsétt. Probeert Se ok de
annern Utrichten-Symbolen ut! Dorto klickt Se man eenfach in en Afsatz un denn op dat
Symbool. Op’t best probeert Se dat mit en wat langern FlieRtext-Afsatz ut! — De linksbinnige
Utrichten is Standard, de rechtsbiinnige kennt Se nu, de zentreerte Utrichten orienteert den
Text symmetrisch im de Middelass — un de Blocksatz?! Den kdoént Se wiirklich bloots an en
FlieRtext-Afsatz kennen: beed Sieden, rechts un links, bindt piiik an’n Siedenrand.

Un wenn Maren nu ehrn ganzen Breefkopp zentreert setten will? Denn mutt se all dree Reegn

(denn dat sund ja dree enkelte Afsatt) tohoop markeern! Dorna driickt se op den Knoop Zent-
riert (=],

Smp] r & v

[ L -

o

i
Il

i
11

-

| wmn

= |l
= | Il

L8

L - T - T O - O O O

All dree Afsatt vun’'n Breefkopp warrt zentreert sett — se staht denn in de Midd vun de Siet

Een - klicken! Mehrere — markeern!

Wenn een Woort orr een Afsatz formateert warrn schall, langt dat, de Schrievmarke rin-
toklicken. Schallt avers stiickerwat Woor orr stiickerwat Afsatt tohoop formateert warrn,
denn markeerst ehr tovoor. Dusse Fuustregel spaart veel Arbeit!

31 2 #4522  plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
Platt;—
partu:



Platt
part

De Utrichten is keen Tekenformat mehr, als keen Egenschap vun de Bookstaven, denn de
Bookstaven ehr Utsehn blifft ja unverénnert. Nee, de Utrichten is en Egenschap vun de Afsétt
— en Afsatzformat. Dat gifft noch anner Befehlen op de Symboolliest, de de Gestalt vun de
Afsatt verdnnern doot. Maren will to’n Bispill for sorgen, dat de Text vun dat Inseraat en be-
ten inrtickt warrt. Dorfor is den so n6émte Intoog tosténnig.

e Dat Inseraat imfaat twee Afsatt, de Overschrift un den Text. Beed schallt tohoop forma-
teert warrn. Also markeert Maren beed Afsatt.

e Denn klickt se op dat Symbool = op de Format-Symboolliest.

e Nu warrt beed Afsatt (in eeneenveerdel Zentimeter inrtickt.

e Noch nich noog? Mit noch en Klick riickt de |[[v|mi~] ¥ & u
Afsatt nochmaal Um eeneenveerdel Zentime- | O
terin.

e Upps, to veel? En Klick op dat Symbool
rickt den Intoog wedder een Schritt na rechts.

(i
(i
1]
L
1
1
+
<l

YRR R

Zuhause schlemmen
Chef zu Besuch? Familienfeier!
Tiefkiihlpizza gar nicht. Kein P

e Bavento sett Maren den Afsatz in Blocksatz coche leckerste Meniis, auch fi

internationale Kiiche, kostliche
) ) o ) [hr Festessen, ich kaufe die Zut
Dusse twee Afséatt warrt inriickt. Dat stihst an'n Arbeit fiir Sie! Maren Stmck_, T

Siedenrand!

De Tabell gifft en Overblick éver de Afsatzformate op de Symboolliest.

Afsatzformate

So siiht dat ut. So siiht dat ut. So siiht dat ut. So stiht dat ut. So
suiht dat ut. So siiht dat ut. So siiht dat ut. So stiht dat ut. So siht
dat ut. So siiht dat ut. So siiht dat ut. So siiht dat ut.

il

Linksbiinnige Utrichten

So siiht dat ut. So stiht dat ut. So siiht dat ut. So stiht dat ut. So
suht dat ut. So suiht dat ut. So suiht dat ut. So suiht dat ut. So suiht
dat ut.

Zentreerte Utrichten

So siiht dat ut. So siiht dat ut. So siiht dat ut. So stiht dat ut. So
suht dat ut. So suiht dat ut. So suiht dat ut. So suiht dat ut. So suht
dat ut. So siiht dat ut. So slht dat ut. So slht dat ut. So slht dat ut.

So siht dat ut. So suiht dat ut. So siiht dat ut. So siiht dat ut. So
suiht dat ut. So siiht dat ut. So siiht dat ut. So siiht dat ut. So siiht
dat ut. So siiht dat ut. So siiht dat ut. So sliht dat ut. So siiht dat ut.
So siiht dat ut. So siiht dat ut. So siiht dat ut.

®  Sosiht dat ut.
® Sosiht dat ut.

Rechtsbunnige Utrichten

Blocksatz

Optelin-Teken

1. Sosiiht dat ut.
Nummereern 2. Sosiht dat ut.

HEE

So siiht dat ut. So stiht dat ut. So siiht dat ut.
Intoog vergrottern So siiht dat ut. So stiht dat ut. So suht dat ut.
So siiht dat ut. So suiht dat ut.

+
[l

+
Il

Intoog verlittern Dat Gegendeel vun Intoog vergrottern.
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Nu gefallt Maren de Breef wirklich. Wat deit se? Spiekern natirlich!

Symbolen infigen

De Telefoonnummer kunn een eentlich ok noch in den Breefkopp schrieven, nich? Denn
avers nich mit ,Tel.”, sinnern mit en schicken nostalgischen Telefoonsymbool! Keen
Problem, Works hett Hunnerte Symbolen op Lager:

Klickt Se an de Steed in’t Dokment, ’neem dat Symbool hen schall. Wahlt Se Menu Ein-
fugen | Sonderzeichen. In‘n Dialoog Sonderzeichen einfligen gaht Se op de Register-

koort Symbol.
sonderzeichen einfigen
Symbal Sonderzeichen|
schriftart: |Wingdings A@ Tastenkombination:
A|¥e|3claqa (@ ﬁ e e fe=] ] sl o ] =t BN A EA N H I R A
EZE®|c|s|f|8 = e [P 522 R ERE: Flo| e | =TT ¥
=|=|c|e|2|e|vy|a|E|a|n|2 B k2 ¢ |l |o]= 0|8 |]o] -
|5y BRZE(ZEe || D@ @@|2|2(2(E(E|0)0|0|6 6 O
B (06 B 0|0 |os|e|m|cam~ el || |00 | |[E (O [O[L|+]|*x
EAE 2E AE 3Rl B B Dol S ol Bl RO R R R Rl Rl Rod bl Rl Bl Eorl Forl Dl Pl o) -8 A
2 € B s |l gle|slglalaE| < v ||z |olo|c]2 |1 |v s
Al [ x|e|>|p (¥ w|A|e|u|s|=|0|d =gz = «|v|E ||
I Einfligen I [Abbrechen ]

Hier koont Se de List Schriftart A opbléttern un jedeen Schriftaart utwéhlen. In’n Beriek
B seht Se denn jimmers den kumpletten Tekenvdrraat vun de Schriftaart. — De Schriftar-
ten hebbt ndmli veel mehr Teken, as wi bi’t Tippen bruken doot!

Biller un Symbolen finnt Se tomehrst in de Schriftarten Webdings, Wingdings, Wingdings
2 un 3. En Telefoon gifft dat glieks baven bi Wingdings. Leider sund

de Symbolen en beten litt, se warrt avers grotter wiest, wenn Se een MAREN STRUCK
anklickt. HIMBEERENWEG 28
Symbool funnen? Denn Kklickt Se rechterhand nerrn op Einfiigen un | 333335 FIEFHUSEN
denn op SchlieRen. & 01234-56789

Nu prangt dat Telefoon in‘n Text, un Maren _ N
kumpletteert ehren Breefkopp. — Dat Tele- [Rdiatkatbaihb i

foon koont Se as en Bookstaav markeeren un | Symbol | Senderzeichen |
mit Tekenformate formateern! %
So koont Se nattitrlich ok exotische Schrift- Zeichen: Tastenkombination:
teken in den Text halen. — Unnersocht Se ok Edrun:;h'iu. &
. . . .. - eschitzter Trennstri g+_
de RegISter_koor_t Sonde_rzel_chen in dussen Geschitztes Leerzeichen Strg-+HUmschalt-Heerts
Dialoog! Hier gifft dat wichtige Symbolen as Zeilenendemarke Umschalt-+Eingabe
dat Copyright-Teken un annere. ©  Copyright Alt+5trg+C
(5] Eingetragene Marke Alt+5trg+R
= Marke Alt+5trg+T
... Auslassungspunkte Alt+5trg+.
= Gedankenstrich Strg-+Hium -
= Geviertstrich Alt+5trg+HHum -
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