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Un nu: mit Vorlaag!

Works hollt en grote Sammlung vun Vérlagen paraat, de dat Leven lichter maken schallt.
Noch lichter? Den Breef to schrieven weer ja nich swaar. Egaal — wi probeert de Vorlagen ut!
Maakt Se nu den fertien Breef to (wenn nodig, spiekert Se em nochmaal orr seggt Ja, wenn
Works fraagt, wat Se spiekern willt!). Wenn noch anner Dokmenten apen siind, maakt Se de
ok to. Damit is de ganze Works-Textverarbeitung slaten. Wi maakt us nu en Breef ut en Vor-
laag.

Vun'n Works-Start ut

Erinnert Se sik?: De grote VVorlagenkatalog sitt in’n Works-Start, in de Schaltzentraal. Man
hen!

e Maakt Se den Works-Start apen.

e Kilickt Se in de Navigaschoonsliest heel baven den Knoop Vorlagen
an. Vorlagen

e Wahlt Se nu in de Kategorien-List A den eersten Punkt Briefe und Etiketten, klick Se
denn in’n rechten Deel B Briefe an.

Wiihlen Sie eine Kategorie.

9 Briefe & Etiketten

D Rundschreiben & Flugblitter

- Tasks und Vorlagen suchen: [

Entwerfen Sie Briefe fur
alle Gelegenheiten,
oder erstellen Sie

Serienbriefe an Familie

und Freunus.

G Forschung & Bildung

{:f Haus & Finanzen

,;—?JI Karten & Hobby

—
Absenderetiketten Anschreiben Dokumente fiir den

Seriendruck

Briefpapier

Briefe [% B

@ Ereignisse und Planung

O Fahrzeugdaten

/A
M Reise

o=
%@ Sport & Fitness

& £ Mail & Internet

\

Hilfe

Faxe Individuelle Lebenslauf

Briefumschlige

synchronisierung

e

e Se kriggt nu en poor
% Verwenden Sie diesen stil. (& Breef-V(’eragen to
— sehn A. Klickt Se ehr
an un kiekt Se in de
Vorschau B, wa dat
utsehn woor.

Worschau des Stils A

Moderner Brief

Linksbiindiger Buchstabe

Zentrierter Buchstabe

o, 77wt
adreive des Emglingirs

Se e Mere Sk st Fram [flamef.
et 2 biee Mot THabeB.
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De Vorlaag, de Se
best gefallt, maakt Se
mit en Klick op Ver-
wenden Sie diesen
Stil C apen.

Wieldat dat en Vor-
laag for en Text is,
geiht nu de Works-

Zentrierter Buchstabe
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Textverarbeitung op. Un se prasenteert Se en Dokment, ’neem all wichtigen Elemente vun
den Breef as ,,Platzholler* praat staht.

e Nu moot Se de Platzholler 16schen un an de Steden Ehr egen Daten henschrieven. Klickt
Se also achter den Afsendernaam un léscht Se em mit de Rickléschtast (orr, annersriim,
Se l6scht em vun vorn mit de Entf-Tast — erinnert Se sik?). Denn schrievt Se Ehrn egen
Naam dor hen. — Un so wieder. Reegn, de Se nich bruukt, kdont Se ok eenfach weglo-
schen.

..................................................... Eerstmal vun achtern wegléschen...
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...un dat Ganze na Smack formateern! [ E ABRE e

MAREN STRUCK

e Mutt een de Vorlaag akkraat so nehmen, as se utstint? [ e
Ach wat! Se kdont natlirlich dat Utsehn vun de enkel- -
ten Elemente verénnern! Se kennt ja de Techniken, mit
de dat geiht: Teken- un Afsatzformate kéont Se na
Hartenslust annern.

e Un denn: Spiekern nich vergeten!

Kategorien testen!

Hebbt Se in de Kategorie Briefe keen Vérlaag funnen, de Se fulln hett? Denn probeert Se
dat doch mal mit de Kategorie Anschreiben! Anschreiben sund ja ok bloots Breven, u-
neen kann ok mal dver de Grenzen vun en Kategorie rutkieken!

Ut de Textverarbeitung

Se hebbt de Textverarbeitung al apen un willt nu en nieges Dokment na en VVorlaag apen ma-
ken? Dat geiht heel licht:

e Wahlt Se den Menibefehl Datei | Neu.

e Foorts geiht de Works-Start apen — un twoors mit alle VVorlagen, na Programme sorteert.
Se kriggt hier all de VVorlagen for de Textverarbeitung présenteert.

e Se widhlt sik en Vorlaag ut, as Se dat kennt.

Min egen Voérlaag!

Hebbt Se en Text so formateert, dat Se em pefekt finnt? Se meent, Texten vun diisse Aart
schulln jummers so formateert ween? Ehr Breefkopp schull jummers al baven stahn? Denn
maakt Se doch Ehrn Text to en VVorlaag! Dat geiht heel fix:

e Delen, de jummers da ween schullen, t.B. Ehrn Breefkopp, laat Se da stahn, avers staats
Empfangeranschrift, Text usw. sett Se lever ,,Platzholler*, de avers so formateert siind, as
Se dat gefallt.
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e Nu spiekert Se dat Dokment. Dorbi klappt Se in den Dialoog Speichern unter toeerst de
Liste Dateityp ut un wahlt da den Typ Works-Vorlage (*.wpt) ut.

speichern unter 'E'

Speichem | () Eigene Dateien O & & @@ e Foorts jumpt Works na en an-
‘{3Anzeigenauf‘h’agMarkﬂalétb:hen.wps O InterVideo nern Splekerordner' den Ordner
[CS)Meine Projekte [CiMein Geld Tem plate.
EEigene Bilder [ Eigene Tabellen
Ciplattpartu (=4 Eigene Dokumente e Se bruukt nu bloots noch en ver-
Eigene Musi.k BEigene Videos nUnftigen Naam intippen un
EMy Skype Pictures Speichern Klicken.
£ >
<] s ] 2/l o Denn maakt Se dat Dokment to.
Dateiname: Unbenanntes Dokument
Dateityp: Works-Dokument {* wps) I Speichern unter

Worls-Dok Wp

Works Voriage Cwet) | seeichem [ & Tempiate vo @ = m-

Rich Text Format {*.rf)

Textdatei {"bd: “.cav) b Mormal. wpt

HTML-Dokument {* htm; = html; = htd)

Word 57-2002 & 6.0-55 - RTF (" doc)

Works 4 x (".wps)
Typisch spiekern!
Dat Feld Dateityp in’n Speichern un- | Detsname:  |[Rechnunlwet - LSpsich |
ter-Dialoog is teemlich pligatsc;h, as Se | pateityp: [Works-Vortage (*wet) [v] [LAobrechen
sehn hebbt. Wenn S_e da rmk_lekt, seht
Se, dat Se en Datei, de Se in Works

maakt hebbt, licthannig in alle moogli-
chen annern Dateitypen verwanneln koont. Dlsse Dateitypen warrt ok Dateiformate no- ‘
omt.

Un woans bruukt Se nu Ehr egen Vorlag? Dat geiht so:

e Se maakt de VVorlagen in’n Works-Start apen. Microsoft Works

e Kilickt Se links op de Kategorie Personliche

Vorlagen.
Homepage Vorlagen  Progran

e Rechterhand kimmt nu de Naam vun Ehr
Vorlaag vortiig. Klickt Se ehr an, se geiht op.

Wihlen Sie eine Kategorie.

Natudrlich is de Vorlaag ok Gnner de Kategorie [ Forschung & Bildung
Works-Textverarbeitung to finnen, wenn Se de ) Haus & Finanzen
Vorlagen na Programme sorteert wiesen laat.

5’ Karten & Hobby
An de Textverarbeitung hebbt wi nu mennig T y—
Grundlagen lehrt: woans een mit Programmen, e i
Symbolen un Mens Gimgeiht; dat Spiekern un ¢/ Fahrzeugdaten —-—
Apenmaken vun Dokmente; woans een de Twi- D Perstaliche Vortagen ]
schenaflaag un de Vorlagen bruukt. Alle diisse o T R |
Techniken warrt ok bi de annern Works- f)ﬂ' i i
Programme niitt ween! £ sport & Fitness
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