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Wat kann Works?

Wokeen sik en niegen Computer ,,ut’t Regal*“ kofft — t.B. bi’n Elektronik-Hoker orr bin’n
Discounter tim’t Eck —, de kriggt nich bloots en Computer, stinnern ok beten Software, also
poor Programme, de al op den Computer op sund: meist jimmers dat Bedreevssystem Win-
dows orr Windows Vista, en poor Gimmicks as Routenplaner, Fotoprogramme usw., un denn
noch — Microsoft Works. Windows bruukst natudrlich, wieldat sik stis op den PC gor nix deit;
man den Rest lett een denn mehrst links liggen. Wokeen bruukt ok de poor exotischen Multi-
media-Gimmicks, de da mitlevert warrt? Un Works — wat schall dat denn groot ween? Wohl
datsulvige, orr?

Software is diiur, dat weet een ja. Un wat nix kost, dat is ok nix weert — denkt mennig L. Un
so gaht de Lu los un koopt sik ,,richtige® Programme for Textverarbeitung,
Tabellenkalkulaschoon usw., ofschoonst se Works op den PC hebbt. Dat mutt nich ween!
Gode Software is nich jimmers diur, un Works is en teemlich diichtiges luttes Kraftpakeet.
Bald warrt wi sehn, wat een allens mit Works maken kann. Amenn bruukt Se gor keen annere
Software mehr...? Kriggt Se’t rut! Works is ok nich iimsiiss; wenn Se Works solo op CD
kdpen willt, mot Se ok mal even ca. 100 € henbléttern. Avers dat deit een selten; mehrstens
kriggt een Works fertig inricht op en niegen PC. Se hebbt dat mit den PC mitbetahlt. Nu geevt
Se’t ok wat to doon!

Wat is Works?

Works is en llttes Office-Pakeet. ,,Office-Pakeet* heet Burosoftware: en Programmpakeet,
mit dat een de allddagliche Biroarbeit deit. Dorbi is Works nich for LU maakt, de op veel
rutwillt, sinnern for de ,,ganz normalen® Bruker, de sinnvulle allddégliche Opaven mit’n
Computer doon wullt — Breve un langere Texte schrieven, mal wat Schones gestalten, Rech-
nungen schrieen, en Tabell mit inkamen Geld un utgeven Geld fér ehrn Huusholl féhren — un
mennigwat mehr. Dorbi versocht Works, dat for sin Bruker dverall so komodig as modglich
to maken. En Privaathuusholl, ja sogoor en liitts Unernehmen kannst lichthannig mit Works
verwalten. Mehr brukst dorto nich.

Verschoonen
Dat at ok ja nich langwielig

Warrt’ hett Microsoft glleks Bestanddelen in’t Works-Pakeet
Schrievprogramm Works 8 Works Suite 2006
twee VerSChO_o\;'\fn i‘(’ug Wo(;ks Tabellenkalklaschoon Works 8 | Works Suite 2006
un_nerWEQenS' or S un de Datenbank Works 8 Works Suite 2006
Mlcr_osoft Works Suite 2006. Kalenner Works 8 | Works Suite 2006
Dat is de Stand vun Sommer Adresshook Works 8 | Works Suite 2006
2006. De wichtigsten Projektverwaltung Works 8 | Works Suite 2006
Bestanddelen siind in beed E-Mail un Internet-Tools Works 8 Works Suite 2006
Verschoonen gliek, bloots de Vorlagen Works 8 Works Suite 2006
i ; Rechtschriev- und Grammatikproven | Works 8 Works Suite 2006
Extras nich; de Works-Suite PowerPoint Viewer Works 8 Works Suite 2006
2006 hett beten mehr _EXtIHS Microsoft Word 2002 Works Suite 2006
an Bord. De Tabell wiest, wat  ["Microsoft Foto 2006 Works Suite 2006
bi beed Verschoonen binn Encarta Enzyklopadie 2006 Works Suite 2006
stekt. De wichtigste AutoRoute 2006 Works Suite 2006
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Unnerscheed is, dat de Works Suite 2006 dat ganze, ,,utwussen* Word 2002 mitbringt un nich
bloots dat beten afspeckte Works-Schrievprogramm.

Diisse Unnerwiesen

Hier finnt Se dat ganze praktische Grundweten to Works un meist 100 Tipps, de de Arbeit
noch lichter maken doot.

Diisse Unnerwiesen woor mit Works 8 schreven. Dorwegen besnackt wi hier ok dat
Schrievprogramm vun Works un nich Word. (To Word hebbt wi en utféhrlichen Kurs op
Plattpartu.de.) So koont Besitter vun Works 8 diisse Unnerwiesen jiist so bruken as Besitter
vun de Works-Suite. — Mennig L hebbt noch 6llere Works-Verschoonen op ehrn PC, avers
disse Unnerwiesen kannst lichthannig ok mit éllere Works-Verschoonen bruken. An de velen
Biller seht Se gau, wat bi SeEhr Verschoon anners utsiiht. Mehrst is dat bloots de Optik, man
de Opbu un Funkschoon vun de Programme stind liek!

Dat Se mit diisse Unnerwiesen good trechtkaamt, schullt Se Grundkenntnisse in Windows
hebben — Se schulln also mit Menis un Fenster tmgahn kénen. Veel mehr brukt Se avers nich
weten! Un de Bispilldatein, de in diisse Unnerwiesen viérkaamt, koont Se ok bi Plattpartu.de
rinnerladen.

Dat dat schon praktisch blifft, hebbt wi hier ok en Heldin: Maren Struck is Kéoksch vun
Profeschoon, man ahn Arbeit. Hartz vier? Nee! Maren versocht dat alleen: Se beedt ehr
Kookkiinst as siilvstinnige Kooksch an. For’n egen Restorang is twoors keen Geld da, man ok
in Privaathuushollen brukt een for Feste un Fiern faken en Profi-Kodksch. En Computer brukt
vundaag jedeen liitte Siilvstdnnige. Maren kofft sik eenfach in’n Supermarkt iim’t Eck en
Computer to’n Riimslepen, en so nddmten Laptop orr Notebook. Keen diiren een, bloots en
Ddrsnittsmodell. Un dat is Works 8 op. Kann Maren ehrn Arbeis- un Verwaltungskraam
dormit wuppsen? Se kann!

Geiht los!

De Schaltzentrale apen maken

Wenn Se op Ehrn Desktop dit Symbool finnt, kaamt Se mit en eenzigen -4
Duppelklick dor op in de Schaltzentrale vun Works. Mirosoft Works=Start

&

Is so’n Symbool nich to sehn? Maakt nix, denn dat gifft ja alle Programme, de op den Compu-
ter installeert siind, in’t Startmen(! Maakt Sealso dat Startmen( apen un gaht Se na Start |
Alle Programme | Microsoft Works | Microsoft Works Start — so, as dat Bild dat wiest.

,7 J: Internet Explorer

ﬁ Outlook Express

Momang — mutt uns
Heldin in Tokumst
elkmaal dussen l&sti-
gen Umweg gahn?
Nich doch. Nee, dat is
ganz licht to jedeen
Programm, dat een
in’t Startmenii finnt,

I MathProf 4.0
U‘j Microsoft Office
rﬂ Microsoft Works
I Moorhuhnjagd
I Mero

I online Hifen
U‘j Paint Shop Pro
U‘j PestPatrol

@ Erste schritte
@ Microsoft Office PowerPoint Viewer 2003

b
b 4 Microsoft Works-Start

3 Microsoft Warks-Datenbank

<!

%l Microsoft Works-Portfolic

E' , Media Center

Microsoft Works-Kalender
Microsoft Waorks-Portfolio

L]
o
@ Microsoft Works-Start

Alle Programme

™

2 Start

@ Skype

I spiele

I Stratopaint Software

I videon

U‘j Windows-Digitalmedienerweiterungen
@ winzip

I WISO Mein Geld 2008

@ Zubehér

@ Microsoft Works-Tabellenkalkulation
ﬂ Microsoft Works-Textverarbeitung
o Windows-Adressbuch

* w w wv wv w w w w v wv wv v BN v W

en Symbool op den
Desktop to leggen. So
geiht’t:

© M.-L. Lessing



Plat'k—'

Works 8-Kurs Siet 3 plattpartu.de Par tu

e Gaht Se na Start | Alle Programme | Microsoft Works | Microsoft Works Start, avers
klickt Se nich mit de linke Muustast op den Indrag, stinnern mit de rechte Muustast!

e Nu geiht dat so n66mte Kontextmeni op, ‘neem jiimmers de wichtigsten Befehle to de
Saak in staht, op de Se rechtsklickt hebbt.

e Wahlt Se ut dat Kontextmeni den Befehl Senden an | Desktop (Verknipfung erstel-
len). Dat Bild wiest, wa dat utstht.

i |

Internet Explorer

I Kopfrechnen trainieren 3 Offnen
- ) Ausfiihren als...
H Outlook Express @ LIFE Home Entertainment ’ @ Auf Viren prifen, ..
I Macromedia 3 Zu ZIP-Archiv
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orks % Start TET_Th| Foe

e Sodraad Se op den Befehl klickt hebbt, is de Verkniippen (also dat Symbol to’n Ankli-
cken) op den Desktop landt, ok wenn Se dat villicht in diissen Momang noch nich seht.

e Dat Startmenl is avers apen bleven, also klickt Se eenfach buten vun’t Startmenii, denn
geiht dat to.

e Slaat orr minimeert Se alle Fenster, de Se eventuell de Sicht op den Desktop verspertrt,
denn seht Se ok Ehr Symbol. Se kédnt dat nu duppelklicken.

Viva el Kontextmen(!

Dat Kontextmend, dat dor en Klick mit de rechte Muustast vortliug kimmt, is nau
tosneden op de Saak, op de Se jlst wiest. In dat Kontextmen stekt jimmers de wichtigs-
ten Befehle, de Se for de Situaschoon jist bruken kéont. Dat is en heel nittes Mend!
Wenn Se mal just nich wieder weet, kiekt Se in’t Kontextmen( na, villicht is dor de Be-
fehl, den Se jiist s6okt!

Rechte Muustast? Woneem?

Dragbore Computer (Notebooks) hebbt mehrst en Aart Muus-Ersatz in Foorm vun en litt
Sensorfeld. Man ok bi en dragboren Computer gifft dat en rechte Muustast! Findt Se ehr.
Se brukt dat in Tokumst faken. Alternative: de Kontextmenu-Tast, de op de Tastatur
rechts nerrn sitt — normalerwies glieks linkerhand vun de rechte Strg-Tast. Wiest Se op
dat winschte Objekt un driickt Se de Kontextmenii-Tast, denn kiimmt dat Kontextmenu
vortiitig jiist so as bi’n rechten Muusklick.
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FOor Negenkloke: Verknippen to jedeen Programm

In‘n Arbeitsalldag brukst faken datstlvige Programm, t.B. de Textverarbeitung vun Works orr

de Tabellenkalkulaschoon. Mit diisse Methode vun Rechtsklick un Verknlippen-Maken koont

Se ok for de enkelten Bestanddelen vun Works Symbole op den Desktop leggen — nich bloots

for den Works-Start. So hebbt Se dat denn noch lichter, denn de Works-Schaltzentrale is
mennigmaal ok bloots en Umweg.

£ Un wenn dat to veel Verkniippen woorn sund orr Se de
Microsoft nich mehr brukt? Kinnerlicht: Rechtsklickt Se de
Works-Tabgleglaliial Verknuppen, de Se nich mehr brukt, un wéhlt Se ut dat
Ausfihren k.. Kontextmeni Léschen. Windows fraagt denn na, wat
& AuF Viren priffen. . dat Ehr Eernst is, un vertellt Se, dat dormit avers nich dat
£ Zu ZIP-Archiv hinzufiigen Programm deinstalleert warrt. Klickt Se op Verknup-
fung l6schen, un weg is dat Ding. Se kdont ja to jede

Ll Hinzufligen zu wksss.zip
03 Zip und E-Mail wksss.zip Tied wedder en Dutz niege Verkniippen maken!

An Startmend anheften

I Loschen der Verknupfung bestatigen

Senden an

Ausschneiden
Kopieren

Py Durch Léschen der Verkniipfung zu Microsoft® Warks Spreadsheet
':ly wird nur das Symbol geléscht. Das Programm wird dabei nicht
deinstalliert.

Verknipfung erstellen

Umbenenng

Eigenschaften

Verwenden Sie die Systemsteuerungsoption Software, um das
Programm zu deinstallieren.

[ verknipfung Ias@ [ Abbrechen
X

De Schaltzentraal

Nu maakt Se den Works-Start apen, un wi kiekt us in de Works-Zentrale im. Arbeit warrt
hier nich daan — dat passeert in de enkelten Programmen. Eentlich is diit Fenster nix anners as
en grote Stratenkriiizung, vun de ut een na de tnnerscheedlichen Anwennungsprogramme
kamen kann.

‘ff Microsoft Works

Homepage  Vorlagen Programme Projekte

Willkommen, admin

Wiinschen Sie Hilfe? Klicken Sie einfach auf ? , oder lesen Sie die _Schnelleinfiihrung. “A Works-Textverarbeitung
Erstellen von Dokumenten
[
o Works-Tabellenkalkulation
A i w Durchfilhren von Berechnungen
- .
Juli 2006 Termine anzeigen nach: |Tag A Works-Datenbank
. . - . Vervalt Informati

Mo Di Mi Do Fr Sa So Fiir Tag(e) wurden keine Termine ausgewshlt. Bl

26 27 28 29 30 1 2
34 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 [
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
311 2 2 4 5 6 N
[ JHeute: 16.07.2006
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lcroso Works 1
Tour de Works?

- = . Machten Sie die Schnelleinfilhrung zu Microsoft
Works beedt Se eventy_gll sllven en Tour dor sin | \yous suite starten?
Binnenleven an. Dat koont Se maken orr ok nich —
schaden deit dat nich.

De linke Liest un de Midd vun dit Fenster A be-
wohnt de Kalenner, den wi later kennen lehrt. Hier

kannst Termine noteern un ankieken. Uns Heldin [/]Diese Meldung nicht mefr anzeigen
Maren woor ja geern al Termine hebben, avers se

hett noch keen — also aftoven.

Baven in de waagerechte Navigationsleiste B sund wichtige Verknuppen. En eenfachen
Klick op jedeen Symbol langt. De Tabell wiest, woneemdat hier langsgeiht.

Da fohrt dat hen

%)

<
3
o
=3

Just na disse Startsiet, de Se nu seht.

De Vérlagen — en Welt vun halv fertige Dokmente for jedeenen Zweck.
Heel nutt.

Sl
2

Vorlagen

All Programmen, de in’t Works-Paket tohoopbinnelt stind.

5

Programme

De Projekte — fertige Leitfadems for bestimmte Opgaven.

©

Projekte

De Verloop hiilpt, dat’n gau en bestimmtes Dokment wedderfinnen
kann, dat een kortens eerst anfaat hett.

&

Verlauf

Ganz rechterhand in’t Fenster, in de Liest Schnellstart C, warrt de an’n mehrsten brukten

Programme as direkte Verknlppen praat hollen. Mit den litten Knoop 2 kdont Se de
Schnellstartliest weg- un wedder hertévern.

Platt— Plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Hilp!

Ganz baven rechterhand in’t Fenster seht Se en lustiges Fraagteken, dat wa-
ckelt, wenn een op wiest. En Klick dorop tovert dat Hilp-Menu vortidig, dat
mal wedder de Inféhren in Works anpriest, avers ok de grote Hilfe to Works
anbeden deit. De kannst bi Problemen in Works wirklich bruken. Op dree Registerkoorten A
kriegt Se Hulpstexte in Gnnerscheedlich Anoordnen anbaden: Op de Registerkoort Inhalt is
allens as en groot Lehrbook optrocken. Se klickt op Béker un Unnerbéker un amenn op de
Huilpstexte B, de dor Blader mit Fraagteken symboliseert warrt. In’n rechten Beriek C warrt
de Texten denn wiest. In de Symboolliest D kdont Se dor de Texte navigeern orr den Text,
den Se just bekiekt, drucken laten.

. ]
E? Microsoft Works = E 1

T e & O
Ausblenden  Zurick Drucken  Optionen

Inhialt ||ﬂdax Suchen A fvend‘:;ns\;gr;tE—Mail an einen Kontakt in
orks-

=] QEI Meue Funktionen 1. Klicken Sie auf der Navigationsleiste auf C
@ MNeues in Warks Homepage.

@ ﬁrbe_rten m.rt Ta:?fks und Voriagen 2. Klicken Sie auf die Registerkarte Kontakte.
@ Abeiten mit Projekten

= [y Arbeiten mit Adresshuchkantakten 3. Klicken Sie neben dem Kontakt, an den Sie eine

Arizeigen von Adressbuchkont E-Mail senden machten, auf =1,

B Hinzufugen, Entfemen oder Be Das E-Mail-Programm éffmet eine neus E-Mail-
Sortieren von Kortakten Machricht, die an den ausgewahlten Kontakt
Senderyvon E-Mail an einen K adressiert ist.

@ Arbeiten mi k- Kalender Hinweis

@ Abeiten mit der Veraufsiste Um eine E-Mail direkt in Works-5tart an einen

@ Problembehandiung Kontakt senden zu kénnen, muss auf Threm
Computer ein E-Mail-Programm, z. B, Outiook
Express, installiert sein. Sie kannen E-Mails nicht
direkt aus Waorks-Start senden, wenn Sie einen E-
Mail-Client im Internet verwenden, z. B, Hotmail,

Verwandte Themen
Anzeigen von Adressbuchkontakten
Sortieren von Kontakten

<] 1 | (2]

De Registerkoorten Index un Suchen prasenteert densilvigen Vérraat an Hulpstexten, aller-
dings in anner Anoordnen: Index hett de Texte alphabetisch na Themen sorteert, un bi Su-
chen geevt Se slilven en Stichwoort in un laat sik de Themenliste to dit Stichwoort wiesen —
also de List vun all de Hiilpstexten, neem dat Woort in vorkiimmt. Dat geiht denn recht gau,
wenn een mal en akutes Problem hett. Fazit: In de Hilp muttst weten, wat du wullt!

SchlielRen

Wenn Se al de Nees vull hebbt vun Works, denn maakt Se dat korthannig

to. Dat geiht mit dat rode X ganz rechterhand baven. Denn mo6t Se dat |5d1"evf3€n
later avers wedder apenmaken, denn wi arbeit wieder! © =

Vdrlagen
Smiet wi noch en Blick in de wichtigsten Schatzkisten vun Works, ehrdat at an de @

Arbeit geiht! Klickt Se eenmal op dat Symbool for de Vérlagen in de Navigati-

nsliest!
onsfiest Vorlagen

Pla ﬁ'_ plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Homepage Vorlagen Programme  Projekte

Verlauf

‘Wihlen Sie eine Kategorie.

7 Tasks i vortagen suter: ]

% Briefe & Etiketten

D Rundschreiben & Flugblitter

D Forschung & Bildung k ]

{;j Haus & Finanzen

£E y
E—J Karten & Hobby Besondere

Dokumente

b Ereignisse und Planung

/-"J Fahrzeugdaten

‘-‘ﬁl‘: Reise

@ Sport & Fitness

@ E-Mail & Internet

‘g Hilfe

Diagramme

MSN Lernen &
Nachschlagen

-
@ Synchronisierung

News im Web

|

MSN Karten &
Routen

N

Rechner fiir
di iihren im
Web

Gute Noten in der
Schule

Familiengeschichte
im Web

Notizen und

Planungstools fiir
Gliederungen bx

gaben

Maximeern!

Wenn Ehr Works-Fenster noch nich de maximale (bildschirmfillende)
Grott hett, is dat nu an de Tied, dat Se dat maximeert, denn nu gifft dat wat
to sehn. Se maximeert dat Fenster mit en Klick op den auf den mittlern
Knoop in de Fensterstidirn ganz rechterhand baven — suih Bild.

Maximieren

-

Works is ganz klaar for LU maakt, de sik dat nicht so swaar maken willt. Un solk LU giept
geern op gode Fertigprodukte triich — op Vorlagen. Works hett dorvun Hunnerte op Lager, de

dat Leven wiirklich lichter maakt.
In’n Beriek linkerhand warrt alle

Symbol

Dokment

Kategorien opfohrt, for de Works
Vorlagen praat hett. Se koont da de
Kategorie anklicken, de Se hebben

Textdokment

mucht, un seht denn rechterhand de
Utwahl an Vérlagen. Je nadem, welk
Kategorie Se links wahlt hebbt,
koont de Dokmente, de Se rechter-

Kalkulaschoonstabell

hand anbaden kriegt, ut ganz
tnnerschedlich Programmen vun dat
Works-Paket stammen. En lutt

Projekt

Symbool links baven an elk VVorlaag
wiest, wat dat for’n Dokment is. De
Tabell rechterhand list op, wat

Websiet, Link in’t Web

elkSymbool bedutdt. In de Katego-
rie Briefe und Etiketten stammt de
anbaden Dokmente logischerwies all

Datenbank

ut de Textverarbeitung, in de Kate-

gorie Forschung und Bildung dorgegen geiht dat dweer dor’n Goorn.

Pl {lt‘-t.—' plattpartu.de
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Klickt Se nu mal op so en Vérlaag! Wi nehmt as Bispill de Notizen und Gliederungen in de
Kategorie Forschung und Bildung. En eenfache Klick langt.

L —

Wihlen Sie eine Kategorie.

Homepage

6
Dz
; =]
=/
Vorlagen Programme  Projekte

Verlauf

% Briefe & Etiketten

D Rundschreiben & Flugblitter

D Forschung & Bildung

4 '} Haus & Finanzen

)

Eﬂ Karten & Hobby

b Ereignisse und Planung

@ Fahrzeugdaten

\ﬂ_ﬁ E-Mail & Internet

]-E Hilfe
@ Synchronisierung

Besondere
Dokumente

]

v
MSN Lernen &
Nachschlagen

,ﬂ

A

e v

Diagramme

V]

News im Web

[t |

. &
Familiengeschichte
im Web

Notizen w
Gliederung

A

Nu kaamt Se in en nieges Fenster, un hier siihst: Notizen und Gliederungen weer bloots en

Unnerkategorie, dat gifft namli noch

mehr Utwahl.

Plat{'—' plattpartu.de
partu:

A g
Homepage Vorlagen Programme  Projekte Verlauf
‘Wihlen Sie einen Stil.
-
o Zuriick D Vorschau des Stils o Verwenden Sie diesen Stil. C
Gesprachsnotizen Gliederung
N ./"
Notizen und
Gliederungen
Leitsatz Lesenotizen
Lesenotizen
Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Works beed Se bi A (innerscheedlich Stile vun Notizen usw. an, vun de Se een per Klick
utwéhlen kdont. Rechterhand dorvun B seht Se denn de vergrotterte Vorschau. Gefallt Se
disse Vorlaag, denn Kklickt Se eenfach op Verwenden Sie diesen Stil C. Denn geiht dat
dorto passen Programm op, un de VOrlaag warrt laadt! Sekriegt also en nieges Dokment,
"neem dat Gerust al steiht; gode Raatsl&ag ersett den Inholl. — Dat Programm warrt jimmers
in en nieges Fenster apen maakt; de Works-Schaltzentrale blifft dorbi apen. Wenn Se also dat
Fenster mit dat Programm wedder tomaakt (op de Speichern-Nafraag seggt Se eenfach
Nee!), is allens so as tovoor. — Hebbt Se avers bi’t nehgere Henkieken doch de verkehrte Ka-
tegorie erwischt, denn Kklickt Se eenfach op Zuriick D, un Se kaamt wedder in

de Kategorienutwahl.
Nu smiet wi noch en Blick op de Programme. Klickt Se in de Navigationsliest

op dat Symbool for de Programme!

Programme

& Microsoft: k ?
Homepage Vorlagen Programme Projekte Verlauf
waihlen Sie ein Programm. ,J Tasks und Vorlagen suchen: [:] G

0 Works-Textverarbeitung

@ Works-Tabellenkalkulation

D
A ‘Works-Datenbank
R

%~ Works-Kalender

@ Warterbuch Leeres Textdok Absendereti lei Anschreiben Anweisungen fiir
= Betreuungspersonal
iCT_] PowerPoint Viewer
E]

i Adressbuch
-.I:I- ‘Works-Portfolio
\1 MSN

-

g Internet Explorer

&« . Outlook Express
J gungs- und Briefe Briefpapier Broschiiren Dokumente fiir den
' . Haushaltslisten Seriendruck

[ nchronisierus
& "

i wire
P \ \ \ \

Ok hier is dat Fenster opdeelt; in de linke List seht Se all Programme, de in Ehr Works-Paket
stekt. Jedeen dorvun kodnt Se anklicken. Un rechterhand, in’n Ho6fddeel vun’t Fenster, tum-
melt sik denn ok wedder — uns ole Bekannten, de VVorlagen! Hier siind se nich na Kategorien,
sunnern bloots na Programmen sorteert: All Textdokment-Vérlagen, all Tabellen-Vorlagen,
all Datenbank-Vorlagen... Mit een Klick op en Vérlaag geiht allens wieder, as wi dat baven
bespraken hebbt.

Works is anschienen heel stolt op sin Vorlagen, un dat wiillt wi em giinnen; man togliek stiht
dat so ut, as wenn Works sin Anwenner nich veel totruut un ehr bi allens opleevst via Vorlaag
an de Hand nehmen will. Man Vérlagen siind nich allens — wokeen ehr richtig bruken will,
mutt lehren, mit de Programmen imtogahn! Dat warrt wi also as eerst maken, ehrdat wi us
vun de Vorlagen verwohnen laat.

Platt plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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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 (suh Bild);

Vorlagen Programmg

Wihlen Sie ein Programm.

Q Works-Textverarbeitung

@ Works-Tabellenkalkulation

@ Works-Datenbank
Works-Kalender

- ]
@ Wérterbuch Leeres Textdohment Absd

IQ__:'II PowerPoint Viewer
‘ S Schnellstart 2
Adressbuch 3 \ J

e In’n Works-Start op de Startsiet 6ver de Schnellstartliest || < ‘é‘!;’;'f;’,ﬁ;‘:”;:&',’,’;ﬁ‘;?
rechterhand,;

Works-Tabellenkalkulation
Durchfiihren von Berechnungen

e Over dat Startmeni: Start | Alle Programme | Microsoft
Works | Microsoft Works-Textverarbeitung.

T

-, Works-Datenbank
F 0 r g anz F | xe \" ¢ Verwalten von Informationen

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

beschreven is, en Desktop-Verknlppen anleggt. Dat

Schrievpprogramm 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. Dartnner sitt de Mendliest C,
‘neem all modglichen Befehle in Menls opdeelt sund, un wieder nerrn sitt de twee
Symboolliesten, de Afkorten na de an’n mehrsten brukten Befehlen beedt (dat een sik den
Weg dor’t Menii spaarn kann). In de bovere Symboolliest siind allgemeene Befehle
tnnerbrdcht, de hett den Naam Standard-Symbolleiste D; in de neddere Symboolliest
sitt Befehle to’n Gestalten (Formateern) vun’n Text, se heet Formatsymbolleiste E.
Dortnner folgt dat Lineaal F un denn dat ,,witte Blatt®, dat Textdokment. In’t Textdokment
blinkt en Schrievmarke G, ok Cursor (spraken: Korser) n6omt, 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

{* % plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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den Beriek, de in’t Lineaal witt is. — De Muuswieser H lett 6ver den Text as en Strich. Rech-
terhand an’n Fensterrand is de Rollbalken K to’n Bliddern in’t Dokment.

e Onbenanntes Dokument = Microsoit ‘Works-Textverarbeitung

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabelle 2 C
D= gLRAYEH 2@ - - @m @@mﬁ HMﬂ e D
‘TIFHES Mew Roman .| .|-. F X 1 .— =

[
[
- w
I'I1

Arbeitsfenster inrichten

Fehlt Se en Liest? Siiht nich allens so ut, as dat ween
schall? Dafér, wa de Arbeitsuimgeven utsiiht, is dat
Meni Ansicht tostannig. Klickt Se op Ansicht, denn
geiht dat apen, un kiekt Se na, wat de Hokens all so Sitt in 1 oy qeieee
as in dat Bild hier: Standard- un Formatsymbolliest un
ok dat Lineaal schallt all to sehn ween (Hoken sett).
Wenn nich, sett Se de richtigen Hokens dor Klick op
den Mentindrag un loscht Se dverflodige Hokens op

just destilvige Wies!

5 Wl 100%

— [200%:
E = 100%%
|

75%
Ganze Seite

Zwei Seiten
Seitenbreite

iten Einfligen Format Extras Tabelle

Grofie Symbole

1 alle Zeichen
Kopf- und Fulizeie

Zoam...

Villicht siind Se in’t Meni Ansicht ok de Indrag Zoom wieswoorn.
De Zoom regelt, wa groot dat Dokment to sehn is. So, as dat nu
vordag kimmt, warrt doch an de Sieden orrig Platz verschenkt! Dat
willt wi mit den Zoom afstelln. Man een Momang: To den Zoom
gifft’t en Afkorten op de Standard-Symbolliest! Bruukt Se doch
eenfach de. Dat is dat liitte griese Feld, 'neem en Perzenttall in steiht.

Maakt Se dit 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 Meni Ansicht liekso;
un ok in de mehrsten ganz fromden Programme: Menl 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
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,.frichdndig®, ahn en Vorlaag to bruken. As Eerst schrifft se ehrn Breefkopp mit ehr egen Ad-
Iess.

Wiillt 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
twischen de Woor 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 Eingabe-
tast, alias Return-Tast), dat is de grote Tast mit den imknickten Piel rechterhand baven op den
Hoovdtastenblock vun de Tastatuur.

Stuerteken wiesen

De Leerteken un de Reegnwessel siihst bloots in ehr Wir-
ken, avers de kannst ok as Teken sichtbor maken. Dorto BE | 1590 | 7]
klickt Se mit de Muus eenmal op dat Symbool [/ op de B : WL\g
Standard-Symbolliest. Es

il
+
[l

Maren-Struck
Himbeerenweg-28
55555 Fiefhusenj

Nu kaamt in den Breefkopp halvhoge Plnkt twiischen de W66r vortilg. EIk vun dusse Plnkt
steiht for en Leerteken. Naturlich warrt de Plinkt nich mitdruckt. Avers so kdont Se
kunnerleern, wat Se twiischen de W66r ut Vershen mehr as een Leerteken maak hebbt. —
Bavento kaamt an elk Reegnende 'neem Se Enter driickt hebbt, en so no6dmte Afsatzmarke.
Bloots an’t Enn vun de letzte Reeg steiht en rundliche Marke. — Wenn Se nochmaal op den

Knoop 21 klickt, warrt all diisse Teken wedder unsichtbor, un de Text siiht wedder so ut, as
he ok druckt warrt. Mit diissen Knoop kdont Se also jimmer mal kunnerleern, wat Se
tosattlich to de Bookstaven noch ingeevt hebbt. Duisse unsichtborn

Teken warrt Stiierteken n6omt. To’n eentlichen Schrieven knipst Maren-Struck?

Se de Stlerteken op’t best weder ut. Himbeerenweg-28
Nu will Maren de Empfanger-Anschrift schrieven. Davér maaktse | 33335 Fiefhusen
avers en lerrige Reeg — se drlickt 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 q

annern! Mit den Knoop [l kéént Se, wenn ndddig, natellen, wa il

veel lerrige Reegn Se maakt hebbt — Se tellt eenfach de Lerrige Afsatt: EIk Afsatzmarke
Afsatzmarken! steiht fér en lerrige Reeg

Rechtschrievfehler!

Knapp hett Maren de Enter-Tast driickt, da kimmt Ginner den Naam | Maren Struck

vun ehrn Wohnort Fiefhusen en rode Wellnlinie vortitg. Villichtis | Himbeerenwee 28
Se dat sogor al passeert, as Se Ehrn Naam ingeven hebbt! Dusse : -
Wellnlinie kimmt ndmli vun de Rechtschrievpréven vun Works. De 55555 Eiefhusen

Rechtschrievproven is nix anners as en grotes Wbbrbook, Rode Wellnlinie: De

'neem de bekanntesten — hoochduutschen — Wo6r un ehr Rechtschrievpréven hett en

grammatischen Foormen staht. Sodraad Works op en Woort unbekanntes Woort entdeckt
Platt plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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stott, dat nich in diit Woorbook steiht, hollt dat dat Woort for falsch. Dorbi mutt dat Woort
nich falsch ween; Works kennt eenfach de mehrsten Familien- un Oortsnaams nich, un
Plattdiiitsch kannst al gor nich schrieven, da randaleert de Rechtschievprdven in eensento mit
ehr rode Wellnlinien.

Maren-Strucky
Himbeerenweg-289

55555-Fiefhyken®

T

T Hinzdkigen
T

v Rechtschreibprifung

T

Ignoreern per Kontextment

Dat is avers lastig, wenn Works jimmers éver Ehrn egen Naam orr Wohnoort meckert! In
dussen Fall maakt wi us dat licht: Wiest Se mit de Muus op dat innersléangelte Woort un
driickt Se denn de rechte Muustast. Dlsse Rechtsklick roppt dat Kontextment op, dat jimmer
heel nutt is. Hier wahlt wi entweder den Befehl Alle ignorieren — denn meckert Works in dit
Dokment nich wedder 6ver dit Woort — orr den Befehl Hinzuftigen — denn warrt dat Woort
in dat Wo6rbook schreven un in Tokumst nienich wedder rood innerslangelt.

Clever korrigeern mit dat Kontextmenu! "
2

Wenn Se en eenfachen Tippfehler maakt, bi den dat korrekte mm

Woort for Works noch erkennbor is, denn is en Rechtsklick op —

dat innerslangelte Woort heel praktisch, denn bavenan in’t Al ignerieren

Kontextment staht jummer de Korrektuurvorsladg vun de
Rechtschrievproven. En  Klick op den richtigen ¥ Rechischreibpriifung

Hinzufiigen

Korrektuurvorslag, un batz! steiht dat Woort richtig in’n
Text! Dat Bild rechterhand wiest dit bi en eenfachen
Bookstavendreiher in dat Woort ,,nichts*.

Korrigieren per Kontextmeni

Nu schrifft Maren de Adress, an de de Breef gahn schall: de Inseraat-Opnahm vun dat Lok-
aalblatt. Se schrifft de Adress, un miteens fallt ehr op, dat se sik vertippt hett: se hett
,,Anziegenannahme* schreven. Ziegen warrt da
avers gor nich annahmen! Wat nu? De Musterburger Marktbléttchen
Rechtschrievproven hett dat ok al spitzkregen: ma;lnghmp

se he’Ft nich bIo_o_ts ,,Musterb}lrg unnerslangelt Am Markt |

(damit harrn wi ja rekent), stinnern ok de Alle ignorieren
,Anziegenannahme*. Maren versicht dat op de | 23357 Mus Hinzufigen
plietsche Tour un rechtsklickt dat Woort, avers -

dat Kontextmenii hett v’ Rechtschreibprirfung
keenRechtschrievvorsladag praat. Nu mutt Ma-
ren stilven den Fehler korrigeern!

Vertippen un korrigeern

Een vun de groten Vordeel vun’n Computer (gegendver de ole Schrievmaschien) is, dat een
an’n Computer Fehler ganz ahn Mo6hg korrigeern kann.
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Toeerst moot 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
Muus orr mit de Pieltasten. Mit de Muus an de richtige Steed klicken kann jedereen. De
Pieltasten — de Tastenblock rechts nerrn blangen den Ho6vdtastenblock — 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 I6scht warrn. En
Bookstaav to I6schen gifft dat twee Weeg:

e Na links I6schen: De Schrievmarke steiht rechterhand vun den Bookstaav. Denn driickt Se
eenmal de Rucklésch-Tast. Dat is de Tast ganz rechterhand baven op den
Hoovdtastenblock vun de Tastatuur. Se driggt en Linkspiel.

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

Maren kann also vor dat i klicken un denn Entf driicken, Marktblittch
orr se kann achter dat i klicken un de Riickldschtast drii- MW ar attchen

cken. 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 wallt 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 Afsatt maakt? Denn I6scht Se welk wedder
weg — entweder mit de Ricklosch-Tast (dormit 16scht Se de Afsatt vor de Schrievmarke) orr
mit de Entf-Tast (dormit I6scht 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 ldscht as en
Bookstaav orr en Leerteken.

Fliel3text Cbltie
Vusterburger Marktblattchen

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

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

vun’n Breef. Dussen 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 | giefhysen. 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 densiilvigen Afsatz. Dat n66mt een B B
Fliel3text.

Sehr geehrte Damen und Herren,

Maakt Se to Kuntrull mit "1 de Stiierteken sichtbor. So

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

Empféiangeradresse, Datum, Betreff...
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T

Sehr-geehrte-Damen-und-Herren,

T

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

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

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 Flie3text
schreven!

T

Sehr-geehrte-Damenund Herren T

-

bitte-nehmen-Sie-in-die-ndchste- Ausgabe-die folgende-Anzeige-mit-auf.-Die-Anzeige-soll bitte- runidchst
itr-drei-aufeinander-folgenden-Ausgaben-erscheinen, und-rwar, wenn-méglich, -auf-der-Titelseite. - Wetity
ich-mich-danach-entschlieBen-sollte -den-Anzeigenauftras-ru-verldngern, -melde-ich-mich-erneut Der-
Text-lautet:™

-

Zuhause-schlemmen”

Chef-mu-Besuch? Familienfeier?™ Wichtige-Giste-kommenT Da-geht- Tiefldihlpizza-zar-nicht -Kein-
Problem!-Ich-bin-erfahrene-Festanrant-E dchin-und-koche leckerste-Meniis_-auch-fiir-viele-Géste_bei-
Ihnen-ruhause -Deutzche-oderinternationale-Eiiche kdstliche Deszerts-und-+ieles-mehr -Gemeinsam-
planen-wir ThrFestessen -ich-kaufe-die-Zutaten-ein-und-mache-allesin-der-Kiiche -Keine-Arbeit-fiir- S1e!-
Maren-Struck, -Tel -01234-36780.=

De Afsatzmarken an de Reegnennen wiest, woneem Enter drickt woor

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

Grote Rechtschriev p roven Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland)

R Micht im Waérterbuch:
Lange Text, swacke Rechtschrieven? | [anzicgd

inmal ignarieren
Wenn’t Hoochdutsch is, kann Works A C%E'
for Se de Fehler sdken! Dat geiht mit
Menu Extras | Grammatik und Recht- | yorschisge:
schreibung orr mit de Funkschoonstast
k. e B

Disse Dialoog is de grote Broder vun
de rode Slangenlinie. Baven A steiht dat Rechtschreiboptionen

eerste Woort, dat Nicht im Wérterbuch ::‘; s T e
iS, nerrn bi B de VorSChIége, de dat [#] Internet- und Dateiadressen ignorieren

Woort liek seht (af un an gifft’t ok | [JGrammatkdberprfen

keen). Schall dat Woort liekers blieven,

klickt Se op Einmal ignorieren orr
glieks op Nie andern C. Is avers bi B de richtige Vorslag dabi, denn klickt Se em an un
denn Andern. Orr Se &nnert per Hand bi A un klickt denn Andern. Works jumpt denn
na’t neegste verkehrte Woort. Schlief3en bringt de Priiven to Enn.

Diisse Rechtschrievproven gifft’t ok in de Tabellenkalkulaschoon!
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Spiekern un Offnen

De intippte Breef liggt betherto bloots in dat ,,Korttied-Gedachtnis“ vun’n Computer, den
RAM. Dat is en Spieker, de jimmers Gnner 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 Hiimpel Infor-
mation, de tosamenhddrt un op en duerhaftigen Datendreger afleggt is, t.B. op de Fastplatt.
Jummers wenn een sin Daten behollen much, mutt een ehr as Datei afleggen. Dusse Vorgang

heet Spiekern.

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

e Nu kimmt de Dialoog Speichern
unter vortiug. Dusse Dialoog
wiest sik bloots bi’t allercerste
Spiekern — orr wenn Se em expli-
zit herbefehlt. In dussen Dialoog
bestimmt Se, wa de Datei heten
schall A un woneem op de
Fastplatt se liggen schall B. In de
Midd C warrt jummers de
Dokmenten un Ordners wiest, de
in den baven B stahn Ordner al
binn stekt.

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

Speichern unter

Speichem | () Eigene Dateien B M €] ¥ = M-
[CS)Meine Projekte [C)Mein Geld

[Cplattpartu [ Eigene Tabellen

E‘Eigene Bilder ﬂEigene Dokumente

@Eigene Musik @Eigene Videos

LMy Skype Pictures

[ Intervideo

Dateiname: Unbenanntes Dokument A
Dateityp: Works-Dokumert {*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 tnnerleggte
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 Marktblitt-

chen®.

Speichern unter

el

1

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

Speichem | [) Eigene Dateien M & ¥ o M-
[CIMeine Projekte [CIMein Geld

Cplattpartu [fiEigene Tabellen

ﬁﬂEigene Bilder ﬁEigene Dokumente

@Eigene Musik ﬁEigenE Videos

[C3)My Skype Pictures

() Intervideo

Dateiname: Anzeigenauftrag Marktblattchen|
Dateityp: Warks-Dokument (* wps) M Abbrechen

Vista) vor. Dat is vernunftig. Ma-
ren 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 Kklickt Se
eenfach op dat Listenfeld orr op

den lltten Piel dorblangen.
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* Nu Kiappt dat Feld ut un wiest de
Ordper- un LoopV\'{alrksstruktugr Soeichom | {2 Bgene Dateien Mo 2 = @
vun’n Computer. Se kdont hier dor e o] Do
Klicks op de enkelten Loopwarken |5 uumer| i gene Datsen
—ta 7§ Abeitsplatz
orr Ordner an anner Steden wesseln. | iElegenesl o
Dorna klickt Se denn op den Knoop EEgenem o RECOVERD)
. (DomMy skype| ), DYD-RAM-Laufwerk (E:)
Spe| chern. IS Intervide (&) Gemeinsame Dokumente
. Ei Datei
Nu warrt de Breef in den aktuellen To- \:ghir.luetfj;:-:umgzgzng
stand as Datei op de Fastplatt SChreven. — || pucisme anzsigenauirag Maribiztichen
Dat Spiekern geiht in all Programmen
. . Dateityp: Works-Doko (*w Abbrech:
liekso as hier! Dat warrt Se also jimmers = orks-Dokument (. 1pe) ]
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 Gri-
Ben un so. Dat mutt

o

Sehr-zeehrte Damen-und Herren T

-

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

.

Zuhause-schlemmen®

Chef zu-Besuch? Familienfeier? Wichtize- Giste kommenT Da-geht Tiefkiihlpizza-zarnicht. -Kein-
Problem!-Ich-bin-erfahrene Festaurant-Eéchinund-koche leckerste-Mentis,-auch flir-viele-Giste, bei-
Ihnen-zuhause. Deutsche-oderinternationale Kiiche, kistliche Desserts undvieles mehr.-Gemeitisam-
planen-wir ThrFestessen ich-kaufe-die-Zutaten-ein-und-mache-alles-in-der Kiiche. -Keine-Arbeit flir- Sie!-
Maren-Struck -Tel. -01234-36789 2

nattrlich ok spiekert warrn. Maren klickt wedder op dat Speichern-Symbool E. Nix
passeert. 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 ak-
tuelle, afdannerte Foorm nochmaal op de Fastplatt schreven. — Dat n6émt een Naspiekern.
Se schulln dat man tinner de Arbeit jimmer mal wedder doon, dat de Annerungen an Ehr
Datein ok op Nummer seker sind.

...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 annert, blievt Naam un Heimathaben avers gliek!
Dat Annern vun de Ladung bediiiid also ungefahr so veel as Naspiekern.

Offnen

Dat Offnen vun Dokmenten geiht meist liekso dver de Bohn as dat Spiekern. Maakt wi den
Test: Maren maakt de ganze Works-Textverarbeitung mit dat liitte Kriiliz &4 heel baven rech-
terhand to. Denn maakt se dat wedder apen.

De Breef is nu avers nich to sehn. Maren mutt em apenmaken.

Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Fix in’t Startmeni! m Outlook Express

Wenn Se de Works-Textverarbeitung faken bruukt, finnt Se
wohrschienlich en Link dorto in de linke Halv vun’t Startme-
nii, ‘'neem Windows de toletzt brukten Programme oplist! 1% Microsoft Works-Start

ﬁ Microsoft ﬂfcurks -Textverarbeitung

Dat Apenmaken is en Befehl, de ganze Datein angeiht, he sitt B s
also in’t Menii Datei. Staats Datei | Offnen kannst avers ok dat Y et Expore

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

Dat Menu glfft TIppS! Alle Programme

Wenn Se in‘t Menu Datei nakiekt, seht Se, dat to’n Bispill de

Befehl Offnen links en Bildchen A hett, dat op den Knoop op

de Symboolliest [EERIEN

Bearbeiten Ansicht Einfligen Formal henwiest, un rechts en Tastenkombinaschoon B.
1 mew... Strg+N Beed sind Weeg, dat desilvige Befehl gauer
E”WB geven warrn kann. Dat Menii siilven gifft Se also

A\ schlieBen Strg+W Tipps, woans dat ok ahn dat Menl 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 Suchenin: | (L] Eigene Dateien x| # & @
Dateinaam; in de Midd is ijmers de Anz-'-*genauﬁrag Marktbléttchen.wps [ oL L)
Inholl vun den Ordner to sehn, *neem (ElEigeh pider (SMein Geld
. R ? [CMeine Projekte |} Eigene Tabellen

dat just in sécht. In den Inholl kannst S)plattpartu & Eigene Dokumente
mit den Rullbalken bladern. Da is ok al (Eeigene Musk Begene videos
de Breef to sehn! Maren klickt em an. (CaMy skype pictres
In‘t Feld Dateiname kiimmt brav sin £ T | (2]
Naam vérdag, un Maren kann op den Dateiname: | Anzeigenaufirag Markiblatichen nps Offnen
KnOOp OTfnen kIICken: N leer gelht R Dateityp: Works-Dokumente (" wps) M Abbrechen
blangenbi en Duppelklick op de Datei!

Bearbeiten  Ansicht Einfligen Format

El’ffeu--- Stra+h Clevere Fuuljacks maakt dat so...

& Offnen... Strg+0 ) ) .

Schliefien sug+w || -..s€ kiekt in’t MenU Datei na. Dor staht heel nerrn de
_ Naams vun de Datein, de opletzt apen weern. Een Klick
n Speichern Strg+5

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

g I:h ter. .. R - . H
PRIchern unter nddig, wenn een en Datei wat langer nich bruukt hett.

Bl seite einrichten. ..
@ Seitenansicht
% Drucken... Strg+P

Lehren for’t Leven!
#=1 Machricht senden. ..

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

1 C:\...Vanzeigenaufirag Marktblattchen. ..
2 C:\PCKH works\orief1.wps

Beenden
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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 verdnnern ndémt een Formateern. In de Textverarbeitung is dat
natlidrlich de Text, de formateert warrt. De enkelten Egenschapen n6émt een Formate. —
Dat Formateern verannert jimmers bloots wat an dat Utsehn, nich an den Inholl!

Tekenformate

,,Teken formateern* heet, dat Utsehn vun de Bookstaven to verannern. Wi treckt ehr

sotoseggen anner Kledaasch an; de Bookstaven stlven blievt gliek. Toeerst mal will Maren
for sorgen, dat de Overschrift vun dat Inseraat ,,Zuhause schlemmen* sik vun den Text wat
beter afheevt. Se will ehr fett setten.

“[m~] g u |

-E-|-1-U|-2-

e Maren sett de Schrievmarke in dat Woort ,,Zuhause*.

- (]
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. —
Jiistso harr Maren de Woor ok kursiv [&] orr unterstreken [4] 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 tovédr markeert.

Markeern

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

Anzeige fiir die nichste Ausgabell

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.

e De 6vermuuste Text is nu dunkel Ginnerleggt — 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 iinnerstreken (Ui se koont ok mehrere Formate
kombineern.

An un ut mit denstlvigen Knoop

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

Platt plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Klick-Tipps
En ganze Reeg koont Se op’t lichtste markeern, indem dat Se links vun de Reeg in’n

Siedenrand wiest, 'neem de Muuswieser en Piel A is. Een Klick hier in’n Siedenrand
markeert 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 Tastengriff 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. | |Tmes New Roman % ]
Se maakt de List apen dor en Klick op den liitten hendal
wiesen Piel rechterhand dorblangen.

Datel Bearbeiten Anscht Enfugen Fo\ o De List mit de Schriftaarten klappt ut. Dat’s’n lange List — se

Ded® gV HAE hett en Rullbalken rechts, mit den Se op un dal bladern
w10 [v]m[v] kdont! Doot Se dat man.

T Snowdnft [l . . . .

% Square721 BT e De Schriftaarten stind hier alphabetisch na ehrn Naam
T $lacesto222 BT sorteert. De List warrt an de Steed opslaan, 'neem de aktuelle
I Sylfaen Schriftaart steiht. Elk Schriftaart prasenteert sik mit ehr egen
T symbal ZwppoR Utsehn.

T Tahoma

r ;l%om SmaLL Cap e Kilickt Se op en Schriftaart, de Se toseggt!

E;&,usSanHK e Dat Woort, 'neem Ehr Schrievmarke in steiht, warrt in de
T TERMINATOR TWO utwahlte Schriftaart sett.

" m Wenn Se Ehr afsolute Leevlings-Schrift funnen hebbt, wiillt Se
T Trebuchet MS wohrschienlich den ganzen Breef in disse Schrift setten. Dat is
#Tunga vernunftig, denn binn een Breef schullst man beter nich mennig
Hr Tw Cen MT unnerscheedliche Schriftaarten bruken, dat stht slss unruhig ut.
i Tw Cen MT Condensed Also markeert Se dat ganze Dokment — fangt Se baven links an

@{"_‘f_" " c_"“"'"jff E."j;“ Bold | un treckt Se de Muus mit daldriickte Tast na nerrn rechts dor.
Eﬁ‘;z;l%ﬂ;& Eventuell brukt Se beten Training. Lichter geiht dat, as in den
Tverdana Tipp baven, mit en Dreefachklick in’n linken Siedenrand orr mit
TVictorim LET Strg+A! — Denn wiest Se den markeerten Text de Schriftaart to.
T Ol

T webdings & il = 9 D@7
T Westwond LET

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

E:f”gj“gs fé%%i:@?é@ e Se sett de Schrievmarke in dat Woort un maakt
fﬂ:‘\“!injdinzs3u¢(—)—)<‘:!i,(—)—)? de Liste _Schri_ftgrad apen, de op _de Formgt-
w00 DETTE Symboolliest direkt blangen de Schriftarten-List

mX-Files wahnt!
L BN A B B AT R e

- e De List vun Schriftgrotten
Klappt ut.

e Kilickt Se een vun de Tallen an!

e Dat Woort, 'neem de Schrievmarke in blinken deit, is in de
dore Grott sett.

Platt plattpartu.de Works 8-Kurs
part




Platt—

Works 8-Kurs Siet 21 plattpartu.de Partu:

18 wat denn?

Wat beditdt de Tallen in disse List? 10 Meter? 12 Euro? 18 Kilo? Nee, 18 Punkt. De
Einheit hier is Punkt, afkort pt, dat is Gm 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 siiht dat ut
Kursiv So suiht dat ut
[u] Unnerstreken | Sostiht dat ut
|

Schriftgrott .
(Schriftgrad) SO Suht dat u...

|'I'|me5 Mew Raoman |_1 . .. .. .
Schriftart Suht ganz tnnerscheedlich ut

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

Gaht Se na Menl Format | Zei-
chen.

Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:

Dor finnt Se en Dialoogfenster, Times New Roman
‘neem Se baven Schriftart, Schrift- -
schnitt (also fett, kursiv orr beed)
un Schriftgrad (also de
Schriftgrott) instelln kéont, as Se
dat wennt sund.

Dor Unner kdont Se nu avers ut en

. ; .I(autaldﬂen - X
List vun Unterstreichungen A en [l Grfiuchataben - i e

=
gl

\ :

exotische Unnerstreken utsoken. i e mmm;

In de List Farbe B koont Se sik en

anner KI66r for de Schrift utsoken. — y\JAN ® TIMES NEW R«

Un nerrn in’n Beriek Effekte C
staht noch en paar intressante Text- '=ndet TrueType-Schrftart wird fir Auscruck und Anzeige vern
effekte praat, de Se sik mal in de
Vvérschau D ankieken schullt. Se J_.—U”““‘*‘E“ —— .
sett en Effekt, indem dat Se den Hoken in dat Kastchen davor klickt. Mit noch en K|ICk |n

dat Kéastchen loscht Se den Hoken wedder.

Wenn Se OK klickt, warrt dat Woort formateert, ’neem de Schrievmarke in blinkt. Wenn
Se en Textpartie markeert harrn, warrt nattidirlich disse Partie formateert.

Pla H:.— plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Vermurkst? Ruckgangig!

Wenn Se sik Ehrn schdonen 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 nitt! — Upps, Se hebbt een Akschoon
to veel riickgingig maakt? Denn gifft dat den Krummpiel in de anner Richt [=]. Een Klick
op em maakt dat letzte Ruckgangigmaken rickgangig. — Beed Befehlen wahnt blangenbi
in’t Menu Bearbeiten; de Symbolen hier op de Symboolliest sind bloots de Afkdrten. Dat
geiht ok mit Tasten: de Tastengriep Strg+Z maakt den letzten Schritt rlickgéngig. Nich
bloots in Works — in de mehrsten Programmen op de Welt!

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

Afsatzfomaten

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

dat hier?

e Kilickt Se jichenswo

Markeern is nich nddig, dat langt, wenn de
Schrievmarke in den Afsatz blinkt. 3 R B

e Kilickt Se nu op dat Symbool [£] op de Format-

Symboolliest.

in de Datumsreeg. LT

- |}

Al

I11
-
Il

- mmm

Fiefhusen, den 1|5.8.2006

e De Afsatz warrt rechtsbinnig 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 linksbunnige
Utrichten is Standard, de rechtsblinnige kennt Se nu, de zentreerte Utrichten orienteert den
Text symmetrisch im de Middelass — un de Blocksatz?! Den kdont Se wiirklich bloots an en
FlieRtext-Afsatz kennen: beed Sieden, rechts un links, bindt piiiik an’n Siedenrand.

Un wenn Maren nu ehrn ganzen Breefkopp zentreert setten will? Denn mutt se all dree Reegn
(denn dat stind ja dree enkelte Afsatt) tonoop markeern! Dorna driickt se op den Knoop Zen-

triert (=],

v|m»] F £ u =|

1 0 0

ey 18

All dree Afsétt 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
rintoklicken. Schallt avers stiickerwat Woor orr stlickerwat Afsatt tohoop formateert
warrn, denn markeerst ehr tovoor. Diisse Fuustregel spaart veel Arbeit!

Pla ﬁ‘— plattpartu.de
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De Utrichten is keen Tekenformat mehr, als keen Egenschap vun de Bookstaven, denn de
Bookstaven ehr Utsehn blifft ja unverannert. Nee, de Utrichten is en Egenschap vun de Afséatt
— en Afsatzformat. Dat gifft noch anner Befehlen op de Symboolliest, de de Gestalt vun de
Afsitt verdnnern doot. Maren will to’n Bispill for sorgen, dat de Text vun dat Inseraat en be-
ten inrtickt warrt. Dorfor is den so n66mte Intoog tostannig.

e Dat Inseraat Umfaat twee Afsatt, de Overschrift un den Text. Beed schallt tohoop
formateert warrn. Also markeert Maren beed Afsatt.

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

e Nu warrt beed Afsatt Un eeneenveerdel Zentimeter inrtickt.

e Noch nich noog? Mit noch en Klick rickt de |[[o|mi~] ¥ & u
Afsatt nochmaal Um eeneenveerdel Zentime- [
ter in.

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

(i
(i
1]
Ll
1
il
+
=l

Y 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
Diisse twee Afsétt warrt inriickt. Dat siihst an’n Arbeit fiir Sie! Maren Stmck_, T

Siedenrand!

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

Afsatzformate

il

H AN H So suht dat ut. So suiht dat ut. So stiht dat ut. So siiht dat ut. So
Lmkaunmge Utrichten stiht dat ut. So suiht dat ut. So suiht dat ut. So suiht dat ut. So suiht
dat ut. So siiht dat ut. So siiht dat ut. So siiht dat ut.

= H So siiht dat ut. So suiht dat ut. So siiht dat ut. So siiht dat ut. So

= Zentreerte Utrichten suht dat ut. So suiht dat ut. So suiht dat ut. So stiht dat ut. So siiht
dat ut.

= Rechtsb[]nnige Utrichten So stiht dat ut. So stiht dat ut. So siiht dat ut. So stiht dat ut. So

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

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

= Blocksatz dat ut. So suiht dat ut. So siiht dat ut. So siiht dat ut. So suiht dat ut.
So siiht dat ut. So suiht dat ut. So stiht dat ut.
=— ®  Sosiiht dat ut.
- Optelln-Teken e  Sosiiht dat ut.
1= 1. Sosihtdat ut.
- Nummereern 2. Sosiht dat ut.

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

+
[l

+
Il

Intoog verllttern Dat Gegendeel vun Intoog vergroéttern.
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Nu gefallt Maren de Breef wirklich. Wat deit se? Spiekern naturlich!

Symbolen infligen

De Telefoonnummer kunn een eentlich ok noch in den Breefkopp schrieven, nich? Denn
avers nich mit ,,Tel.“, sunnern 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 Men( Ein-
fugen | Sonderzeichen. In‘n Dialoog Sonderzeichen einfiigen gaht Se op de
Registerkoort Symbol.

Sonderzeichen einfiigen

Symbol Sonderzeichen|
Schriftart: |""""'i"'gdi"'§IS Aﬂ Tastenkombination:

R P ) ﬁ = E|=letasoie e 2|2 | 2 =0 e B =
Z|ET ||| |B = [P 522 el AN B
Bl &G @28 || I|Z| 8| B“'ﬂoﬂ}{ﬁ‘&j.OlDDDD‘
|8+ [EERE|Z(e|“("|0@D@@@(22(D|D(E2|2 (0|06 8O
Q00|00 |0 |w|e | ce | |=—e] - [0 - [O]O(0|@(@ O |O|L |+ >
*|#%|e|z|z|e|e|x|e|o|x|a|ela|o|o|olele|lzla|e|o|e|s|als e
2 |F 3 225 | W e | de | o | B E < Al | S| |0 |0 &2 R
Al (v|e|2 b (¥ R|Ae|u|s|=|o|r|= 2= =|=|x|v|E|B|E

I Einfiigen I [Abbrechen]

Hier koont Se de List Schriftart A opbléttern un jedeen Schriftaart utwéhlen. In’n Beriek
B seht Se denn jummers den kumpletten Tekenvoérraat 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 lltt, se warrt avers grotter wiest, wenn Se een MAREN STRUCK
anklickt. HIMBEERENWEG 28
Symbool funnen? Denn klickt Se rechterhand nerrn op Einfiigen un | 3335 FIEFHUSEN
denn op SchlieRen. & 01234-56789

Nu prangt dat Telefoon in‘n Text, un Maren

kumpletteert ehren  Breefkopp. — Dat | kb
Telefoon koont Se as en Bookstaav [ Symbol | Sonderzeichen |
markeeren un mit Tekenformate formateern! %
So koont Se natiiirlich ok exotische Zeichen: Tastenkembination:
Schriftteken in den Text halen. — Unnersdcht Edf'”st“" =
. . . - eschitzter Trennstri a+_
Se Ok de _Rengterkqort S_onderzelchen_ In Geschiitztes Leerzeichen Strg+Hmschalt+Heerts
dissen Dlaloog! Hier glfft dat chhtlge Zeilenendemarke Umschalt+Eingabe
Symbolen as dat Copyright-Teken un annere. @  Copyright Alt+5trg+C
3] Eingetragene Marke Alt+5trg+R
™ Marke Alt+5trg+T
. Auslassungspunkte Alt+5trg+.
- Gedankenstrich Strg-+HHum -
— Geviertstrich Alt+5trg+Hium -
Plat{'—' plattpartu.de Works 8- % EinViertel .
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Ankieken un Drucken

De schoonste Breef mutt jichenswenn op Papeer. SeEhr Computer hett wiss ok en Drucker.
Drucker is an? Papeer ist binn? Prima, denn kann dat ja losgahn. Eenfach drucken? Momang,
un wenn dat slecht utsuht? Denn kannst dat Papeer wegsmieten. Wllt wi so aasen mit
Papeer? Vun de dire Druckertint mal ganz stilltoswiegen. Nee, wi wiillt us tovoor op’n Bill-
schirm ankieken, wa de Utdruck utsehn warrt. Dat geiht.

Siedenansicht
Klickt Se eenmal op den Knoop Seitenansicht [ op de Standard-Symboolliest.

€ Anzei genauftrag Marktblattchen.wps (Seftenansicht) - Microsoft Works-Textverarbeitiung

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Tabele ?

O G O @ ] seite cinrichten | & Drucken X SchlieBen @

Anzeige fiir die ndchste Argabe

Eahr gedhriz Dammen und Harran,

titie némen Sis indienidiats Avszate dis Bizands Anmizemitsuf Die Anzszesall
‘bitte TunEchat indrei aufzinander flgenden Avszshen srschainen, und o wenn
mostich, sufder Titdzeitz Wennich mich danzch snsdilishn sollte dan
Anzeigenaudiras zuvedZnsem, melde ich mich ernaut Der Text lautat:

ZIuhause schlemmen

Chef mu Bemch? Fomilimfie? Wichtize GaEte bommen” De gt
Tisfininlpizzz garaicht KainPoblzm! Ich bin erfhsans RataurantEddhin und
hothe ladhentz Mants, zuch fir vigds Gaste, bei Insn muhzuss Deutchs oder
intemationzle Eiichs bistliche Daszants und vizles mehs. Gemeinzza plansnwir
Thr Fasteszen, ich kel die Zutzien dn wd mache afls in der Kiiche Kene
Abeit fiir Sial Maren Struck Tel 0115436780

Bittzsendan %z mir dis Rachnung o meine dban genannts Adrsss
Mit Feundlichen Grilben

Maren St

Nu geiht en niege Ansicht vun dat Dokment op — de Druckvérschau. Works hett sotoseggen
den Druckerdriever (en lutt Stierprogramm for den Drucker) fraagt ,,Hallo Drucker, bi mi
siiht dat so ut, wa woorst du dat denn wiesen?“, un de Drucker antert — avers ahn dat Se reaal
drucken moot. Dat Druckergeevnis warrt eenfach as Bild wiest.

De Muuswieser is hier en Luup , wenn Se dormit op dat Dokment klickt, warrt dat
vergrottert wiest. Noch en Klick maakt dat wedder litter. Ok de Symboolliest hett sik
verannert.

Een siht: Dat Blatt Papeer is nich vull utntt, nerrn is to veel lerrig Ruum. Dat will Maren
annern, ehrdat se reaal druckt. Se sliitt eerstmal wedder de Siedenansicht mit den Knoop

Plat'l:—' plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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SchlieRRen op de Siedenansicht-Symboolliest. Nu kimmt wedder de normale An-
sicht vordag. Hier foogt Maren twischen Breefkopp un Empfangeradress noch en poor lerrige
Afsatt in (henklicken, Enter driicken), just so vor un achter dat Datum un achter den Betreff.
Se treckt eenfach dat Ganze mit lerrig Afsétt beten ut‘nanner. Een kann ja 6verall Teken
infogen orr 16schen, ok Afsatzmarken!

Denn klickt Maren nochmaal op Seitenansicht ], un siih, dat stiht al veel verniinftiger ut!
Nu kann Maren drucken.

Wirklich drucken

En Knoop to’n Drucken gifft dat op de Symboolliest vun de Siedenansicht liekso
as op de Standard-Symboolliest in de Normalansicht [£]. En Klick op diissen Knoop bewirkt
elkmaal datsulvige: Een Exemplaar vun’t kumplette Dokment warrt op den Standarddrucker
druckt.

Wenn Se wat anners willt — to’n Bispill en annern Drucker, falls stiickerwat an Ehrn Compu-
ter anslaten slnd, orr stiickerwat Exemplaren, orr bloots bestimmte Sieden vun en langes,
mehrsiediges Dokment — wenn Se sowat wiillt, denn mo6t Se wedder mal 6ver’t Menii gahn.
Dat Drucken is en Befehl, de ganze Datein angeiht, also is he in‘t Meni Datei tohuus. Wahit
Se Datei | Drucken un kiekt Se sik den Dialoog an.

Drucker
Mame: A [Automatisch Epson Stylus COLOR. 460 ESC/P 2 auf [v] Eigenschaften
Status: Bereit
Typ: Epson Stylus COLOR 460 ESC/P 2
Ort: \WMARLIPUTER\Drucker 2 [] Ausgabe in Datei umleiten
Kommentar:

Druckbereich B Exemplare C
(=) alle Anzahl: 1 =

(Oseiten  von: |2 bis: |1 @

Seriendruckoptionen

—— .

e In‘t Feld Drucker A koont Se den Drucker utwahlen, op den Se drucken willt, wenn
stickerwat welk da stind. Mit den Knoop Eigenschaften rechterhand dorvun kédnt Se
instelln, woans sik de Drucker benehmen schall.

e In‘n Beriek Druckbereich B leggt Se fast, wat Se Alle Sieden drucken willt orr, wenn
nich, welk dat ween schallt.

e In’n Berick Exemplare C bestimmt Se, wa veel Exemplaren druckt warrt. De Anzahl
draagt Se entweder direkt in dat Feld in, orr Se brukt de lutten Piel na baven un nerrn, de
rechterhand an dat Feld sitt.

Platt— Plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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e Mit OK schickt Se den fertigen Druckopdrag af.

Mehrmalen 100 Sieden drucken? Sorteern!

Exemplare

De Hoken bi Sortieren in‘n Drucken-Dialoog bewirkt,
dat mehrsiedig Dokmenten jimmers as ganze Exempla- Anzahl: I Egg
ren utdruckt warrt. Wenn Se also en siilvst schreven
Book vun 100 Sieden 10 Maal drucken wiillt, hookt Se ﬂ ﬁ

op jeden Fall Sortieren an — denn kimmt 10 Maal en %“fﬁeren
ganzes Book ut den Drucker, nicht eerst 10 Maal Siet 1,

denn 10 Maal Siet 2 usw. Dat sulven to sorteern is en
Plackeree! ‘

De Drucken-Dialoog is ok wat, wat 6verall gliek is! Se lehrt also ok hier for’t Leven.

Platt== plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Kopeern un Infégen

Maren will noch en Breef schrieven un dorto ehrn Breefkopp, so as he nu is, 6vernehmen. Se
will em nich nieg schrieven un nieg formateern, siinnern nau dissen Breefkopp praktisch in
Kopie. Wa geiht dat? Ganz licht!

In Windows-Programme kannst Delen vun Dokmente (orr ok ganze Dokmenten) kopeern un
an anner Steden wedder infégen. Dafor gifft dat Befehlen, den in’t Menii Bearbeiten wahnt:
Ausschneiden, Kopieren, Einfligen. Wieldat de so wichtig suind, hebbt se naturlich

Afkorten op de Symboolliest. Probeert wi dat also:

Toeerst mutt de dore Text markeert warrn. Maren markeert
ehrn Breefkopp.

Denn klickt se op dat Symbool Kopieren op de
bovelste, de Standard-Symboolliest. Dat wiest en duppeltes
Blatt.

MAREN STRUCK

Nix is passeert. Nix? Doch, de Breefkopp is ,,merkt“! Windows hett em in sin Korttied-

Gedé&chtnis opnahmen.

Nu haalt sik Maren en nieges lerrigs Dokment. Dorto klickt se op dat eerste Symbool

op de Standard-Symboolliest.

Dat niege Dokment is apengahn. De Schrievmarke blinkt al. Hier schall de Breefkopp

hen!

Maren Klickt nu op dat Symbool Einfiigen [&] op de Standard-Symboolliest. Dat sitt rech-

terhand blangen dat Kopieren-Symbool.

Da is al de Breefkopp to sehn — fertig formateert un zentreert sett!

Nieges Dokment: jummers so!

Ganz blangenbi hebbt wi hier lehrt, woans een sik en nieges lerriges Dokment bestellt. Dat
geiht in all Programme liekso! Ok dat Symbool — dat lerrige witte Blatt mit dat Eselsohr —

is in all Programmen datstlvige.

Dat Markeerte woor dor den Klick op Kopieren (52 , merkt®, ndmli in de so némte Twischen-

aflaag opnahmen. Mit den Einfligen-Befehl [%2| kannst dat denn Gverall wedder afropen — so
faken, as du wullt!

De niege Breef weer bloots en Test, wi brukt em nich. Sluut wie erstmal dat niege Dokment
dor en Klick op dat liitte Kriiiiz &4 rechts baven! Op de Fraag, wat wi spiekern wiillt, seggt wi
Nee.

' "_u Machten Sie die Anderungen in "Unbenanntes Dokument” speichern?
-

i Ja ‘ [ Neink_] [ Abbrechen ]

Probeert wi nu den Ausschneiden-Befehl ut! He is de Tweeschen vun den Kopieren-Befehl.
Maren much nu doch in’n Text vun den Breef dnnern: Een Deel vun’n Text much se achter

Platt— Plattpartu.de Works 8-Kurs
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den Inseraat-Text setten staats davor. Dorto sniedt se em ut un f66gt em an de richtige Steed
wedder in.

e Maren markeert sik den Deel vun’n Text, den se utsnieden will, mit de Muus. (Damit dat
nau Klappt, brukt dat villicht en beten Muusgymnastik. Kiekt Se ok in den Afsnitt ,,Bear-
beiten dor Trecken*!)

Sehr geehrte Damen und Herren,

bitte nehmen Sie in die ndchste Ausgabe die folgende Anzeige mit auf. |BiEENVASTEI I
hitte zundchst in drei aufeinander folgenden Ausgaben erscheinen, und zwar, wenn
moglich, auf der Titelseite. Wenn ich mich danach entschlieBen sollte, den
Anzeigenauftrag zu verldngemn, melde ich mich emeut. PESERENITS

En Textpassage merrn in’n Flie3text to markeern is pikant

e Nu klickt se op dat Symbool Ausschneiden (%] op de Standard-Symboolliest. Dat schall
en Scheer wiesen — logisch! — un sitt akkraat links vun’t Kopieren-Symbool.

e De markeerte Deel is verswunn! Is he 16scht?
55§ o @
e Nee, he is ,,merkt” — in de Twuschenaflaag. Maren klickt nu Ym~ Fx u (==
an de Steed in’t Dokment, 'neem se den utsneden Text hen Ee—— ——
hebben will — ndmli voér den Satz ,,Bitte senden Sie mir die 3 R S R N
Rechnung...“. De Schrievmarke mutt an de akkraate Steed ) )
blinken! Bitte senden Sie

e Nu Klickt Maren op dat Einfligen-Symbool . Batz kimmt
de utsneden Text ande niege Steed vortulg!

Wi seht, Infogen kannst in’t siilvige Dokment liekso as in en anner Dokment. Sogoor in
Dokmeten vun ganz anner Programme kannst dat Kopeerte orr Utsnedene infégen! Op disse
Wies koont tnnerscheedlich Programme Daten uttuuschen — en wichtige Saak, de wi noch
bruken warrt.

Un is dat Infodgte nu, na dat Infégen, vergeten? Na? Probeert wi dat ut! Klickt Se nochmaal
op dat Einfigen-Symbool. Swupps, da is de ,,merkte* Text nochmaal! He blifft nili so lang
,merkt®, bet Se wat anners kopeert orr utsnied. Se koont em infégen, so faken Se wiillt. Dat
koont Se dorna ja wedder Rickgangig maken. So warrt dat Dokment dér diisse Oven
nich verschannelt.

Bearbeiten dor Trecken

Se hebbt mit de Muus markeert un just den wichtigen letzten Bookstaven nich faatkregen.
Nu denkt Se sik, dat lett sik nahalen, sett nieg an un treckt de Markeern wieder Gver den
letzten Bookstaven. Wat passeert? De letzte Bookstaav warrt nich markeert, stinnern
Works sett den ganzen markeerten Deel acter den Bookstaven!

DIPNERR: eDie Anzeig

Wenn Se de Muustast al loslaten hebbt un denn
nieg mit Trecken ansett, geiht dat in de Blix

Wenn Se ndmli an Markeertes treckt, denkt Works, Se wullt dat an en anner Steed trecken.
Dat is en Aart vun Utsnieden un Infégen, man ahn de Twiischenaflaag to bruken. Wokeen
dat nich kennt, kann sik den Text ganz schon vermurksen!

Platt— Plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Merke: Wenn en Muusmarkeern nich slumpt hett, helpt Trecken nix! Denn beter ganz nieg
ansetten.

Wat is denn de Twuschenaflaag?

De Twiischenaflaag (Hoochdudtsch: Zwischenablage, Ingelsch: Clipboard) is en lutte
Spieker, de bloots denn aktiv is, wenn de PC an is. (Vergliek: De Fastplatt orr en CD spie-
kert Daten ok, wenn de PC ut is!) De Twuschenaflaag h6ort to Windows un deent dorto,
dat Programme tinnernanner Daten uttuuschen koont. Bi’n Start vun’n PC is se lerrig; Se
fullt ehr dor Utsnieden orr Kopeern vun jichenseen Objekt (Text, Bild, Datei). Dat koont
Se denn in jichenseen Programm wedder infogen! Dat Utsnieden, Kopeern un Infogen
funscheneert in all Programmen teemlich liek. Dat, wat Se utsniedt orr kopeert, kann egaal
wa groot orr ltt ween — en 100-siediges Textdokment liekso as en enkelte Bookstaav. So
koont Se Inhollen vun een Programm in en anner transporteern. — In de Twischenaflaag
hett normaal nau een Element Platz. Wenn Se wat Niegs kopeert orr utsniedt, warrt de ole
Inholl vun de Twiischenaflaag rutsmeten un de niege ,,merkt“. Wenn Se en Computer
utmaakt, warrt de Twischenaflaag kumplett l16scht.

Huch, ik kann nich kopeern?!

Seht Ehr Kopieren- un Ausschneiden-Symbolen so ut i =1 hellgries un doot rein
nix, wenn een op klickt? Woans kiimmt’t? — Kiekt Se na, wat Se dverhaupt wat markeert
hebbt! Dat Markeern to vergeten passeert een an’n Anfang faken. Un Markeern is nddig;
Works kann ja keen Gedanken lesen — woneemher schall dat weten, wat Se kopeern orr
utsnieden wiillt?

Dat Bearbeiten-Menu

De eentliche Heimat vun de wichtigen Befehle Ausschneiden, Kopieren un Einfligen is dat
Meni Bearbeiten. Nich bloots in Works, stinnern quasi in jedeen Programm! Dorwegen
lohnt dat, wenn een sik mit diit Men( good utkennen deit. Kiekt Se mal rin: Ok Riickgéngig
is dor tohuus. Wenn in jichenseen Programm mal keen Symboolliest to sehn is, denn nehmt
Se eenfach dat Men(. Orr Se probeert een vun de annern Weeg, den Befehl to geven — siih
Tabell.

De Bearbeiten-Funkschoonen
Kontext-
.. mend Tasten- .
Symbool |Menubefehl (rechte griff Wirken
Muusklick)
De Text kimmt in de
: Bearbeiten | Kopie- . Twuschenaflaag, dat
Ep . . .
ren Kopieren Strg+C Oginaal blifft an sin
Steed
De Text kimmt in de
Bearbeiten | Aus- | Ausschnei- .
X schneiden den Strg+X Twischenaflaag, dat
Oginaal verswinnt
E Bearbeiten | Einfa- Einngen Strg+V Pe Text warrt dor
gen infodgt, "neem de
Platt== plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Schrievmarke steiht

Markeertes warrt ersett

Hebbt Se en Textpassage markeert, denn kéont Se ehr dor Druck op de Entf-Tast I6schen.
Dat weet wi al, dat is uns in Fleesch un Bloot 6vergahn. Avers ok wenn Se op jichenseen
anner Tast druickt, verswinnt dat Markeerte! Dat warrt dor de niege Ingaav ersett. L, bi de
in en stillen Momang de Huuskatt Over de Tastatuur spazeert is, hebbt al wunnerwarkt,
wat dat allens bi passeern kann. Mit twee Poten op Strg+A, da markeert allens, denn mit
de Achterpoot op de Leertast, batz is dat ganze Dokment lerrig — as vun Téverhand! Denn
holpt bloots: Riickgangig! Wenn de Katt op de Tastatuur Tango danzt hett, hilpt eventu-
ell bloots: Dokment tomaken, bi de Speichern-Nafraag Nee seggen, Dokment nieg apen
maken in de toletzt spiekerte Foorm.

Litte Menukunn

FOr mennig Instiegers is de Textverarbeitung dat eerste richtige Anwennerprogramm, dat se
bruken lehrt. Poor vun de Menus, de wi hier seht, stind typisch for en Anwennerprogramm, Se
warrt ehr ok bi anner Programmen wedderkennen. De Men(s hebbt en System, un wenn Se
dat kennt, koont Se in Ehr ganz ,,Computerleven* Befehle lichter opfinnen. De Tabell gifft Se
en korten Menii-Overblick.

Menu typisch? Opgaav

All Anwenner- Dor binn stekt all Befehlen, de mit ganze Datein to doon
Datei hebbt: Neu, Offnen, SchlieRen, Speichern, Drucken un

programme Beenden (maakt dat Programm to)
Dor binn stekt Befehlen to’n Verdnnern vun’n Inholl vun
, All Anwenner- dat Dokment. Hier staht in all Anwennerprogramme de
Bearbeiten . N o . .
programme wichtigen Befehle Riickgangig, Kopieren, Ausschnei-
den un Einfugen.
. All Anwenner- Stellt dat Utsehn vun dat Programmfenster in. Dor binn
Ansicht .
programme stekt jummers de Befehlen Symbolleisten un Zoom.

Over diit Menii kriegt Se allens dat in den Text, wat Se
Einfigen | Textverarbeitung | nich intippen koont, t.B. Feller, Grafiken, Stinnerteken,
Siedentallen, Kommentaarn. ..

Deent dorto, dat Utsehn vun den Text to verdnnern — nich

Format Textverarbeitung sin Inholl (as Bearbeiten).
Kunn ok ,,Sonstiges* heten. Hier hebbt de Word-Makers
allens tosamenschaven, wat sik na dat System in keen

Extras Textverarbeitung | anner Mend sinnvull Gnnerbringen leet. Wichtig: Mit Ext-
ras | Optionen koont Se sik dat Programm persdonlich
inrichten.

Tabelle Textverarbeitung | Dor binn stekt all Befehlen to Tabelln.

- All Anwenner- De Hiil

' programme P-
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Un nu: mit Vorlaag!

Works hollt en grote Sammlung vun Vorlagen paraat, de dat Leven lichter maken schallt.
Noch lichter? Den Breef to schrieven weer ja nich swaar. Egaal — wi probeert de Vérlagen ut!
Maakt Se nu den fertien Breef to (wenn nédig, 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
Vorlaag.

Vun’n Works-Start ut

Erinnert Se sik?: De grote Vorlagenkatalog 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 Waihlt 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. ,J Tasks und Vorlagen suchen:

9 Briefe & Etiketten

D Rundschreiben & Flugblitter

Entwerfen Sie Briefe fur -
B alle Gelegenheiten, pP

D Forschung & Bildung oder erstellen Sie
Serienbriefe an Familie

+ %) Haus & Finanzen und Freunus.

£ - , - o 4

Eﬂ Karten & Hobby Absenderetiketten Anschreiben Briefe Briefpapier Dokumente fiir den

% B Seriendruck

b Ereignisse und Planung

./? Fahrzeugdaten

A

5 .
M2 Reise
;’-.a

@ Sport & Fitness

@ E-Mail & Internet
-

‘ﬁ Hilfe N — o’ -
= Faxe Individuelle Lebenslauf
@ Synchronisierung Briefumschlige
e Se kriggt nu en poor
varschau des Stils A % Verwenden Sie diesen Stil. C Breef_vorlagen to

sehn A. Klickt Se ehr
an un kiekt Se in de
Vorschau B, wa dat
utsehn waoor.

Linksbiindiger Buchstabe Moderner Brief

e De Vorlaag, de Se

e best gefallt, maakt Se
— mit en Klick op Ver-
wenden Sie diesen

B Stil C apen.

Zentrierter Buchstabe

e Wieldat dat en
Vorlaag for en Text
is, geiht nu de

© M.-L. Lessing
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Works-Textverarbeitung op. Un se prasenteert Se en Dokment, ‘neem all wichtigen Ele-
mente 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 Ruckldschtast (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, kéont Se ok eenfach weglo-
schen.

..................................................... Eerstmal vun achtern wegléschen...

Strafie, Hausnummer
Postleitzahl, Ort I, I A RE
Telefon: 08%/087 7310 | [ —TEEAw N STRUCK ...denn de egen Daten
Fax: 089/087 74 31 _— - insetten...
; o . Himbeerenwesz 28
_1'3'1'I'|i31'|.d §_1'I'|1.C1.'IZISIZII[.CIZI1'I'I e e e -
33333 Fiefhusen

= i—

[
]
=1 M

€]
|
by
=

M

ra | —

...un dat Ganze na Smack formateern! | E ABRE L

MAREN STRUCK

e Mutt een de Vorlaag akkraat so nehmen, as se utsiiht? [ e
Ach wat! Se koont nattlrlich dat Utsehn vun de -
enkelten Elemente verénnern! Se kennt ja de Techni-
ken, mit de dat geiht: Teken- un Afsatzformate kdont
Se na Hartenslust annern.

e Un denn: Spiekern nich vergeten!

Kategorien testen!

Hebbt Se in de Kategorie Briefe keen Vorlaag funnen, de Se fulln hett? Denn probeert Se
dat doch mal mit de Kategorie Anschreiben! Anschreiben siind ja ok bloots Breven,
uneen kann ok mal 6ver de Grenzen vun en Kategorie rutkieken!

Ut de Textverarbeitung

Se hebbt de Textverarbeitung al apen un willt nu en nieges Dokment na en Vorlaag apen
maken? Dat geiht heel licht:

e Wahlt Se den Menubefehl Datei | Neu.

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

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

Min egen Vdrlaag!

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 Vorlaag! 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

Speichem | (L) Eigene Dateien o 2 = = e Foorts jumpt Works na en
‘{3Anzeigenauf‘tragMarkﬂ:létﬁen.wps [ChIntervideo annern SpIEKerordner’ den Ord_
[CS)Meine Projekte CIMein Geld ner Template.
EEigene Bilder [ Eigene Tabellen
Ciplattpartu [ Eigene Dokumente e Se bruukt nu bloots noch en ver-
[ Eigene Musik B eigene videos n[jnﬂigen Naam intippen un
My Skoype Pictures Speichern klicken.
£ >
<] s | 2J| o Denn maakt Se dat Dokment to.
Dateiname: Unbenanntes Dokument
Datettyp: Warks-Dokument (" wps) l Speichern unter

‘Works-Dok Wp

Wors Vorlage Cpt) [l speichem | Tempite vo @ = m-

Rich Text Format (~.rif)

Textdatei ("bd: “.csv) b Mormal.wpt

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

‘Word 57-2002 & 6.0/55 - RTF (*.doc)

Worlcs 4 x (" wps)
Typisch spiekern!
Dat Feld Dateityp in’n Speichern un- | Dateiname: | Rechnunglwpt - [LSeeich
ter-Dialoog is teemlich plietsch, as Se | patetyp: [ Works-Varage (*wpt) [v] [Abrechen
sehn hebbt. Wenn Se da rinkiekt, seht

. . _‘u"orlage...

Se, dat Se en Datei, de Se in Works [ vorege. |

maakt  hebbt, licthannig in alle

te noomt.

modglichen annern Dateitypen verwanneln kéont. Diisse Dateitypen warrt ok Dateiforma- |

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

e Se maakt de Vorlagen in’n Works-Start apen. M

e Kilickt Se links op de Kategorie Persénliche
Vorlagen.

e Rechterhand kiimmt nu de Naam wvun Ehr
Vorlaag vortulg. Klickt Se ehr an, se geiht op.

Natdurlich is de Vorlaag ok tnner de Kategorie
Works-Textverarbeitung to finnen, wenn Se de
Vorlagen na Programme sorteert wiesen laat.

An de Textverarbeitung hebbt wi nu mennig
Grundlagen lehrt: woans een mit Programmen,
Symbolen un Mens imgeiht; dat Spiekern un
Apenmaken vun Dokmente; woans een de
Twischenaflaag un de VVorlagen bruukt. Alle
diisse Techniken warrt ok bi de annern Works-
Programme ntt ween!

Wihlen Sie eine Kategorie.

G Forschung & Bildung

4 'P Haus & Finanzen

Eﬂ Karten & Hobby

b Ereignisse und Planung

@ Fahrzeugdaten

@ Persﬁnlich}a\\lorlagen

; Wy
ﬁ Reise

$ Sport & Fitness

Vorlagen  Progran

') Tasks und V

Rechnung %
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De Klenner

Marens Inseraat hett wat brocht, Maren hett en Opdrag! Se schall an’n 14. September en Fes-
teten in n privaten Huusholl kaken. Maren snackt mit de Opdraggevers dat Men af. En
Fischgang is ok vorsehn. Wieldat Maren allens inkdpen mutt (de Kosten kriggt se natttrlich
wedder), mutt se den Dag nu nau planen. Dorto brukt se den Terminklenner vun Works.

Woso en elektroonschen Klenner?

De gode ole Klenner ut Papeer hett mennig VVodelen, man de elektroonsche Klenner hett
ok en poor. Kannst em liekso as den Papeerklenner mitnehmen, stinnerlich wenn een en
PC to’n Mitnehmen hett. Termine laat sik lichter verdnnern — ahn Dorstrieken un Radeern.
Bavento nimmt een de Computer mennig Arbeiten af: De Termine laat sik t.B. sorteern or
in Kategorien indelen. Opdréag sund geschéftlich, Sport is privaat. Op Wunsch wiest de
Klenner bloots de een orr de anner Kategorie. So hest stiickerwat Klenner in een! —
Bavento kannst den elektroonschen Klenner, as jede Datei, kopeern orr per Email verschi-
cken. Un natturlich drucken.

Den Klenner vun Works maakt Se so apen:

e Over den Works-Start, indem dat Se dor toeerst de Homepage anklickt un

lender &éffnen ;
denn rechterhand op den Knoop Kalender 6ffnen Klickt. —

De Homepage warrt automaatsch laadt, wenn Se den Works-Start frisch opmaakt, un
wiest Se jimmers glieks de Termine vun den aktuellen Dag.

e ...orr Over Start | Alle Programme | Microsoft Works | Microsoft Works Kalender. —
Wenn Se den Klenner anduernd bruken warrt, lohnt sik dat, en direkte Verkniippen dorto
op den Desktop to leggen — siih Siet 3.

As eerst much de Klenner geern to’n Standardklenner maakt warrn; he beed in en
Dialoogfenster tim. Klickt Se den Hoken ut dat Késtchen vor Diese Priifung... weg un dorna
op Ja. Den fraagt de Klenner nienich wedder.

-
Works-Kalender 1

L] Works-+alender ist z. Z. nicht Ihr Standardkalender.
! 1 ) Machten Sie ihn als Standardkalender festiegen?

Diese Priifung bei jedem Starten von Works-+Kalender ausfiihren.

[ Ja%_][ nen |

De Klenner hett bloots wenig Menus — Datei, Bearbeiten, Ansicht un ? —un en eenziie

Symboolliest mit wenig, avers niitte Kndop: Se koont sik hier de Termine per Dag o , per
Week orr as Maands-Oversicht wiesen laten. Probeert Se allens dérch un
schalt Se denn op Tag .
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Termine ingeven

Termine ,light*

Maren much nu ehr Termine for den 14. September ingeven. Dorto mutt se diissen Dag
eerstmal opblattern. Links A finnt sik en litt Kalendarium; mit de Piel rechts un links vun den

Maandennaam kannst de Maanden vor- un triichbladern. Den Dag
klickst eenfach an.

& Microsoft Works-Kalender

. Datei  Bearbeiten  Ansicht  ?

m MNeu (=4 'X Heute mTag ch:che @ Monat (@4 Suchen |Geber1 Sie ein Suchwort ein

Kalenderaufgaben Eigener Kalender

Heute: 14.8.2006

E Neuen Kalender hinzufligen

.E:l Gemeinsame Ansicht

4 eptember 2006 » Q500

Mec™ ", Mi Do Fr 5a 5o

58 28 30 31 1 2 3 (05 1EAl Am Hafen sein, frischen Heibutt kaufen!|

4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 1% 20 21 22 23 24
23 26 27 28 2% 30

07

U S a0

Rechterhand kimmt nu en lerriges Terminblatt B for diissen Dag vortulig. Maren hett sik
vornahmen, heel froh op to ween, dat se den besten Fisch kriggt. Also klickt se in en Zell
blangen de Klockentied 06% un driggt dor ehrn Termin in. Bi de latern Klockentieden driggt
se de annern Saken in, de se vorhett. Na nerrn bladert se mit den Rullbalken.

I ‘&' Microsoft Works-Kalender

. Datei Bearbeiten  Ansicht ?

ml\leu = | )< Heute mTag @Woche @Monat 33 suchen |Geben Sie ein Suchwort ein

Heute: 14.8.2006 Donnerstag, 14, September 2006

Kalenderaufgaben Eigener Kalender

E Neuen Kalender hinzufiigen

Klicken Sie hier, um ein ganztagiges Ereignis hinzuzufiigen

13DD
4 September 2006 »
Mo Di Mi Do Fr Sa So 1400 Einkaufe fir Abendessen Bocholt! Frische Lauchzwiebeln nicht vergessen!
28 29 30 31 1 2 3
4 5 6 7 8 9§ 10 1500
11 12 13 14 15 16 17
18 1% 20 21 22 23 24

1600
25 26 27 28 2% 30
17DD
Oktober 2006
Mo D M Do Fr Ss eo 1800 Bei Bocholt, Rosenstralie 8, anfangen mit den Vorbereitungen

2 3 4 5 6 7
$ 10 11 12 13 14

1900

8
15

16 17 18 19 20 21 22 2000 Abendessen Bocholt
29

23 24 25 26 27 28
30031 1 2 3 4 5 2100
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Dat is de Methood, na de een Termine ok in en Papeer-Terminklenner indriggt. Man de elek-
troonsche Terminklenner kann mehr, wenn een em de Schangs gifft. Probeert wi dat ut!

Welkeen Dag hebbt wi denn?

dat afannern, indem dat Se na Menu Be-
arbeiten | Optionen gaht. De Dialoog
Kalenderoptionen geiht op. Se gaht op
de Registerkoort Kalendereinstellungen
un wahlt dor de Tied ut, an de for Se de
Dag anfangen schall — un, wenn Se wiillt,
ok en annern Wekenanfangsdag.

Wannehr de Dag anfangt, bestimmt Se!

For den Works-Klenner fangt de Week mit en Maandag an, un elk Dag fangt Klock 7 |
morgens an. Klock 6.45 hoort also noch to’n Vordag! — For LU as Bécker un |
Krankensistern un so welk, de heel froh opstahn moét, for de is dat Tiidelkraam. Se koént |

| Kalenderoptionen

Kalendereinstelungen | Persénliche Einstellungen |

Kalenderwoche

Erster Wochentag: |Léndereinstellungen - Montag

El [E]

Anfangszeit: | 07:00

Termine richtig ingeven

Neu op de Symboolliest!

Wallt Se en Termin mit alle Schikanen ingeven, denn klickt Se op den Knoop

ﬁ Meu

Dat Dialoogfenster Neuer Termin kiimmt vortliug.

Neuer Termin

Titel: |Auﬂ:rag Wesemeyer A
ort: Habichtsplatz 113a] T B v
Kalender: C IE ger Freigeben...
Kategarie: I cht kategorisiert D [ Andern... [ ]
Zeit Weitere Informationen
Terminbeginn: |2.3.9.2[J[.'|6 - Erinnerung: Ohne .
E 14:00 [« September 2006 L1 1 ey
Mo Di Mi Do Fr Sa So
Terminende: |23.9.2[JE16 28|29 |30 31| 1| 2| 3
1430 4l s &a| 7| 8| 9|1
[ Ganztagiges Ereignis 111213 14|15/ 16| 17
[] wiederkehrender Termin Serie... w19 30| 21 2 24
25 | 2% | 27 | 28 | 28 1
2 3 4 5 ] 7 8
1 OK [ [ Abbrechen

Geevt Se eerstmal en Titel (also Naam) A for den Termin in, dorlnner denn den Ort B.

Wenn Se wullt, kéont Se den Ort weglaten, de Titel mutt avers ween.

In’t Feld Kalender C dortinner kannst den Klenner utwahlen, in den diisse Termin indraen

warrn schall. Dat is bloots denn sinnvull, wenn een stiickerwat mehr Klenner betreut, t.B.
in en litt Firma, 'neem de Klenners vun de Mitarbeiderschen {innernanner vernetzt siind.
Mit den Knoop Freigeben... dorblangen kannst de annern Klenners anstutrn. Wi maakt
dat nich. Uns Maren hett bloots een Klenner, as normale L, un denn kannst hier ok keen

annern utwahlen.
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In’t neegste Feld Kategorie D warrt’t intressant. Hier
steiht bloots ,,nicht kategorisiert”, d.h. de Termin hoort
bether in keen Kategorie. Dat wiillt wi annern un klickt
op den dorblangen sitten Knoop Andern...

En litt Dialoog Kategorien wahlen geiht op. Sett Se
den Hoken bi de richtige Kategorie! Se kdont sogor
mehr as een Hoken setten, t.B. bi Geburtstag un Per-
sonlich! Denn klickt Se OK. — Woto de Kategorien nitt
stind, seht wi bald!

In’n Berick Zeit E moot wi Works noch seggen,
wennehr de Termin stattfinnen schall. Maakt Se dat
Feld Terminbeginn mit Klick op den lutten Pel rech-
terhand an’t Feld apen un wéhlt Se den Dag ut den
Klenner. — Se kdont ok direkt in dat Feld klicken un dat
Datum per Hand indragen.

Kategorien wahlen

Kategorien auswahlen

[ Geburtstag
Geschaftlich
[ Jahrestag
[ Persanlich

[ Kategorien bearbeiten. .. ]

[ OK %] [ Abbrechen ]

Liekso maakt Se dat mit de Klockentied bi den Terminbeginn.

Leggt Se ok dat vorutsichtliche Terminende liekso fast.

Nu gaht wi na den rechten Del vun’t Fenster, na den Beriek Weitere Information. Dor
koont Se en Kommentar ingeven — to’n Bispill, wat Se wat Besilinners mitbringen moot.

Weitere Informationen

Erinnerung:

[¥]

Chne

Ckraschoten und eingeh
grofien Rémertopf mitne

15 Minuten
30 Minuten

Un in’t Feld Erinnerung beedt Works an, dat dat Se
in en bestimmten Afstand vor den Termin
wohrschuut. Stellt Se man de Tied in, in de Se
wohrschuugt warrn mucht!

1 Stunde

e Denn klickt Se OK. De Termin is trecht

0,5 Ta . )
1ch§!! e Bekiekt Se den Termin nu in’n Klenner! Wesselt Se

dorbi ruhig twiischen de Ansichten Tag , Wo-
che @ un Maandengversicht [30¥ens]

En Termin in de Dags-Ansicht || ne @ X

Heute: 1.9.2006

& Microsoft Works-Kalender
° Datei Bearbeiten Ansicht ?

Heute [I]Tag [7|Woche 31)Monat 33 Suchen |Geben Sie e

Kalenderaufgaben

E Neuen Kalender hinzufiigen

4 September 2006
Mo Di Mi Do Fr 5a

3

50

28 29 30 31 1 2
4 5 6 7 & 9
11 12 13 14 15 16
i3 18 20 21 22

25 26 27 28 29 3

Oktober 2006

Mo Di Mi Do Fr S%a

3
10
17
24

2 3 4 5 8 7

g 10 11 12 13 14
16 17 18 1% 20 21
23 24 25 26 27 28
3 31 1 0z 3 4

partu:

Platt= plattpartu.de o

Eigener Kalender

15%
16%
1 7DD

i Auftrag Wesemeyer

18
190
20%
21
2200

2 200

ssing
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Kategorie-Tricks

De Kategorien moét Se nich so nehmen, as se siind. Se kdont Kategorien, de Se nienich
bruken warrt, I6schen un egen niege Kategorien maken. Wenn Se in den Dialoog Katego-
rien wahlen sund, klickt Se dorto op den Knoop Kategorien bearbeiten.... En niege
Dialoog Kategorien bearbeiten geiht apen, 'neem Se en Kategorie in de Liste markeert
un denn Umbenennen orr sogoor Loéschen koont. In"n neddern Deel vun’t Fenster koont
Se en Naam for en niege Kategorie intippen un denn de Kategorie Hinzufiigen. — Dussen
Dialoog koont Se ok wvun oOverall in’n Klenner per Menii Bearbeiten | Kategorien
opropen.

Kategorien wahlen

Kategarien auswahlen

[ ] Geburtstag

[ =Geschaftlich 8 8
O Jahrestag Kategorien bearbeiten

O Persarilich Klicken Sie auf die Kategorie, die Sie léschen oder umbenennen
mochten, oder geben Sie eine neue Kategorie ein.

Geburtstag liascheo
Geschaftlich

Jahreskag Umbenennen
Persdnlich

|Kategnrjenbearbei§§... ] Handballverein| i Hjnzuﬁ)gen[ i

| ok || abbrechen | [ ok | [ abbrechen |

Kategorien ganz na Ehrn Smack!

Termine mit Wohrschuug...

...hebbt in’n Klenner en
lOtte Bimmel vorn. _
Erinnerungen:

& AmufBre | NatGdrlich mutt de COMPU- | itas, 1. September 2005 S
ter lopen, wenn dat mit dat w
Wohrschuun klappen schall, dat’s ja klaar. In’n
rechten Momang warrt en poor T66n afspeelt,
un en lutt Fenster mit de Erinnern geiht apen.
Leider is de Klenner mennigmal to ieverig: Ok
wenn de Termin al vorbi is, kriggt jimers noch
en Wohrschuu prasenteert. Se koont dat mit den
Knoop Element ausschalten afstelln. — En
Overblick 6ver alle aktuelln Erinnern verschafft [ schiieGien ||
Se sik mit Meni Ansicht | Erinnerungen. .

#" Erinnerungen anzeigen

Termine mit Wohrschuug maakt sik
automaatsch bemerkbar

Jummers erinnern? ‘

Bi niege Termine is betherto keen Wohrschuug vorsehn, Se moot dat elkmaal extra
instelln. Mucht Se geern hebben, dat de Klenner Se grundsétzlich an jeden Termin t.B. een
Stiinn tovéor erinnert? Keen Problem. Gaht Se na Menii Bearbeiten | Optionen. De |
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automaatsch  mit
anleggt.

Dialoog Kalenderoptionen geiht apen. Se
gaht op de Registerkoort Kalendereinstellun-
gen un wihlt dor in’t Feld Standarderinne-
rung de Wohrschuug-Tied, de Se hebben
willt. OK. — Nu warrt elk niege Termin
dusse Wohrschuug-Tied

Kalenderoptionen

Bitte jummers Wohrschuug!

Wedderkehrn Termine

Kalendereinstellungen | persénliche Einstellungen |
Kalenderwoche
Erster Wochentag: |Léndereinstellungen - Montag M
Anfangszeit: | 07:00 M
Zuséatzliche Informationen
Standarderinnerung: Ohne M
Chne
Bestatigungsmeldung bg 15 Minuten
30 Minuten
0,5Tag
1Tag
1 Woche
UR T'| Abbrechen

Nu gifft Maren noch ehrn Sport-Termin in, de elk Week gliek is. Mutt se dat nu elk Week

maken? Nich doch!

e Klickt Se op Neu ] New
vortudg.

op de Symboolliest. Dat Dialoogfenster Neuer Termin kiimmt

e Geevt Se allens so in, as Se dat wennt siind. Maren gifft diissen Termin de Kategorie Per-
sonlich un de silvst maakte Kategorie Handballverein, indem dat se eenfach twee
Hoken bi de Kategorienutwahl sett.

e Links nerrn in’n Beriek Zeit sett Maren nu den Hoken bi Wiederkehrender Termin.

Meuer Termin

Terminbeginn:

Terminende:

|:| Ganztagiges Ereignis
%Wiederkehrender Termin

Titel: | Handballtraining M
Ort: | M
Kalender: |E;e er K, Freigeben...
Kateqgorie: |—; dba Persanlic I Andern... I
Zeit Weitere Informationen

|6 g, 2006 ;I Erinnerung: |Dhne M
M klicken Sie hier, um die Motizen fir diesen
|5.9.2008 | .
|
[ QK ] [ Abbrechen ]

e Foorts verénnert sik dat Fenster, un Works schrifft bi Zeit hen: Dies ist eine Terminse-
rie. Plietsch sleit dat glieks wdchentliche Termine vor; Maren brukt also gor nix mehr

annern.
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Neuer lTermin

Titels |Handbal|trair1ing

Ort: |

Kalender: |E gener Kalender
Kategorie: |—; dballverein; Persd

Dies ist eine Terminserie

Beqinn: Mittwoch, 6. September 2006
Ende: Mittwoch, &. Dezember 2008
Uhrzeit: 18:00 - 20:30

Serie; Jeden Mittwoch in jeder Waoche

Wiederkehrender Termin Serie, ..

Weitere Informationen

Erinnerung:

I [ Abbrechen

e Avers wat is, wenn de Termin nu alle |[EElElaeEiEE

twee Weken orr bloots elk Maand Serie

weer? Wiillt Se sowat instelln, denn O Taglich Jedefale [ Woche(n) am:

klickt Se op den Knoop Serie.... @ wachentich | [IMontag [Freitag

] ] OMonatIich |:| Dienstag DSamsiﬁg

e En nieges Dialoogfenster Serienop- O s2hrich [v] Mittwach []Senntag

tionen geiht apen, 'neem Se op dat AL

Allerkomfortabelste allens instelln L

e 3 . Serienbereich
kdont, wat de Tieden vun de Termin- .
Serie angeiht. eginnt am: IG.':'I.ZUUE vl @Eﬂdetam. |6.12.2006 vl
. . . Ij_[] - Vorkommen

e Maakt Se all apen Dialooge mit OK Orcetnac |10 21

to, un de Terminserie steiht in’n P

Klenner. Bekiekt Se sik dat Ergeevnis — i

in de Ansicht Tag , Woche Ende: '

H V
un Monat .
[ ok ][ abbrechen |
Un de Ganzdagigen Ereignisse?

Klenner blaag tnnerleggt wiest.

Wenn Se in’n Dialoog Neuer Termin den Hoken bi Ganztagiges Ereignis sett, fraagt de
Klenner eenfach nich mehr na de Klockentied. De ganzdigigen Termine warrt in’n

Zeit
Terminbeginn; Izg-S-ZUUﬁ vI
Terminende: IZQ-S-EUUG - I

Ganztagiges Ereignis
.k iederkehrender Termin Car

-
Eigener Kalender

Montag

a4
17:00 Auftrag Biemall

Ganzdéagige Ereignisse anleggen un erkennen
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Niege Termine ganz fix

Wenn Se in de Weken- orr Maands-Ansicht siind un in’n rechten Deel vun’t Fenster
eenfach duppelklickt, kimmt glieks de Dialoog Neuer Termin, un de richtige Dag is al
indragen.

Termine bearbeiten

Termin l6schen
Upps, en Kunde hett sin Opdrag wegen Krankheit afseggt. Nu mutt [0 -

Maren en Termin léschen. Geiht ganz licht: Drucken
e Kiickt Se den Termin mit de rechte Muustast an un wahlt Se ut |11 Kategorien...
dat Kontextmeni den Befehl Element 16schen...
Sendern...

orr

| i X . . . 18 Element lésche

e Markeert Se den Termin dor en eenfachen Klick mit de linke 1200 — En

M P : ereinstreffen
uustast un klickt Se denn op den Knoop Ldéschen op de

Symboolliest.

In beed Fill fraagt Works na, wat dat Element ,,wirklich endgiiltig* 16scht warrn schall.
,,Endgiiltig” heet, dat sik dat Loschen nich riickgdngig maken lett. Seht Se also to, dat Se ok
den richtigen Termin erwischt hebbt, un denn seggt Se Ja!

Works-Kalender

Michten Sie das markierte Element wirklich endgiltig

\?() léschen?
[ Ja M [ Mein

Termin &nnern

Hett sik an een Termin wat &nnert? Orr hebbt Se vergeten, de Kategorie antogeven? Keen
Problem, Se korrigeert em eenfach!

23 24
e Duppelklickt Se op den Naam vun’n Termin! 17:3 Auf-traﬁresemeyer

orr

EEN 24

e Rechtsklickt Se den Termin un wahlt Se ut dat Kontextmen( | 17:30 Auftraegeces

den Indrag Offnen. Dru

30
orr h Kategarien...

‘& Microsoft Works-Kalender

Senden...

=1 , ) e Markeert Se den Termin dor en eenfachen
: nEi =M Bearbeiten  Ansicht 7

- | BB Newer Termin... StrgeN Klick mit de linke Muustast un klickt Se Element lschen
™ Newer Katender... denn op Menli Datei | Termin 6ffnen. Al-
Termin ffnen _ Strg+0 ternative: Tastengriff Strg+O.

A

In all dree Féll kriggt Se dat Dialoogfenster Termin bearbeiten, dat is de

Tweeschen vun dat Fenster Neuer Termin. Hier koont Se allens annern.
Ok dat Datum, wenn’t ween mutt.
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Serien bearbeiten

avers nich glieks de ganze Serie.

Terminserie offnen

Wenn Se en wedderkehrn Termin bearbeiten orr I6schen wiillt, fraagt Works plietsch na,
wat Se bloots dussen een Dag orr de ganze Serie 16schen wullt. Praktisch: Dat kimmt ja
mal vor, dat en Termin mal utfallt orr dat Ferien stind; den Termin muchst denn Idschen,

Terminserie, Machten Sie nur dieses Serienelement

i ] Das Element, das Sie bearbeiten méchten, ist eine
oder die ganze Serie 6ffnen?

(%) Dieses Serienslement dffnen.

%Serie affnen.

l Ok | [ Abbrechen ]

Bi’t Bearbeiten vun en wedderkehrn Termin fraagt Works na

Klenner bruken

Maren freit sik: Jummers mehr Termine kaamt tostann, ok mehr Opdraag. Da kannst licht de
Oversicht verleern. Nu warrt de elektroonsche Klenner richtig nutt.

Soken

Wannehr weer nochmaal de Termin bi Bocholt? Staats siilven in’n Klenner to bladern, lett

Maren dat den Computer doon!

e Op de Symboolliest vun’n Klenner gifft dat dat Feld Suchen. Dor gifft Maren dat

Sookwoort Bocholt in un driickt op de Enter-Tast.

44 suchen |bocholt]

e Nu kimmt en Dialoog Suchen
vortlitig, ’'neem ok glieks de
opfunnen Termine oplist stnd.

e In de Ergeevnislist A kdont Se een
vun de Ergeevnisse anklicken un mit
de Knoop nerrn dat Element o6ff-
nen, de Egenschapen to
kunnerleern, orr dat Element 16-
schen, falls de Termin I6scht warrn
schall.

Stichwort | Uhrzeit || Kategorie |

Termine suchen, die die

bocholt
folgenden Warter enthalten... I eche

(%) Mur Titel suchen

B () Titel und Motizen suchen

I Suche starten I [ Meue Suche

e Sund keen Ergeevnisse kamen? || eeterr Beginn Ende Kategorie
Denn kann’t ja ween, dat dat Eink&ufe fir Aben... 14.9.2006 14:00 14.9,2006 14:30 Geschaftich
S.. k t bl t LY K t Bei Bocholt, Rose... 14.9,2006 13:00 14.9.2006 18:30 Geschaftich
00KWOO X 00 S. mn 1’1‘ Ommen‘aar Abendessen Bocholt 14.9.2006 20:00 14.9.2006 20:30  Geschaftlich
to den Termin steiht, nich in’n Titel. A
Klickt Se de Opschoon Titel und
Notizen suchen B an un dorna op
den Knoop Suche starten C.
P %] i | [&]
P 1 a l L plattpartu.de W Element Ei]"'FnenD\Ls [ Element lischen ]
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Registerkoorten Uhrzeit un Kategori

gen stattfindt.

e.

Siind to veel Ergeevnisse kamen? Denn mdot Se de S66k ingrenzen. Dorto deent de twee

Mit Uhrzeit grenzt Se de S66k na de Tied in, t.B. sdcht Se Termine, de bloots an’n Mor-

S60k op bestimmte Kategorien,
wenn Se wiss sind, dat de Ter-
min, den Se socht, in een vun
dusse Kategorien steiht. Dorto
klickt Se de Hokens bi all anner
Kategorien weg un klickt denn op
Suche starten.

Bloots in een Kategorie sdken

Stichwort | Uhrzeit | Kategorie

Mit Kategorie begrenzt Se de |iiiii i |

Termine in folgenden Kategorien
suchen...

[ Micht kateqaorisiert
[ Geburtstag
Geschaftlich

[ Handballverein
[ 1shrestag

[ Persénlich

[ Suche smrten,\l l MNeue Suche
b

Maakt Se de Dialoge mit OK to.

Ergeevnis sorteern

so kannst ok na Naam usw. sorteern.

Wenn Se en S00k-Ergeevnis orr Overhaupt jichenseen List in Tabellnfoorm vor sik hebbt,
kdont Se ehr mehrst sorteern, indem dat Se op de Spaltendverschriften klickt. Dat gellt
nich bloots in’n Klenner, nich bloots in Works, siinnern in de mehrsten Windows-
Programme! Dat Bild wiest, woans Maren ehr Opdréég na dat Anfangsdatum sorteert, in-
dem dat se op Beginn klickt. Noch en Klick op Beginn woor de Sorteern imdreihn. Jist

Betreff

Beginn
4,4,

2006

Auftrag Biemdller

Auftrag Hagen

Auftrag Wesemeyer 23.9,2006 17:30
29,9.2006 13:30

Ende Kategarie
1?:&-3 4,9,2006 22:30 Geschaftich
23.9.2006 23:30 Geschaftlich
29,9.2006 23:30 Geschaftich

Listen laat sik mehrst kinnerlicht sorteern

Filtern

Se wiullt dverhaupt all Termine ut en bestimmte Kategorie oplist kriegen? Denn klickt Se op
den Knoop Suchen op de Symboolliest vun’n Klenner.

De Dialoog Suchen geiht op un will en S66kwoort hebben. Avers dat willt wi ja nich.

Laat Se dat S66kwoort lerrig un klickt Se glieks op de Registerkooort Kategorie.

Suchen

Termine suchen, die die
folgenden Wérter enthalten. ..

Stichwort | Uhrzeit | Kategorje
b

(&) Mur Titel suchen

(3 Titel und Motizen suchen

Suche starten

Plat?—' plattpartu.de
partu:
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e Dor klickt Se de Hoken vun all de [ty
nich erwlinschten Kategorien weg UN e vort | Urrast | ategore |
klickt denn op Suche starten (slh o _
Bild rechterhand). EESN Bl L Nt lateoorisen

[0 Geburtstag
[ Geschaftlich

e Nu kiimmt de Liste mit all Termine in M Handballverein
de erwiinschten Kategorien. ;2':;;;};3

Se wiillt, dat in’n Klenner 6verhaupt .
bloots Termine ut bestimmte Kategorien E—
wiest warrt? Denn mo6t Se den Klenner

filtern.
e Wahlt Se Menl Ansicht | '@ Microsoft Works-Kalender
Kategoriefilter. In’t ||° et searbeiten ’
Unnermenu kOOﬂt Se en ﬁl\leu = | x %Tagm Stra+A at 3% Suchen IGeben Sie ein Suchwort ein
Woche Strg+W
Utwahl drepen, t.B. bloots de Heute: 2.9.20(F Morot o

Termine wiesen laten, de Se
ut Versehn keen towiest hebbt

— stih Bild rechterhand. % Neuen Kalender §

Kalenderaufgal Symbolleiste 3

Termine in allen Kategorien anzeigen
September 2006 Mur nicht-kategorisierte Termine anzeigen

4
Mo Di Mi Do Fr Sa So

Anpassen...

Kategorien wahlen

Kateqgorien auswahlen
[ Geburtstag

e Wahlt Se Ansicht | Kategoriefilter | Anpassen...,

[ Geschaftlich denn kaamt Se in den Dialoog Kategorien wéahlen,
E:‘:ﬁi’fs‘:“!"ere‘” ‘neem Se bi de unerwiinschten Kategorien den Hoken
i katggmsiert wegklickt (stih Bild linkerhand). Denn OK.

[ persanlich

e Nu is de ganze Klenner filtert, un bloots noch de Ter-
mine ut de anhokten Kategorien sind to sehn. Prodvt
Se dat ok in de Ansicht Woche un Monat
(]

e Willt Se den Filter wedder loswarrn, wéhlt Se Meni
Ansicht | Kategoriefilter | Termine in allen Katego-
| Kategorien bearbeiten... | rien anzeigen.

[ o ,}_] | abbrechen | | De Sook siiht allens
LAy

Wenn Se den Klenner filtert hebbt un denn en S66k na
| en bestimmten Termin starten doot, warrt liekers den Filter in all Kategorien sécht! Den
‘ Klenner hebbt Se Scheuklappen opsett, for de S66k gellt dat avers nich.

Drucken

Wat een swatt op witt hett, kannst getroost mit di riimslepen — to’n Bispill de Terminliste vun
hadt in druckte Foorm.

e Kilickt Se op de Symboolliest op Tag un denn op Heute (orr annersriim, dat
is egaal). Se kriggt de Termine vun hiiut, patent na Dagstieden sorteert.

e Nu klickt Se op dat Druckersymbool op de Symboolliest.

Pla t‘{‘.— plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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e En Dialoog Drucken geiht op, de Se den Tag nach Terminen to’n Druck vorsleit.
Wohrschu: In’n neddersten Deel vun’t Fenster moot Se eventuell bi Beginnt am: un En-
det am: de Klockentieden anpassen, dat de ganz fréhen un ganz laten Termine mit
faatkregen warrt! Denn Weiter klicken.

I}rucken W

Druckformat

(") Leerer Kalender

(*) Aktuelle Ansicht
() alle Kalendertermine

Tag nach Stunden Tagesliste Tageslis
Abschr
[i] I | [ll
Druckoptionen
Beginnt am: | 14.9.2006 ﬂ 05:00 M
Endet am: | 14,9, 2006 j 23:00 M

[ Weiter,\r] [.ﬁ.bbred'uen]
L,

e Nu kaamt Se in en Drucken-

Dialoog, as Se em vun de Text-
verarbeitung her kennt: baven
kannst den Drucker utwéhlen,
links warrt de Druckbereich un
rechterhand de Tall vun Exempla-
re instellt, op Wunsch mit Sortie-
ren. Dat kennt Se allens. Instelln,
OK, af geiht de Post!

Se willlt den Klenner anners drucken,

etwa as Maandendversicht? Keen
Problem. Wenn Se sik de Ansicht
Monat instellt, warrt na den
Klick op Drucken =] glieks de
Maandenansicht voslaan. Se koont

iy ——

Druchker
Name:

Status:
Typ:
Standort:
Kommentar:

Druckbereich
(%) Alles

Automatisch Epson Stylus COLOR 460 ESC| v |

Bereit
Epson Stylus COLOR 460 ESC/P 2
“WMARLIPUTERMDrucker2

Exemplare
Anzahl Exemplare: |1

N
[ DK,D\\J[Abbrechen]

avers ok in’n eersten Dialoog Drucken wann Se wiillt de Druckansicht wesseln. Mit den

Dmken ] waagre_chten Rullbalken koont _Se in
de Ansichten bladern un per Klick de
Pruckformat Ansicht, de Se hebben willlt,
é % markeern. — Se koont ok stUckgrwat
e Tagesisterach wofg Weken orr Maanden druckgn, md_em
Abschnitten dat Se sik in de Feller Beginnt mit: un
2] [ m [2] Endet mit: de Anfangs- un Enddaten
instellt, de Se willt!
Doch lever de Wekenansicht?
Platt== plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Hochformaat?
Harrn  Se geern en anners
Papeerformaat? Normaal warrt

in’t Dweerformaat druckt. Dat to
annern, klickt Se in den tweeten
Drucken-Dialoog op den Knoop
Eigenschaften  blangen  den
Druckernaam. Denn kdodnt Se
Druckqualitdt un Papeerformaat

Layout | Papier/Qualtat || Dienstprogramme |

Orientienung
(") Hochformat

Q%]uerformat

Seitenreihenfolge
(*) Von vome nach hinten

(") Von hinten nach vome

Seiten pro Blatt:

for den Druck instelln. Hooch- un
Dweerformaat findt een mehrstens
op de Registerkoort Layout.

Filterte Klenner drucken
Hebbt Se sik de Termine na be-

stimmte Kategorien filtern laten,
denn koont Se ehr ok so

0K | [ Abbrechen |

ne. Praktisch, nich?

utdrucken. In’n Druck seht Se denn bloots de privaten orr bloots de geschéftlichen Termi-

Sekern

Solang Se in Works densulvigen Klenner bruukt, vergitt he de ingeven Termine nich. Se
koont also jummers noch nakieken, wat se verleden Johr maakt hebbt. Dat hett ok Sinn, denn
wa faken kiekt een nich ok in ole Papeer-Klenner rin, sik dver jichenseen Termin to vergewis-
sern? De Works-Klenner is avers en Datei un kann to Schaden kamen, t.B. dor Defekte an de
Fastplatt orr dor Viren. Dorwegen schulln Se Ehrn Klenner af un to sekern — to’n Bispill all

Veerdeljohr.

e (Gaht Se na Meni Datei | Exportieren. Hier hebbt Se de Wahl twiischen tnnerscheedlich
Klennerformate, doriinner dat Websieden-Formaat HTML un — for Puristen — de tabstopp-

trennte Textdatei. De Formate iCalendar
un vCalendar siind Dateiformate, de een
ok wedder toverldssig in den Works-
Klenner importieren kann, t.B. op en
annern PC.

e Uns Heldin Maren wahlt HTML. Nu folgt
de bekannte Dialoog, wat denn druckt —
hier: exportiert — warrn schall. Maren
stellt de Monatsliste in un in de Feller
Beginnt am: un Endet am: dat ganze
tweete Halvjohr 2006. — Wenn Se Ehre
Notizen to jedeen Termin mit sekern
willt, sett Se den Hoken bi Einzelheiten
zum Termin! De Notizen kdont wichtig
ween.

Bi’t Exporteern vun’n Klenner

HTML-Dater exportieren

Tagesliste

Wochenliste

Monatsliste

Optionen

Beqinnt am:

Endet am:

Il.?.ZDDS vI

() aktuelle Ansicht
() alle Kalender termine

|31.12.2006 vI 21:00

[ Einzelheiten zum Termin

[ Ok ,\r] [ Abbrechen l
1+
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e Works fraagt nu, in welk Ordner de Datei leggt warrn schall. Normaal sleit dat den Ordner
Eigene Dateien vor. Mit den dorblangen liggen Knoop Durchsuchen kdont Se avers ok
en annern Ordner anstddrn. — Sinnvull is dat, de Sekern in en extra Ordner op’t best op en
anner Loopwark to lagern, t.B. op den USB-Stick. Dat gellt for alle Sekern vun wichtige
Datein. Wenn de Fastplatt tweigeiht orr de Laptop klaut warrt, hest denn jimmers noch
Sekern.

| Verzeichms wahlen

[ DK'\}—][ Abbrechen l
L

e To’n Sluss meldt Works, dat dat de nddigen Datein in den angeven Ordner anleggt hett.
OK.

| Microsoft Works-Kalender

- Die folgenden Dateien wurden erstell:
\:!i') C:\Dokumente und Einstellungenadmin\Eigene Dateien'Caloo00. htm
C:\Dokumente und Einstellungen‘admin'Eigene Dateien'Cald000. ves

e Maakt Se to’n Test mal de Datein apen, wenn Se sik dormit utkennt! Wenn Se HTML
wahlt hebbt, seht Se Ehrn Klenner nu as Websiet.

Wenn Se in Tokumst wedder anner Sekern vun’n Klenner in diissen Ordner afleggt, warrt de
olen Sekern-Datein nattdrlich nich 6verschreven, sinnern de Nummern in de Dateinaams
warrt automaatsch hdger sett. So hett de niegste Sekern jummers de héochste Nummer.

Pl aH:'—' plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Reken mit de Tabellnkalklaschoon

To’n Reken brukt Maren de Tabellnkalklaschoon vun Works. — For en Ittt Een-Minsch-
Unnernehmen is dat sachs dat wichtigste Programm in’t Works-Paket.

So maakt Se de Tabellnkalklaschoon apen:

e (Over den Works-Start

e _..orr Over Start | Alle Programme | Microsoft Works | Microsoft Works-
Tabellenkalkulation. — Wenn Se dat Programm anduernd bruken warrt, lohnt dat, en di-
rekte Verkniippen dorto op den Desktop to leggen, as dat op Siet XX beschreven is.

Dat Fenster vun de Tabellnkalklaschoon is en echtes Anwendungsprogrammfenster un
teemlich liek dat Fenster vun de Textverarbeitung.

( Ungespeicherte Kalkulationstabelle™= Microsoft Works Tabellenkalkulation (= 'E' W
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras ? B
| el Moy DEEH &@& $B28 Fru === 9780 @ C
B4 D Il
A B C D E F G H
1
> El
3
4 CF-l
5
b q} E
I
: G
9
10
ik
12
13 K
14
15 M
[zeomir H [ J @
Fir Befehle ALT-Taste drlicken; zum Bearbeiten F2 driicken. I
Wi seht:

e de Titelliest A mit de Fensterstlern rechts buten,
e de Mendliest B mit de bekannten Men(s,

e de Symboolliest C,

e de Bearbeitungsliest D,

e den Arbeitsberiek E, opdeelt in luter Rekenkastchen, de so n6dmten Zelln. Een vun de is
jummers tmrahmt, d.h. markeert F,

e den Muuswieser G, de dver den Arbeitsberiek utsiiht as en dickes wittes Kriiliz, liek as dat
Krilz in de Schwiezer Fahne,

e de Zoom-Stliern H un dorinner de Statusliest I,

e den waagrechten J un lootrechten K Rullbalken (op Hoochdiiiitsch ok ,,Bildlaufleiste*
néomt).

Pl at{'— plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Fehlt wat?

Is de Statusliest orr sogoor de Symboolliest
nich to sehn? Kiekt Se na in’t Menu Ansicht,
wat dor de litten Hoens vor de Elemente staht,
de Se vermisst! Siind de Hkens dor, schulln de
Liesten to sehn ween. Ok de Gitternetzlinien
schulln Se anhoen — stss seht Se keen Kast-
chen. Probeert Se dat dor un sett Se denn de
Hokens so an in’t Bild.

So schulln de Hokens in MenlU Ansicht sitten

v Gitternetzlinien
Formeln
v Statusleiste

Kopf- und Fubizeile...

Teilen

Zoom...

Einfiigen Format Extras ?

[smboese >

&[4 ¥ B F X

v Symbolleiste anzeigen

Grofie Symbale verwenden

Zell-Kultur

Dat Arbeitsblatt besteiht ut Zelln, avers butenrimmer siind noch Tallen (links) un Bookstaven
(baven). Ditslind de Reegn- un Spaltenkdpp. Elk Spalte is dor en Bookstaven warrt dor
en Bookstaav betekent, elk Reeg dér en Nummer.

In de Zelln op’t Arbeitsblatt speelt de Musik: Hier warrt rekent, hier geevt Se Daten, Tallen
un Rekenvorschriften in. EIk Zell is de Snittpunkt vun en Spalt un en Reeg. Un elk Zell hett
ok ehrn individuellen Naam, de ut den Spaltenbookstaav un de Reegnnummer besteiht. De

allereerste Zell is de ganz linkerhand baven — se steiht in
Spalte A un Reeg 1. Klickt Se mal op disse Zell. Vorn lin-
kerhand in de Bearbeitungsliest koont Se den Naam vun de
Zell lesen: Al. Klickt Se in en anner Zell — de Naam steiht
linkerhand in de Bearbeitungsliest. De Naam is togliek ok
sotoseggen de Adress, denn he kenntekent ja, woneem de

Zell sitt.

Ingeven

B2 L

F N o

by B

I

Maren will Todaten for en Eten inkdpen. Se kalkuleert, wat de Todaten kosten warrt.

Maren fangt in de eerste Zell an, also in Al. En Klick op de Zell markeert ehr.

Nu kann Maren al mit Tippen anfangen — dat en
Schrievmarke in de Zell blinkt, is nich nédig, de
Text landt sowiso jummers in de markeerte
Zell. Maren tippt Zutat. Bi’t Schrieven warrt
de Rahmen Um de Zell dunner, un en
Schrievmarke kiimmt vortug.

Wenn dat Woort fertig is, drickt Maren Enter.

Al

X ? [Zutat

Zuta

A

B

1
2
3

g

De Markeern jumpt automaatsch een Zell na nerrn.

Maren will avers in de Zell rechterhand wiederschrieven. Also klickt se op de Zell B1 un

schrifft da Kilopreis.

Dat se nu nich wedder na nerrn, stinnern na rechterhand jumpen kann, driickt Maren staats
de Enter-Tast de Tab-Tast. Dormit warrt dat Ingeven ok afslaten, avers de Markeern

jumpt na rechterhand wieder.

Maren schrifft in de Zell C1 bendtigte kg un in D1 Gesamtpreis. — De

Tabellnkopp is trecht.
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Oogenpulver?
De Kastchen sund stinnerlich for ollere Bruker vun Works faken to litt. Dafor, dat se

grotter warrt, hebbt wi ja den Zoom! Klickt Se in’n Zoom Zooml 100% _ 214 jinks nermn
op de Plus- orr Minus-Kndop, denn warrt dat Arbeitsblatt schrittwies grétter orr lutter
wiest. — Stind de Schreed to groot? Dat geiht ok fiener! Klickt Se op dat Feld mit de Tall,
dennso kriegt Se de Schreed to Utwahl, dortinner is en Indrag Benutzerdefiniert. Klickt
Se em an, un Se koont in dat Feld Benutzerdefiniert entweder direktemang vun Hand orr
mit de litten Pielen rechts blangen dat Feld en nauen Perzentweert instelln. OK. — Leider
hett de Tabellnkalklaschoon diisse Instelln b’n neegsten Start wedder vergeten.

De Zoom is nattdrlich en Befehl ut MenU Ansicht, dat ja for tostannig is, woans allens op
den Billschirm wiest warrt. Over Ansicht | Zoom kaamt Se direktemang in dissen
Dialoog. Wa groot dat op den Billschirm wiest warrt, hett avers nix mit to doon, wa groot

dat druckt warrt!

Zoom vergréBert oder verkleinert die Anzeige des Dokuments, Der
Ausdruck wird davon jedoch nicht beeinflusst.

Geben Sie den Vergréfierungswert an, um die Anzeige zu vergrabern
oder zu verkleinern:

= () 400%
30 50 %% O 200%
3 75 %o O 100%
32 100 % O 75%
33 150 % O 50%
4 200 % () Benutzerdefiniert 2 |[BE
l OK I [ Abbrechen

Den Zoom kannst in 1-Perzent-Schreed instelln!

Spaltenbreed

Bi’t nehgere Henkieken hebbt de Woor benctigte kg in de Spalte C to wenig Platz. De
Spalt is eenfach to small. Dat is keen Problem: Maren wiest mit de Muus op de Linie twi-

_ -
schen de Spaltenkdpp vun de Spalten C un D. Dor verannert sik de Muuswieser [FA=2Et | _ dat
Woort Anpassen kiimmt vortilig. Maren treckt nu mit daldriickte Muustast de Linie beten na

rechterhand. De Spalt C warrt so breder. Denn lett Maren de Muustast los.

A | B | C g D |
1 |Zutat Kilopreis  bendtigte Kfesamtpreis

A | B | ¢ | D |
1 |Zutat Kilopreis  benotigte kg Gesamtpreis

De Spaltenbreed anpassen

Nu siiht dat good ut. — Dat Woort Gesamtpreis is ok en beten to breed for de Spalte D,
avers dat maakt nix, denn dorachter kimmt ja nix mehr. Dat Woort droff dver de Spalte
rutragen, dat stoort nich.
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Optimaal mit Duppelklick

T
|- AN-
Wenn Se op de Grenz twiischen twee Spalten, 'neem de Anpassen-Muuswieser [FAS3EN
vortiiag kummt, duppelklickt, warrt de Spalte just so breed maakt as de breedste Inholl in
een vun de Zelln dorlnner. Dat n6émt sik optimale Spaltenbreed.

Op just desulvige Wies kéont Se de Ho6cht vun Reegn verannern: Se wiest twiischen de
o
Reegnkdpp (linkerhand vun’t Arbeitsblatt), bet de Anpassen-Muuswieser Prssen vortiig
kiimmt, un treckt an de Linien dortwischen.

Nu geiht Maren in de tweete Reeg. Rinderfilet is dat Fleesch to’n Ho6vdgericht. Dat kost ca.
25 € per Kilo, un Maren brukt 2,5 Kilo. Dat driggt se in ehr Tabell in: In Zelle A2 kiimmt
Rinderfilet,inB225,in C2 2, 5 —un nu? Nu schall de Tabellnkalklaschoon den Ge-
samtpries utreken!

Tallen rechts, Text links!

Hebbt Se’t mitkregen?: Works sett alle Tallen automaatsch rechtsbﬁnnii, Text avers links-

blnnig. Op de Symboolliest finnt Se twoort de Utrichten-Symbooln , mit de Se ‘
en anner Utrichten erdwingen koont; avers diisse automaatsche Utrichten is en gode Test,
wat Se korrekt ingeven hebbt. Wenn nédmli wat, dat en Tall ween
schall, nich rechtsbiinnig lannen deit, denn is da wat fuul. Hebbt Se 7
etwa en o staats en 0 (Null) tippt? Orr stiickerwat Kommas? Dat

o . . sieben
allens is for Works Text un lannt linksbinnig. 100
Schriffst de 100 mit O staats mit 0, denn is se Text! 100
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Formeln

Wenn Maren dat utreken will, mutt se dat Programm en Rekenvarschrift geven. Se mutt em
seggen, welk Tallen dat woans verarbeiten schall. So’n Rekenvorschrift n6omt een Formel. —
Mennig Minschen kriegt da Bammel; dat deit avers nich noot. Formeln biet nich. Nadenken
muttst bloots eenmal, ndmli bi’t Schrieven vun de Formel; dorna nimmt di dat Programm veel
Avrbeit af.

e Maren geiht in de Zelle D2, 'neem de Formel stahn schall.

e Denn tippt se dat Gliekheitsteken = in, indem dat se de Umschalt-Tast (de Tast for
Grootbookstaven) daldrickt hollt un denn de 0 in de bovere Tallenreeg drickt. — Dat
Gliekheitsteken is de Anfang for jedeen Formel, dat is praktisch dat Signaal for de
Tabellnkalklaschoon, dat nu en Formel folgen deit, dat dat Programm wat to reken kriggt.

e Nu kimmt de Inholl vun de Formel. De Kilopries mutt mit de Antall vun de Kilos mal-
nahmen warrn. Maren klickt eenfach op de Zell mit den Kilopries — dat is de Zell B2.
Works schrifft nu B2 achter dat Gliekheitsteken.

e Nu gifft Maren dat Rekenteken in. To’n Malnehmen gifft dat dat Steernchen *, dat Se
over dat Plusteken linkerhand vun de Enter-Tast findt. For dat Sternchen hollt Se de Um-
schalt-Tast (de Tast for Grootbookstaven) dal un driickt dorto de Plus-Taste.

e Nu mutt Maren noch op de Zell klicken, neem de Tall vun benétigte Kilo in steiht, also
op C2. Denn is de Formel fertig. Also driickt Maren de Enter-Taste.

o Dat Ergeevnis steiht fertig berekent in de Zell!

c2 X« 7 |=B2*C2
A B C D

1 Zutat Kilopreis bendtigte kg Gesamipreis
2 Rinderfilet 25 ﬁzagt
3

Bi’t Ingeven vun de Formel

Dat weer ja nu teemlich timstdndlich. Mit’n Taschenrekner orr butenkopps weer’t gauer gahn,
nich? Woneem is de Vordeel? — Ha, dat seht wi nu. Maren warrt wies, dat de Fleeschmenge to
ring is — se brukt 3 Kilo Rinderfilet. De Menge mutt korrigeert warrn.

e Maren klickt eenfach op de Zell, 'neem de benétigten kg staht, also op de Zell C2.
Dor tippt se eenfach en 3. Dat’s nich nddig, dat da en Schrievmarke blinkt — den Inholl
vun en Zell kannst eenfach dvertippen!

c? X703
A B C D
1 |Zutat Kilopreis bendtigte kg Gesamtpreis
2 Rinderfilet 25 | 3l 62,5
3
- o

Den Wert annern: eenfach évertippen!
e Mit Enter warrt de niege Inholl évernahmen — un zack! is de Formel ok nieg berekent!

De Formeln in en Tabellenkalklaschoon warrt also juimmers aktuell hollen un foorts nieg
berekent, sodraad sik een vun de Ingaav-Werte &nnert. Dat is de grote VVérdeel gegendver den
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Taschenrekner. Bi’n Taschenrekner giffst de Tall in, mi de du reken wullt; in uns‘ Formel
steiht avers de Zell. Works kiekt anduernd in de Zelln na, welk Werte dor staht, un rekent de
Formeln nieg, wenn’t nodig is.

De Bearbeitungsliest
Nu geiht’t wieder mit de Inkoopslist.

. . c4

Wi schrievt eerstmal bloots de Todaten, A |B c 5
Pr_|es_en un Menge? op. Woso, dat seht 1 |Zutat Kilopreis bendtigte kg |Gesamipreis
Wi glIEkS achterna! 2 |Rinderfilat 25 3 75
Bide Friihlingszwiebeln anka- 3 |Kartoffeln | 3 3

. . 4  |Fruhlingszwiebeln I I
men, warrt apensichtlich de Spalte A to 5 $
drang. Toeerst Kiekt de

LT . . De Fruhlingszibbeln kiekt rut...
Frihlingszibbeln munter dver de Spal- 9 rert

tengrenze rut, avers sodraad een wat in de neegste

B4 3.8 Zell tippt, warrt de Zibbeln gnadenlos kappt.
A B _C Wat steiht nu wirklich in de Zell A4?
1 Z';'tat Kilopreis bendtigle b rriin1ingszworr Frithlingszwiebeln?
2  Rinderfilet 25 Klickt Se een Maal op de fragliche Zelle. Denn
3 | Kartoffeln 3 seht Se baven 6ver’t Arbeitsblatt in de Bearbei-
4 Fruhlingszv.i 3.8 _| O tungsliest na.
l-_1
...un warrt bi de neegste Ingaav afsneden! Ad |"Frﬂh|ingszwiebe|n
A B W C
In de Bearbeitungsliest seht Se jummers, 1 Z'_Jtat Kilopreis _ benotigte kg
wat wirklich in de Zell ingeven woor. Bi 2 Rinderfilet 25 3
us steiht dor Frithlingszwiebeln. 3 Kartoffeln 3 3
Dat ganze Woort is als in de Zell, dat is 4 Frﬂhlinészﬂ 3.8
D

bloots nich to sehn. Lésung: de
Spaltenbreed anpassen, as wi dat jlst
baven lehrt hebbt!

e Zibbeln siind noch da, dat wiest de Liest

Gehaltvulle Zelln

In en Zell kann heel veel Text stahn — veel mehr, as in’t Arbeitsblatt to sehn is. Wenn in
da Hahverszell wat ingeven warrt, warrt de Overstahn Text namli afsneden — avers
nattidrlich nicht loscht. He blifft in de Zell spiekert un kann in de Bearbeitungsliest leest
warrn, wenn Se op de Zell klickt. — Wenn Tallen in en Zell to wenig Platz hebbt, benehmt
se sik anners!

A B
1 In dieser 7e 5 Schien un Wirklichk(_eit in en _ZeII: Link; di_e Schien,
5 nerrn —in de Bearbeitungsleist — de wirkliche Inholl
Al “In dieser Zelle steht ein Rieseninhalt, eigentlich sinnlas, nur um mal
A zu demonstrieren, was alles in so eine Zelle hineinpasst. Da kénnten
. Sie glatt einen Roman hineinschreiben. Ware eigentlich mal eine
1 |in dieser Z_a_ Idee — ein Roman in einer Zelle. Am besten wére der Text eines
2 Computerlernheftes in einer Zelle, aber da wiirde der Layouter
3 meutern, wetten?
Platt plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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For de Fischhéppchen is Zanderfilet nddig, avers Maren vertippt sik un schrifft zunderfi-
let. Wat nu? Wi weet, se brukt bloots nochmaal op klicken un dat ganze Woort nieg
schrieven, as bi dat Annern vun den Kilo-Weert, avers bi en langen Woort is dat doch lastig.
Lichter geiht’t so:

e Maren markeert de Zell mit den Tippfehler un klickt denn in de Bearbeitungsliest.
e Dor steiht dat Wort, un ehr Klick sett en Schrievmarke rin.

e Mit de Pieltasten (orr mit de Muus) beweegt se disse Schrievmarke an de richtige Steed
un korrigeert den Fehler denn mit de Ruckldschtast as in’t Schrievprogramm.

e Denn driickt se Enter.

Ab "Zunderfilet
A B

1 |Zutat Kilopreis
2  |Rinderfilet 25
3 |Kartoffeln 3
4 |Frahlingszwiebeln 3.6
5 [Zunderfilet | X « ? [Zuhderfilzt
=

Zunderfilet warrt to Zanderfilet — mit de Bearbeitungsliest

Klicken orr Tastendrucken

Wenn Se in de Bearbeitungsliest wat &nnert, seht Se vornan de dree Symbooln [xv 2] pat
is for Lu dacht, de lever mit de Muus klickt, as Tasten to driicken. Mit den gronen Hoken

koont Se na dat Annern den Inholl évernehmen — dat is also datstilvige as en Druck op

de Enter-Taste. Mit dat rode X dorgegen nehmt Se de Annerung triich — Se seggt
Works: Pardon, ik heff Mist buut, vergitt dat. Dat Glieke woor en Druck op de Tast Esc
ganz links baven op de Tastatuur bewirken. Un dat Fraagteken amenn roppt de Hilp —
liekso as dat en Druck op de Funktionstast F1 doon woor.

Wokeen gor nich eerst in de Bearbeitungsliest klicken will, markeert bloots de Zell un
driickt de Funktionstast F2. Denn &nnern, Enter, fertig!

Merke: Hest eerst en beten Routine, denn I6ppt dat mit de Tasten-Methoden mehrst gauer
as mit de Muus-Methoden!

Kiekt Se sik de Tabell mal unbefangen an. Da staht Tallen. Koont Se de Tallen ansehn, wat de
errekent siind orr bloots intippt? De Bearbeitungsliest kann dat. In’t Arbeitsblatt steiht namli
jummers dat Ergeevnis vun de Formel, in de Bearbeitungsliest avers de Formel stlven. Dor
steiht even jummers, wat in de Zell intippt woor. Klickt Se op de fragliche Zell un seht Se in
de Bearbeitungsliest na!

3 ez |
% B D h

Kilopreis b Gesamipreis
25| 3 75 _|

| ]
=y '}

De 25 is bloots en intippte Tall, achter de 75 stekt en Formel. Dat wiest de Bearbeitungsliest

Is in Ehr Formel wat nich richtig? Hebbt Se sik verklickt, as Se de Formel maakt hebbt? Ok
Formeln kannst mit de Bearbeitungsliest liekso korrigeern as Text.

Plati= plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Formeln kopeern

A B C D
1 Zutat Kilopreis benbtigte kg Gesamtpreis
2 |Rinderfilet 25 3 75
3 |Kartoffeln 3 3
4  |Frohlingszwiebeln 3.8 0,7
5 | Zanderfilet 30 2
6 |Blaubeeren 5 25
2

Geevt Se nu en poor Todaten mit Kilopries un Menge in de Inkoopslist in. Nu wallt wi

wedder de Gesamtpriesen bereken. Dorto moot wi nu in elk Zell vun Spalt D klicken un vun
Hand de Multiplikaschoonsformel schrieven, ja? Jaaa...?? Ach wat, nee! For solk Plackeree
hebbt wi doch en Computer!

e Kilickt Se op de Zell D2, in de de Formel steiht, de wi vorhen schreven D

hebbt. Gesamt%rgis
;'.

e De Rahmen um de Zell hett rechts nerrn en bestinnern Punkt. Wiest Se
op em, denn verénnert sik de Muuswieser. Dat

FILLEH

D Woort Fullen kiimmt an’n Muuswieser vortiiiig.
Gesamfprets o Driickt Se nu de Muustast dal un treckt Se bi daldriickte Muustast na
nerrn.
D
e Wenn alle Zelln, 'neem Formeln nddig siind, | Gesamipreis

overstreken suind, laat Se de Muustast los. 75

B e De Ergeevnisse staht fertig berekent da! 9

T 2,66

FlLLEH 'ED

Een Momang, dat gloévt wi nu nich eenfach so. Wi hebbt en sundes 12,5

Misstruun. Wi hebbt en Formel na nerrn trocken, de twee Zelln ut Reeg 2
mitnanner malnimmt; woso schall dat for de Reegn wieder nerrn de richtige Formel ween?! —
Woans pro6vt wi na, wat wirklich in de dverstraken Zelln steiht? Na, mit de Bearbeitungs-
liest!

e Kilickt Se op een vun de Zelln, de wi mit de Formel utfiillt hebbt, etwa op DA4.

e Kiekt Se in de Bearbeitungsliest na, wat for en Formel da denn nu steiht.

D4 =B4"C4 Wohraftig, in de Formel staht de richtigen

C D L% Reegnnummern! Bi’t Trecken na nerrn hett Works de
1 Dbendtigle kg Gesamipreis Reegnnummer in elk Formel per Reeg iim 1 hoger
2 3 75 sett. Nu multiplizeert elk Formel de Kilopriesen un
3 3 9 Mengen in ehr egen Reeg. Works ,,f6hlt“, in welk

Richt de Formel trocken warrt, un passt de Zelladres-

; D‘; II’SS! sen do_ran an. W(_ann Se en Formel na baven treckt — ok
5 25 125 dat geiht nattitrlich! —, denn warrt de Reegnnummern
- ‘ ‘ daltellt staats hoger sett. Un wenn Se en Formel na

rechterhand un linkerhand treckt? Na, denn passt sik
natudrlich de Spaltenbookstaav an! Dorbi dnnert sik ja de Spalte, de Reeg woor gliek blieven.

Platt plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Kopeern dor Trecken

Wi hebbt just sehn, dat een mit den Punkt rech-
terhand nerrn Inhollen kopeern kann. Dat is y
echtes Kopeern — dat funscheneert avers bloots, 1
wenn de Zelln blangenanner liggt. Klaar —
bloots denn kannst 6verweg trecken. Probeert
Se dat, indem dat Se jichenswo in’t Arbeitsblatt
en Tall indraagt, denn de Zelle nieg markeert
(dat mutt de Zelle mit de Tall ween! An en FU:':EH
lerrige Zell trecken bringt gor nix!) un an den

Nupsi rechts nerrn treckt. De Tall warrt in de De Tall warrt dor Trecken kopeert
overstreken Zelln kopeert. Dorbi is dat ganz

eendoont, in welk Richt Se treckt.

|

Markeern

Sodraad Se de Muustast loslaat, is de fiillte Beriek noch
markeert. De eerste Zell vun den markeerten Beriek is avers
hell — dat is jimmers so un maakt nix.

Jichenseen Zell is in de Tabellnkalklaschoon jimmers
markeert. Mennigmaal is dat avers nddig, stickerwat mehr
Zelln to markeern, so n6dmte Berieken. Probeert Se dat nu:

+

o Kilickt Se op de eerste Zell, de Se markeern willt,

] ) Berieken markeern
e hollt Se de Muustast dal un treckt Se in Richt op de letzte

Zell, de Se markeern wiullt.
e Denn laat se de Muustast los.
De eerste Zell blifft ok hier hell, dat maakt nix, se is liekers mitmarkeert.

Reegn bilden

Nu willt wi glieks dat Berieksmarkeern un Kopeern anwennen un uns en poor Reegn maken.
,»Reegn®, dat heet foortlopen Reegn vun Tallen. Sowat kann Works prima.

e Schrievt Se jichenswo in’t Arbeitsblatt de Tallen 1 un 2 iinnernanner. 1
e Markeert Se beed Tallen tohoop. I

8
e Wiest Se op den Punkt rechts nerrn an’n Rahmen vun den markeerten FiLLEN
Beriek. Fillen kiimmt an’n Muuswieser vortiilig.
e Treckt Se nu nanerrn!
e Sodraad Se de Muustast loslaat, warrt de dverstreken 3
<« Beriek mit Tallen fiillt. Works hett hoochtellt! x 2

e Markeert Se nu nochmaal de 1 un 2 tohoop. Nu faat Se
den Nupsi rechts nerrn mit de Muus an un treckt na

1

_ 0

13 1

baven! E— o 5

e Sodraad Se de Muustast loslaat, seht Se, dat Works 3 3

hier daltellt hett — in de negativen Tallen rin, as dat to 4 4

9 5

: 6 m 6
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de Treckricht passen deit.

Versocht Se dat mal staats mit 1 un 2 mit exotischeren Tallenkombinaschoonen! Schrievt Se
de Tallen ok mal blangenanner un treckt Se na de Siet! Works findt jimmers en Gesett un
maakt en Reeg ut.

Weken un Maanden

Dat gifft ok poor Reegn, de kennt Works vun Huus ut. Da brukst bloots an een Zell tre-
cken, un Works bildt al de Reeg. Schrievt Se mal Montag jichenswoneem in’t Arbeits-
blatt un treckt Se denn an de Zell! De Week warrt vervullstannigt. Mit de Maandennaams
geiht dat jUst so.

Donnerstaq

|Mrantaé +| i

FULLEN FULLEN

Dienstag  Mittwoch

Works kennt de Wekendaag un de Maanden

Utsnieden

Nu hebbt wi dor Trecken kopeert un fillt; kannst ok dér Trecken utsnieden un wedder
infogen? Klaar!

e Markeert Se sik poor Zelln mit Inholln.

e Wiest Se mit de Muus op den butersten Rand vun de Markeern. Avers nich op den Nupsi
rechts nerrn!

e De Muuswieser verwannelt sik, dat Woort Ziehen kiimmt an vortlig. |[zisen

e Treckt Se nu mit daldriickte Muustast. An de Muustast kimmt nu dat Woort Ablegen
vortiitig. De Beriek kiilmmt mit. Da, 'neem Se em henhebben wiillt, laat Se de Muustast

los.
e De Beriek is versett. Juni Juli August
ZIEHEN
Versetten dor Trecken
Dat is also datsiilvige as Utsnieden Juni Juli___August
un wedder Infégen. Natldrlich I
geith dat ok mit enkelte Zelln! m[:gm

Muuswieser = Signal!

Jummers wenn de Muuswieser sin Foorm verannert, will he Se dormit en Signaal geven,
dat an dusse Steed en bestinnere Funkschoon vun de Muus praat steiht. Dat is so in Win-
dows un in all sin Programme. Da op to achten kann veel Arbeit sporen!

Nattiiirlich geiht dat Kopeern, Utsnieden un Infdien ok as jimmers over de Befehle vun’t

Meni Bearbeiten un 6ver de ehr Afkotten [# 5 B op de Symboolliest orr dver de Tasten-
kirzel. Avers diisse Methoden bruukst in de Tabellnkalklaschoon nich so veel as de
Muusmethoden.
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Loschen

Nu hebbt wi avers noog rimmerspeelt mit dat Kopeern un Reegnbillen op uns Inkoopsliste!
Wi willt allens 16schen bet op de Inkoopsliste stlven.

e Markeert Se sik den ganzen Beriek, den sin Inholl Se I16schen willt.
e Drickt Se denn op de Entf-Tast.
Dordor warrt de Inholl vun de Zelln 16scht. — Upps, to veel wegléscht? Menl Bearbeiten |
Rickgangig helpt!
Reegn orr Spalten loschen

Wenn Se den Inholl vun ganze Reegn orr Spalten ut Ehr Tabell rutsmieten willt, denn
klickt Se op den Reegn- orr Spaltenkopp mit de rechte Muustast un wahlt ut dat Kontext-
ment Léschen. Denn blifft en lerrige Reeg orr Spalte na.

Fakener avers kiimmt dat vor, dat een de Reeg orr Spalte Ausschneiden
stilven l6schen will. Se schall also nich lerrig triichblieven, Kopieren

sunnern schall tohoop mit ehrn Inholl verswinnen. De
annern Reegn orr Spalten schallt denn ,,narticken un ok den

Bookstaav vun de wegsmeten Spalte orr de Nummer vun de Loschen

wegsmeten Reeg 6vernehmen. Ok dorto rechtsklickt Se den

Spalten- orr Reegnkopp un wéhlt ut dat Kontextmeni Spal- -
Spalte einfligen

te loschen btw. Zeile I6schen.

En Spalte ganz I6schen Farmatieren. ..

Fehler?!

Nemt wi an, Se hebbt en Spalte 16scht. Formeln, de mit Zelln ut de verswunnen Spalt
rekent hebbt, fangt nu avers an to meckern — se wiest en FEHLER. Dat Léschen kannst
avers Riickgangig maken.

Ruckgangig is lutter woorn

In de Tabellnkalklaschoon kannst nich as in’t Schrievprogramm Hunnerte orr Dusende
Schreed rickgangig maken, stinnern jummers bloots den letzten. Dorna warrt Riickgan-
gig ersett dor Wiederholen: de riickgdngig maakte Schridd warrt dordor wedderhaalt, dat
Riickgangigmaken also riickgdngig maakt.

Summen bilden

So, nu wedder an de Arbeit an de Inkoopslist! De Priesen vun de enkelten Levensmiddel stind
korrekt utrekent; wat kost de denn nu Inkoop alltohoop? De Summe schall Gnner de letzte Tall
stahn, bi Maren is dat de Zell D7. Wi md6t nu wedder en Formel ingeven — de Gesamtpriesen
moo6t tohooptellt warrn!

e Maren klickt in de Zell, 'neem de Formel stahn schall.

e Denn gifft se dat Gliekheitsteken = in, dat Teken, dat de Formel anfangt.
e Nu klickt se op de eerste Zell, de addeert warrn schall — op D2.

e Denn folgt dat Rekenteken. For de Addition is dat dat Plus +.
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e Denn klickt se op de neegste Zell, denn wedder Plus, denn op de neegste Zell, un so wie-
der — bet se de letzte Zell D6 anklickt hett.

e Denn is de Formel fertig, un Maren driickt Enter.

D6 X +/ 7 [=D2+D3+D4+D5+D6
A B C D E

1 [ Zutat Kilopreis bendtigte kg |(Gesamtpreis

2 |Rinderfilet 25 3 75

3  Kartoffeln 3 3 9 D

4  |Friihlingszwiebeln 3.8 0,7 2 .66 Gesamtpreis

5 [ Zanderfilet 30 2 60 75

6 Blaubeeren 5 251 1254 9

7 =D2+D3+D4+D5+f§ 2 66

a

Ok in de Bearbeitungsliest steiht de Formel! 1282

e Nu steiht dat berekente Ergeevnis fertig da. > 159,16

Dat weer avers ganz schoon anstrengen, nich? Un wa fehlertrachtig is dat doch! — wa licht
verklickt een sik! Un fief Summanden siind ja gor nix in’t Arbeitsleven — dat kdont hunnert
Summanden ween! Da mutt dat en beter Losung for geven as so en handstrickte Formel. De
gifft dat ok! Ehr to testen, Idscht wi eerstmal uns handmaakte Formel weg.

e Klickt Se op de Zell, ’neem Ehr Summen-Formel steiht, un driickt Se de Entf-Tast. De
Formel is l6scht.

e Nu klickt Se op dat Symbool op de Symboolliest. Dat Symbool schall de greeksche
Bookstaav Sigma ween, de in de Mathematik for Summen steiht.

e Swupps, in de Zell is wat voérdag kamen: de Summenfunkschoon! D E
Se slht so ut: =Summe(wovon). Staats wovon steiht bi us |g Gesamipreis
natidrlich de Beriek, den de Summenfunkschoon opsummeern
will. Den hett se raden. Wenn se richtig raden hett, driickt Se de
Enter-Tast.

o~ L

De Summenfunkschoon bi de Arbeit

=SUMME (DS

e Un nu steiht al dat Ergeevnis da — datsilvige as mit de handmaakte
Formel, avers veel lichter tostann kamen!

De Summenfunkschoon is op dresseert, ,,Tiirmchen* to reken. Se kiekt sik tim, wat dat in de
Neegde vun de Zell, 'neem se sitt, en Tiirmchen to reken gifft. Wenn se een funnen hett, bedd
se dat denn in ehr Klammer an. Dorbi kimmt dat ok mal vor, dat se verkehrt raden deit. Wat
maakt wi denn? — Dat test wi maal. Klickt Se mal tGnner de

C D Tallenkolonne mit de benctigten kg un klickt Se denn op
bendtigte kg Gesamtpreis | dat Summenteken. VVull Begeisterung beed de Summenfunk-
IRE]N| | schoon an, de bendtigten kg tohooptotelln. Wi wiillt nu avers,
dat se ok an diisse Steed de Gesamtpriesen tohooptellt. Wat
doot wi? Wi markeert nu eenfahc mit de Muus den Beriek, den
se summeern schall, ehrdat wi Enter driickt. De Funkschoon
schrifft brav den markeerten Beriek in ehr Klammer, un
sodraad wi Enter driickt, summeert se em ok. — Dat is also

=SUMME (REHIE) piepegaal, woneem de Summenfunkschoon steiht; wi koont
Platt plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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ehr alltied seggen, wat se tohooptelln schall.

Berieken warrt blangenbi jimmer so schreven: Anfangszelle:Endzelle , also D2:D6 orr
A1:C27. De letztere Beriek woor al en staatsches Rechteck vun Zellen geven!

Wat is denn en Funkschoon?

En Funkschoon is en fertige Rekenvdrschrift. Works hett en ganzen Barg dorvun an Bord.
Funkschonen sund jummers glieks buut: =Funkschoonsnaam(Argumente). De Argu-
mente n06mt een dat, wo de Funkschoon op loslaten warrt. Mennig Funkschoonen hebbt
veele Argumente. — Maakt wi us mal en Bispill ut’n Alldag: Nehmt wi an, waschen weer
en Funkschoon. Wenn Se findt, dat dat Auto schietig is, geevt Se ehrn Leevsten den Be-
fehl, dat to waschen — in Works woor dat heten =waschen(Auto). Ahn Argument weet
Ehr Schatz nich, wat he waschen schall. En Funkschoon fahren woor avers noch mehr
Argumente bruken — womit, vun woneem, na woneem? =fahren(Auto, Garage, Wark-
steed) orr =fahren(Bahn, Hamborg, Stuttgart) kunnen moogliche Befehle mit disse
Funkschoon ween. Funkschoonen as =kaken(Spaghetti) usw. koont Se sik nu licht
utdenken.

Mit den Meniibefehl Einfiigen | Funktion koont Se sik en Overblick 6ver de Funkscho-
nen in Works verschaffen. Stiickerwat dorvun warrt wi noch bruken.

Stupide = Computer!

For solk Opgaven as dat Tabellnreken woorn Computer erfunnen. Jiimmers, wenn Se in’t
Computerleven vor en stupide, alltied glieke un tiedverswennen Arbeit staht, de een licht
automatiseern kunn, denn kiekt Se na en intelligente Losung ut, de Se de Arbeit afnimmt.
Forscht se in de Mens orr notfalls in de Hilpstexte. Wohrschienlich gifft dat in dat Pro-
gramm, ‘'neem Se mit arbeit, al lang en elegante Losung for jlist dat Problem, dat Se hebbt.
So as hier. Denn da is de Computer for maak.

Reeg infégen

Nu fallt Maren miteens in, dat se vergeten hett, de Champignons in de Berekne optonehmen.
Se brukt da 0,5 kg vun. Kann se dat noch tinnerbringen? Klaar!

. 3 - . 3 |Kartoffeln
e De Champignons schallt vor de Frahlingszibbeln stahn. Ma- 4 [Ernhlinnsowiaheln
ren rechtsklickt den Reegnkopp vun Reeg 4, ’neem de Ausschneiden
Frihlingszibbeln in staht. Kapieren
e In’t Kontextmenii wihlt se Zeile einfligen. Inhalte einfiiger
Laschen

e De niegen Reeg kiimmt vor de Reeg vortliug, de rechtsklickt
WOor.

Zeile lgschen [!

e Maren driggt hier nu de Champignons in, dorto den Kilopries
un de bendtigte Menge.

—h|—l|—h|—h|-n|m| ||:!x.|.-—.

Formatieren, ..

rJ e In de Spalte D fehlt nu noch de Formel. Keen Problem — se steiht

9 | ja een Zell wieder baven! Maren klickt eenfach op de Zell D3,
r'ull:sn ‘neem de Formel in steiht, un treckt an den Nupsi rechts nerrn de

2 66 Formel een Etage deeper. Dat dorbi de richtigen Reegnnummern

in de Formel insett warrt, dat weet wi ja!
Noch fix de Formel kopeern

Platt== plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Un de Summe nerrn? Mutt Maren de ok noch berichtigen? De Champignons weern ja noch
nich da, as wi de Summe schreven hebbt! — Maren klickt op de Summenformel un kiekt in de
Bearbeitungsliest na. Un stih — de Summe hett ehrn Beriek automaatsch anpasst, as de Reeg
infoogt woor! Dat kimmt, wieldat de niege Reeg merrn in den Summen-Beriek infddgt woor.
Da nimmt de Summe den niegen Bedrag eenfach mit op. — An’n Rand vun’n Beriek klappt
dat nich.

D8 |=SUIVIME(D2:DT}
A B Lk cC D

1 |Zutat Kilopreis bendtigte kg Gesamtpreis
2 |Rinderfilet 25 3 75
3 |Kartoffeln 3 3 9
4 |Champignons 6 05 3
5 |Fruhlingszwiebeln 3,8 0,7 2 66
6 |Zanderfilet 30 2 60
7 |Blaubeeren 5 25 12.5
8 I 162,16 _|
0

De Summe is plietsch, se nimmt de niegen Summanden automaatsch mit op

Jummers aktuell!

Nu kimmt de Steernstunn vun de Tabellnkalklaschoon. De Kilopries for Rinderfilet &nnert
sik. Klickt Se op de Zell un tippt Se eenfach den niegen Pries in. Enter. — Wat maakt de For-
meln? All woorn op’n Stutz nieg berekent! Nich bloots de Gesamtpries for dat Rinderfilet,
siinnern ok de Gesamtsumme nerrn! — Annert Se nu Priesen un Mengen na Lust un
Vergndgen un Kiekt Se dorbi to, woans de Formeln arbeiten doot. — Good, nich?

Fehler

De ,,Goorntuun®

Wenn Se in en Zell bloots Rauten seht , denn hett da en Tall to wenig Platz. Maakt
Se eenfach de Spalte breder! — Dusse Reeg vun Rauten ##### hett ok den Naam
,,Goorntuun®.

De Tabellenkalklaschoon vun Works is eentlich c2 =A2'B2

teemlich robust gegen Fehler bi Formeln. En typische A B I C
Fehler is, dat en Formel mit wat fodert warrt, wat keen 1

Tall is, so as in uns‘ Bild. Fiinf is Text. Dormit kann g 4 funf [0l

de Formel nich reken. Avers staats to meckern, wiest
se seelenruhig null as Ergeevnis.

C Slimmer warrt dat allerdings, wenn wi de Formel de Zelln wegnehmt,
Ausschneiden o mit de se rekent. Dorto maakt wi en Ex-
Kopieren C periment un l6scht de Spalte mit den Ki-

B
bendtigte kg _IGesamipreis | lopries (Spaltenkopp rechtsklicken, in‘t
3 FEHLER Kontextmenii Spalte I6schen wahlen!).

Lischen

0 g EE:::EE — Nu sitt de Formel wirklich to Blocks un
07 FEHLER roppt FEHLER. Dat kannst ehr nich ver-

5 FEHLER denken. Maakt Se dat Ldschen vun de
25  FEHLER Spalte mit Bearbeiten | Riickgangig gau
Formatieren. .. FEHLER wedder torlich!

Spalte einfligen

3] . - plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Faken passeert dat ok, dat een bi en Divischoon dor en lerrige Zell deelt. Lerrige Zelln in
Summen un Multiplikaschonen siind keen Problem nich for Works; avers bi’t Delen warrt dat
pikant. En lerrige Zell bediiid so veel as Null, un dér null kannst mathematisch nich delen.
Nims kann seggen, wa faken de Null in en anner Tall ringeiht, da gifft dat keen mathemati-

sche Definischoon for. Also wiest de Formel en c2 =A2/B2

FEHLER. — In dit Bild warrt de 4 dor en lerrige A B l¢ C

Zell deelt. Dat Rekenteken to’n Delen is de Schrig- 1

strich /. He sitt 6ver de 7, also Umschalt-Tast un 7 E 4 [FEALER]
driicken.

Wenn Se en FEHLER seht, schulln Se also op de Formel klicken, in de Bearbeitungsliest kie-
ken un proven, wat in de Zelln steiht, mit de de Formel reken schall.

Formeln in‘n Klaartext

Wenn Se en formelrieke Tabell op Fehlers proven willt, is dat faken lastig, jummers in de
Bearbeitungsliest to kieken. Se koont de Formeln avers ok direkt in’t Arbeitsblatt sehn,
wenn Se in Meni Ansicht den Hoken vor Formeln sett. Denn seht Se keen Ergeevnisse
mehr, bloots noch Formeln. — Willt Se wedder de normalen Ergeevnisse sehn, klickt Se bi
Ansicht | Formeln den Hoken wedder weg.

Spiekern

De Tabell is nu good in Schuss un schall spie- ( Speichern unter 1
kert warrn. Dat geiht akkraat so, as Se dat in de
Textverarbeitung lehrt hebbt: Meni Datei | Doty Do
Speichern orr dat Symbool =], un denn fraagt | [Smeneprojte  avein Geld
Works, woneem denn de Datei liggen un wa se gs;g:;sz“ ggizgzgﬂf:m
heten schall. Dat fraagt dat jiimmers bloots bi’t | Pegenemusic  Beigene videos
eerste Spiekern. Se geevt en Steed un en Naam | [y ke Pictures

an un klickt Speichern. — Later schulln Se, as

Speichem LDEigene Dateien [v] ) ? i m.

wi dat wennt suind, jummers mal wedder Deteiname: | sinkaufsite]
naspiekern, wenn Se mit de Arbeit bestinners Datotyp:  [Wors 6080 o) v
tofreden stind. | T

Ok dat Apenmaken vun Datein geiht jist as in
de Textverarbeitung!

Plati= plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Formateern = schéonmaken

Nu is de Tabell twoors korrekt, aver good utsehn, dat deit se nich. Man dat warrt nu anners.
Liekso as in de Textverarbeitung warrt dat Formateern néémt, wenn een dat Utsehn vun
de Tabell verénnert.

Allens in de eerste Reeg schall fett sett warrn.

e Maren markeert sik glieks de ganze eerste Reeg. Dorto klickt se eenmal mit de 1
linke Muustast op den Reegnkopp. &

F

e De Reeg is markeert. Nu klickt Maren op dat Fett-Symbool
Symboolliest.

op de

Nu schallt de Todaten in de eerste Spalt en Achtergrundkloor kriegen.
e Maren markeert de Zelln, de se formateern will, alltohoop.

e Denn wéhlt se Menu Format | Schattierung. De Dialoog Zellen formatieren geiht op de
Registerkoort Schattierung apen.

Iellen formatieren 1

zahl | Ausrichtung | Schriftart | Rahmen | Schattierung |

Wahlen Sie die gewiinschte Schattierung fir die markierten Zellen.

Farbe: Farbmuster: Muster:

[ Tirkis u W Rot u [ ohne

I Grelles Griin W [ Einfarbig (100%) 1
M Fink I Grelles trin F7 50% 3
[JGelb M Fink ] 25%

B Grau - 50% _[ |COceb El [F]20%

[l Grau - 25% || | M Grau - 50% [T Hell vertikal

il veis | | Grau - 25% (] | ElHel horizontal ]
Worschau:

AaYy Zz 123

l Ok l[ Abbrechen ]

e Hier siind dree Listen mit Klodren un Mustern to sehn. All dree hebbt’s en Rullbalken an
de rechte Siet, se stind als langer as dat, wat hier to sehn is. In de Vérschau nerrn warrt
dat Ergeevnis wiest.

e Di eerste List Farbe bestimmt de KIoor for en Muster. Maren kehrt sik gor nich an dusse
List, denn ehr Zelln schallt keen Muster kriegen.

e De tweete List Farbmuster bestimmt de Achtergrundklo6r vun de markeerten Zelln. Hier
wéhlt Maren de KI66r ut, de se lieden mag.

e De dritte List Muster bestimmt nu dat Muster, dat in de eerste KI66r op den Achtergrund
maalt warrt. Maren will aver keen Muster un wahlt doriim Einfarbig (100%). OK.

Nu siind de markeerten Zelln bunt. Leider siind de Gitternetzlinien dortwiischen nu nich mehr
to sehn. — Geevt Se nu de Zell mit de Gesamtsumme (bi Maren is dat de Zell D8) en geele
Achtergrundkloor, fette Schrift un en Unnerstrieken. Markeert Se sik bavento de ganze Tabell

{* % plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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un geevt Se ehr mit de Feller for Schriftart un Schriftgrad op de Symboolliest en Schriftbild,
dat Se gefallt. Wenn Se de Schrift dorbi dull grotter maakt, moot Se villicht nochmaal de
Spaltenbreed natrecken!

Clever markeern

Wi weet, dat en Klick op den Reegnkopp en Reeg markeert, un en Klick op en Spalten-
klopp markeert en Spalt. Wenn Se stiickerwat Spalten orr Reegn markeern willt,
overstriekt Se de Spalten- orr Reegnkdpp mit daldriickte Muustast.

F G H

Stuckerwat Spalten markeern

Avers wat is, wenn Se dat ganze Arbeitsblatt markeern wallt? o Zutat &
Trick 17: Se klickt eenfach heel baven links, ‘neem sik Reegn- un 1 l.I
Spaltenkopp drepen doot. Batz, is allens markeert! — Natiiirlich 2 Rinderfilet
funscheneert ok de Tastengriff Strg+A, den Se al ut de Textverarbeitung kennt.

Nu mdo6t wi noch de Tallen op de Pell riicken. Dat kann doch nich angahn, dat B
de Priesen da so nakelt ahn Euroteken riimmerstaht! Kilopreis |

e Markeert Se sik de Kilopriesen.

e Kilickt Se nu op dat Symbool Wéhrung op de Symboolliest.
e Swupps, de Kilopriesen stind wunnerschdon in Euro formateert!

e Maakt Se dat liekso mit de Gesamtpriesen un de Gesamtsumme.

Nullen an’t Enn

Bi’t Ingeven vun de Priesen hebbt Se villicht beten wunnerwarkt: Se tippt 2,80, un Works
maakt da 2,8 ut. De Null an’t Enn lett dat eenfach weg, wieldat se keen Bedlden for den
Bedrag vun de Tall hett. Dat kdont hunnert Nullen achtern stahn, de Tall weer jimmers
noch 2,8. Dat maakt Works avers bloots bi normale Tallen. Bi Euros weet dat, dat twee
Nakommastelln Sitte stind, un beed de brav an.

A B C D

1 Zutat Kilopreis bendtigte kg Gesamtpreis
2 Rinderfilet 25,00 € 3 75,00 €

3 Kartoffeln 3,00 € 3 9.00€

4 Champignons G,00 € 0.5 3,00€

5  Frahlingszwiebeln 3,80 € 0,7 266 €

6 Zanderfilet 30,00 € 2 60,00 €

7 Blaubeeren 5,00 € 2.5 12,50 €

8 162,16 €

q

So siiht uns‘ Tabell nu ut

Un wat maakt de Lii in de Schwiez, 'neem de Euro nich de Landswéhrung is?! De mo6t sik
anners helpen. Dorto smiet wi en depern Blick in de Kist mit de Tallenformate.

Pla ﬁ'_ plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Tallenformate

e Markeert Se sik de Zelln, de Se formateern wiillt, un gaht Se na Menl Format | Zahlen-

format!

e Hier kaamt Se in den Dialoog Zellen formatieren op de Registerkoort Zahl.

fellen formatieren

Zahl |.Ausrichtung || Schriftart || Rahmen || Schattierung |

Geben Sie an, wie die markierten Zellen formatiert werden sollen,

Formatierung: Zusatzliche Formatierung fiir Wahrung auswahlen

Standard
Text
Zahl Dezimalstellen festegen: 4

=
Prozent
Exponentiel
Fihrende Mullen
Bruch [[JEurezeichen (€) als Wahrungssymbal
Wahrheitswert verwenden

Datum
Uhrzeit

[JMegative Zahlen rot anzeigen

Vorschau:

73,0000 €

I Ok I[ Abbrechen ]

e In de List Kategorie links is Wahrung anklickt (wenn nich, klickt Se op). Rechterhand
dorvun koont Se nu de Egenschapen bestimmen: de Tall vun Dezimalstellen, wat de ne-
gativen Tallen rood ween schallt un wat de Euro as Wahrungssymbool stahn schall. Ha!,
denkt de Schwiezer, den Hoken haug ik weg, denn is de Kraam ritzt! Avers denkste. Mit
orr ahn Hoken an dusse Steed: De Euro steiht as en Fels! — Dat is en echte Fehler vun

Works.

e \Wat maakt de Schwiezer nu? Se wesselt eenfach de Kategorie links un gaht dor op Zahl.

ZLellen formatieren

Zahl |Ausri::hhmg || Schriftart || Rahmen || Schattierung |

Geben Sie an, wie die markierten Zellen formatiert werden sollen,

Formatierung: Zusatzliche Formatierung fiir Zahl auswahlen
Standard
Text
Dezimalstelen 5 )
Wahrung festlegen: = %
Prozent
EEE?::;;JEILIIEH [ ]Megative Zahlen rot anzeigen
Bruch ] Trennzeichen fiir Zahlen dber 939
Wahrheitswert verwenden
Datum
Uhrzeit
Vorschau:
75,00
I Ok I [ Abbrechen
3 .
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e Hier koont Se in’n rechten Deel vun’t Fenster twee Dezimalstellen ordern (de siind al
standardmafig vorsehn) un, je na Smack, ok dat Dusender-Trennteken anhoken. OK. — Nu
kimmt de Tall tominnst in vernlnftig Format un ahn Euro rut!

Kiekt Se sik ruhig im in dussen Dialoog! Dat normale Tallenfomaat is Standard. Da kannst
nix an dreihn. Mit de Tallenformate Datum un Uhrzeit warrt wi noch to doon kriegen.

Mennig Formate erkennt Works vun alleen. Schreivt Se mal 3 € inen

Zell — also mit dat Euroteken, tippt Se dat mit. Works maakt da en |3

Waéhrungsformat ut! Dat warrt rechtsbiinnig sett as en Tall, un wenn Se %

in de Bearbeitungsliest nakiekt, steiht dor bloots de 3 — dat Euroteken

warrt nich as Ingaav, stinnern as Format behannelt! 3£ |
L]

Nakieken: 3 € is de Tall 3 mit Euroformat

Bi Datumsformate is dat liekso: Se tippt 1. Jan in en Zell un drlickt Enter. Batz, is de Ingaav
in 1.Januar umwannelt, un wenn Se in de Bearbeitungsliest kiekt, is dat vun en Textingaav
nix to sehn — de Ingaav woor in Datumstallen imwannelt!

01.01.2006

H g
| 1. Januar
T ! 1_Januar |

1.Jan

En Datum warrt automaatsch erkennt un itmwannelt

Rahmen
Maren will im den Tabellnkopp en besunners dicken bunten Rahmen setten.
e Se markeert de Zelln Al bit D1, also den Tabellenkopp.

e Denn roppt se Menl Format | Rahmen op. De Dialoog Zellen formatieren geiht apen op
de Registerkoort Rahmen.

Iellen formatieren 1

Zahl Ausrichtung || Schriftart | Rahmen | Schattierung
Legen Sie fest, wie Rahmenlinien dargestellt werden sollen.
Farbe: Linientyp: Rahmen:
M Automatisch . Ohne +
M 5chwarz _—
ETT. | —— e
| EEW —
M Elzugriin
. Griin =] | I
Wviclett | [ e Text Text
W Cunkelrot | ||| e
Brot
[ Tiirkis i
B Grelles Grin “_ | l_l
B Fink
[IGeb [w]
l 0K l l Abbrechen l
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e Hier socht Maren sik in de linke Liste Farbe de KI66r ut, de de Rahmen hebben schall. In
de twete Liste Linientyp bestimmt se den Stil vun de Linie, un rechts in’n Beriek Rah-
men klickt se de Sieden an, ’neem de Rahmen sitten schall. Umriss is for butenriim, de
Rahmen kann avers ok bloots an enkelte Sieden sitten. De Knoop Innen sett Rahmen ok
binnen in en markeerten Beriek, also twiischen de Zelln, nich bloots butenriim.

e Maren kann avers ok in’t Vorschaubild siilven de Linien dor Muusklicks setten! De Linie,
de Maren in de Liste Linientyp anklickt hett, ,kleevt® ndmli an de Muus. Mit Klicks
links, rechts, baven orr nerrn in de Vérschau sett se Linien vun diissen Typ. Denn kann se
sik en anner KI66r un Linie instelln un sett rechterhand niege Linien — en bunte Stilmix!

e OK. De Beriek hett den Rahmen kregen.

Autoformat

Keen Lust, de Formateerarbeit sulven to doon? Works hett poor schicke Formate fix un fertig
an Bord — de Autoformate.

e Markeert Se sik de ganze Tabell, inclusive Endsumme.

e Wahlt Se Menl Format | AutoFormat.

AutoFarrnat 1

Geben Sie an, wie der markierte Bereich formatiert werden sall.

Wahlen Sie ein Format: Der markierte Bereich enthalt:

Elegant: Band [A] Spalteniberschriften
Professionell: Kasten

Zeileniiberschriften

Professionell: 5

Professionell: Band Der markierte Bereich enthalt:
Modern: Kasten 3

Modern: Spalte 3

Modern: Band w Spaltensummen

Zeilensummen

Vorschau:

Jan Feb Mrz Summe
Apfel 6 i2 3 23
Bimen 11 12 13 a6
Orangen 8 16 T 31
Summe 25 40 25 o0

I Ok l[ Abbrechen ]

e Indussen Dialoog koont Se sik fertige Designs utsoken. De Liste Wahlen Sie ein Format
hett en Rullbalken rechterhand! Dat Design, dat Se anklickt, warrt in de Vérschau nerrn
wiest.

e Wenn Se mit de Hokens in de rechte Halv vun’t Fenster speelt, verdnnert sik dat Design! —
Uns’ Tabelle hett avers praktischerwies all Elemente: Spalteniberschriften, Zeilen-
Uberschriften, Zeilensummen (de D-Spalte!) un en Spaltensumme (de Gesamtsumme
heel nerrn). Amenn schulln also alle Hokens sett ween.

e Denn OK. — De Tabelle erstrahlt in niegen Schick!

{* % plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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1 Zutat Kilopreis beniticte kg Gesamtpreis
2 Rinderfilet 25.00€ 3 75,00 €
3 Kartoffeln 3.00€ 3 9.00 €
4  Champignons 6,00 & 0.5 3.00€
5 Frohlingszwiebeln 3.80€ 0.7 2,66 €
6 [ Zanderfilet 30,00€ 2 60,00 €
7 Blaubeeren 5.00€ 25 12,50 €
8 162,16 €
q

Wenn’t doch nich gefallt: Diisse Formateern lett sik mit Bearbeiten | Rickgangig wedder

triichdreihn.

Inrichten un drucken

Maren will ehr Tabell drucken. Ok in de Tabellenkalklaschoon gifft dat en Seitenansicht,
de Maren toeerst brukt, dat se sik dat Druckergeevnis in de Vérschau ankieken kann. De

[&

Tabell wirkt man minn, un Gitternetzlinien stind keen to sehn. Maren maakt de Siedenansicht

Weitere Optionen

Seitenrander || Zufubr, Grofe & Qrientierung

Seitenzahlen

Erste Seitenzahl:

Details
itterne‘a:iinien drucken
[] Zeilen- und Spalteniiberschriften drucken

Querformat. OK.

Dat egentliche Drucken erledigt wedder dat Symbool

Slnnerwinsch — Menl Datei | Drucken.

Rahmen staats Gitternetzlinien

De Gitternetzlinien seht op druckte Sieden faken nich good
Dat sik de Zelln ok ahn Gitternetzlinien beter
tnnerscheden laat, kdont Se ok Ehr Tabell markeern un all
Zelln Rahmen geven! In’n Rahmen-Dialoog klickt Se denn

ut.

den Knoop Innen an.

So kdont Se de Gitternetzlinien
dor wat Schickeres ersetten

mit den SchlieRen-Knoop op de
Symboolliest vun de Siedenansicht
wedder to.

Dat de Tabell grotter wirkt, maakt Maren
de Schriftgrétt un de Spaltenbreed grotter.

Dat Gitternetzlinien mitdruckt warrt,
wahlt Maren Men Datei | Seite einrich-
ten, geiht op de Registerkoort Weitere
Optionen un hokt Gitternetzlinien dru-
cken an.

Op de Registerkoort Zufuhr, GroRe &
Orientierung bestellt se sik bavento dat

=

op de Symboolliest orr — bi

Rahmen:

[]

Umriss

Chne

Text

Text Text

Text ‘

= B |

H B =

plattpartu.de
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Druckberiek

Hebbt Se en heel groot Tabellnblatt anleggt, dat bi’t Drucken mehr as een Siet gifft? Se willt
avers bloots en Deel vun drucken? Dat kann t.B. vorkamen, wenn een en komplizeerte Reken
mit mennig Twischenergeevnisse hett un jummers bloots de Endergeevnisse drucken will.
Denn gaht Se so vor:

e Markeert Se den Deel, den Se drucken willt, un wahlt Se Meni Datei | Druckbereich |
Druckbereich festlegen.

Microsoft Works
e Seggt Se OK op de Nafraag vun
Works. Soll der Druckbereich auf die markierten Zellen festgelegt werden?
] Works druckt nur die markierten Zellen,
e In Tokumst druckt Works bloots

noch dissen Deel vun de Tabell, [ o kj | Abbrechen
wenn Se den Druckbefehl geevt.

Proovt Se dat eenfach dor en Klick op de Seitenansicht & !

De Druckberiek warrt mit dat Dokment mitspiekert! Wenn Se jichenswenn also en annern
Beriek orr dat ganze Blatt utdrucken wallt, méot Se also tovor Menii Datei | Druckbereich |
Druckbereich aufheben wéhlen. Denn kdont Se en niegen Druckberiek fastsetten.

Plati= plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
partu:



Platt:—
Works 8-Kurs Siet 72 plattpartu.de Partu:

Diagramme

Wi willt nu de tnnerscheedlich Priesen for de Levensmiddel grafisch wiesen — in en Dia-
gramm. Dat is en Kinnerspeel.

e Markeert Se sik toeerst den Deel vun de Tabell, de in dat
Diagramm verhackstlickt warrn schall. Hier stind dat de
Zelln Al bet B7. >

e Nu klickt Se op dat Symbool op de Symboolliest.

e De Dialoog Neues Diagramm geiht op, un Se koont
hier bestimmen, woans dat Diagramm utsehn schall.

Do = | | L PO | =

Neues Diagramm

Grundfunktionen lWeitere Optionen ]

Klicken Sie auf den gewinschten Diagrammtyp, und geben Sie dann die anderen Anzeigeoptionen ein.

Diagrammtyp: 3D-Balkendiagramm Vorschau: B

“ . i Lebensmittelpreise
30,00 €

25,00 €

5 A b | 25

I 15,00 €

. 10,00 €

@

L"' - | =) 0.00€

Geben Sie einen Titel und andere Anzeigeoptionen an.

Rinkar Ch Frii Za Bla

B Kilopreis

Titel des Diagramms:

|Lebensmitte|preise| I

[JRahmen anzeigen %Eitterne'dinien anzeigen

D

I OK I[ Abbrechen ]

e In’n Beriek Diagrammtyp A wahlt wi dat 3D-Balkendiagramm.
e [Foorts wiest rechts de Vérschau B, wa dat utsehn warrt.

e Se koont dat Diagramm in’t Feld C noch en Overschrift geven, wenn Se wiillt, un bi D
koont Se de Gitternetzlinien bestelln. Mit Gitternetzlinien siind Tallenweerte in Dia-
gramme faken beter to kenne. Allens dit Tobehor is avers friewillig. De Vorschau wiest
dat Ergeevnis.

e OK. - Zack, is dat Diagramm da!

Un woneem is de Tabell? — Se koont éver dat Mendi Diagm'”'” HIEEIEE)S 1

Ansicht twischen Diagramm un Tabell wesseln: Wihlen Sie das Diagramm, das Sie anzeigen
Ansicht | Kalkulationstabelle schalt op de Tabell m"te""
um, Ansicht | Diagramm op dat Diagramm. Wenn B .

; = 2
Se stiickerwat Diagramme to en Tabell maakt =gram

hebbt, koont Se mit Ansicht | Diagramm dat Dia-
gramm utwahlen, dat Se sehn willt!

Bi stiickerwat Diagramme gifft’t en Utwahllist

oK . [ Abbrechen
L

Pla 't‘['.— plattpartu.de Works 8-Kurs W vI.-L. LesSing
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Diagramm vermurkst?

Wenn Ehr Diagramm jichenswie nich verniinftig utsiiht, kann’t an liggen, dat Works sik
an Reegn un Spalten versluckt hett. Gaht Se bi’t Erstelln vun dat Diagramm op de
Registerkoort Weitere Optionen un kiekt Se na, wat de Opschoon In Zeilen anklickt is.
Dt kann en Diagramm vermurksen, wenn de Weerte in Wohrheit in Spalten Ginnernanner
staht. Klickt Se denn In Spalten an.

Neues Diagramm

Grundfunktionen  Weitere Optionen |

Geben Sie an, wie Ihre Kalkulationstabelle aufgebaut ist und wie Ihr Diagramm angezeigt werden soll.
Diagrammtyp: 3D-Balkendiagramm Vorschau:
Die Daten in der Kalkulationstabelle sind
folgendermalien angeordnet:
(*)In Zeilen 30,00 €
2500 €
%ﬂ Spalten 20,00 €
15,00 €
Textin der ersten Spalte des markierten Bereichs 10.00 €
als Legendentext verwenden '
500€
Textin der ersten Zeile des markierten Bereichs als 0.00 €
%-Achsenbeschriftung verwenden ' Kilopreis
Wenn Sie auf der Registerkarte "Grundoptionen™ einen .
neuen Diagrammtyp ausgewdhlt haben, missen diese - Ri - K - Ch
erweiterten Optionen erneut festgelegt werden, [ IFr Cza MBI

De Vorschau wiest: So is dat nich vernunftig!

Diagramm jummers aktuell!

Andert Se mal een vun de Tallenweerte, de in’t Diagramm wiest warrt! Flupp, dat Dia-
gramm is ok annert! Jist liekso as Formeln stind Diagramme jimmers aktuell.

Diagramm formateern
Mucht Se de KI66r vun de Diagrammsulen nich lieden? Se kooént ehr annern:

e Kilickt Se op een vun de Stlen mit de rechte Muustast.

e Wihlt Se ut dat Kontextmeni Schattierung und Farbe...

Datenreihe. ..
e In den Dialoog, de nu kimmt, leggt Se Farbe un Muster fest, klickt Schriftart...

Formatieren un denn SchlieBen. Schatberung und Farbe...

Schattierung und Farbe r. | !
Legen Sie Schattierung und Farbe fir jede Datenreihe im Diagramm fest. Champignons
Datenreihe: Farbe: Muster: Markierungen;
M Automatisch ||l Automatisch ”
M 5chwarz [Johne
M Dunkelblau
M Elaugriin [E 25%
M Griin [ 1 20 ]
l Formatieren I [ Abbrechen
u. -Ku -L. i
Pla — lattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessin
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De Beschriften siind eentlich veel to lutt for dat grote Diagramm, nich? Annert wi dat!
e Kilickt Se op een vun de Beschriften an jichenseen vun de Assen.
e De eerst un letzt Beschriften warrt nu imrahmt, as Teken, dat all markeert slind.

o Nu kéont Se de Formatsymbolen [ ™ C2EENEY op de

Symboolliest bruken.

e Dorbi warrt automaatsch de kumplette Beschriften an de Assen vun’t Diagramm
formateert.

Wiillt Se de Schriftkl66r annern orr en Duchgestrichen-Effekt bruken, denn maakt Se dat so:

e Rechtsklickt Se een vun de Beschriften an de Assen un IWI[“EE‘

wahlt Se ut dat Kontextmen( Schriftart. M
-Achse (vertikad),..

e Nu kimmt de Dialoog Zeichen vortiiiig, 'neem Se blangen

- - T - e oas _
Schriftart & Co. ok de Schriftkloor instelln kdont.
o [ager |
Zelchen ]
Leqgen Sie fest, wie Diagrammtitel, -beschriftung und Legende angezeigt werden sollen.

Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Arial Marmal
!%! 12 [a]
Arial Baltic Kursiv 14 =
Arial Black Fett

Arial CE M Fett Kursiv 18 M

Schriftfarbe: Effekte:

B Automatisch M []unterstrichen []ourchgestrichen

Crientierung des Y-Achsentitels:
Zu formatierendes Element:

Schriftartvorschau:
- E B _wy
3 1 15
2 10
' 05 AaYy Zz 123
i} 5 on
Beginn Ende
1. Datenreihe 2. Datenreihe

l OK. ” Abbrechen ]

Muchen Se de Gitternetzlinien loswarrn? Dat koont Se for de waagrechten un lootrechten
Linien separat maken:

e Rechtsklickt Se en Beschriften op de lootrechte Ass un 3000 ‘
wahlt Se ut dat Kontextmenii Y-Achse (vertikal). i Schriffart. .

L i s

Y¥-Achse (vertikal)...

Linke Y-Achse | , . -
e In’n Dialoog Y-Achse koont
Geben Sie an, wie die linke Y-Achse im Diagramm angezeigt werden soll, Se de Gitternetzlinien for disse
Wahlen Sie die gewilinschten Geben Sie an, wie die Werte Ass an un ut klicken un sogoor
Optionen: angezeigt werden sollen: de ganze ASS Wegmaken.
[JKeine Y-Achse @ Normal Datstilvige gellt for de X-Ass, also
Lﬂ”ﬂﬁ"”'e.” - O Gestapelt de waagrechte Ass. — Mehrst willst
e anzeigen - ad
O 100% de Gitternetzlinien vun de Y-Ass
] Logarithmische
Skalierung verwenden O .
© M.-L. Lessin
Legen Sie dig Werte fir den 9
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behollen, man op de vun de X-Ass kannst verzichten.
Muchen Se noch extra Assentitel, orr mucht Se den Titel vun’t Diagramm &nnern? Denn

rechtsklickt Se den Titel vun’t Diagramm un wahlt ut dat Kon-
textmenil Titel.... I'—

|=.-I:||=.-nsmitt|=.-l|:|n=.-isn=.-=|.l
In’n Dialoog Titel kdont Se den Diagrammtitel &nnern orr for Su:l-urif-tart.g ]

de Assen egen Titel dortosetten.

Bestimmen, dndern oder ldschen Sie Titel fir das Diagramm.

Titel des Diagramms: |Letuensmittel|:ureise

Untertitel des |
Diagrammms:

Titel der X-Achse |2utaten
(horizontal):

Titel der Y-Achse |F'reise pro Kilo|
(vertikal):

[ OK :\Y” Abbrechen ]

Nadem dat Se OK klickt hebbt, kaamt de Beschriften vortilig, avers noch bannig litt. Wi
moo6t de Schrift noch beten op de Spriing helpen. Rechtsklick, Schriftart! — Dat kennt Se ja
allens intwischen.

Wiillt Se wat Grundsitzlichs an’t Diagramm verdnnern? Dorto gifft’t op de Symboolliest in
de Diagrammansicht en poor heel niitte Symbooln!

e Mit [®] koont Se den ganzen Diagrammtyp op een Slag dnnern! Wéihlt Se in’n Dialoog
Diagrammtyp t.B. en Tortendiagramm (Kreisdiagramm), denn koont Se op de
Registerkoort Varianten wesseln un sik dor ut innerscheedlich Unnertypen een utsoken.
Hier hebbt Se veel mehr Utwahl as bi’t Erstelln vun’t Diagramm! Ok uns Balkendia-
gramm hett Unnertypen, en Blick in de Varianten lohnt.

I}iagrammtyp ]

Grundtypen  Varianten l

Geben Sie an, wie Ihre Kalkulationstabelle aufgebaut ist und wie Ihr Diagramm angezeigt werden soll.

Diagrammtyp: 3D-Kreisdiagramm Vorschau:

‘ 423 ore,  Cl42%] A(25%)
B 3% .

RIA3%

Lebensmittelpreise

Mennig Varianten vun de Diagrammtypen gifft’t hier

{* % plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
Plattz—
partu:
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o Mit & koont Se den Rahmen Gim de ganze Grafik an- un utknipsen.

o schalt’t de Gitternetzlinien kumplett ut orr an. — Fiener geiht dat avers mit de Metho-
den for de enkelten Assen, de Se ja al kennt.

. schalt’t den 3D-Effekt an un ut.
e Un [E schalt’t swupps na de Tabell.

Diagramm drucken

Ok op de Symboolliest vun’t Diagramm gifft dat — . -
Seiterrander | ZUfuhr, Grabe & Orientierung
dat Druckersymbool [£¢] un dat Seitenansicht-
Crientierung

Symbool [L%], dat een beter toeerst bruken schull.

) Hochformat
En Blick in de Seitenansicht dvertliigt Maren (%Querformat
gau, dat Diagramme in’t Dweerformat druckt
hoort. Also SchlieBen vun de Seitenansicht un af Papier
in’t MenU Datei | Seite einrichten, neem se op Quelle: Standard ]
de Registerkoort Zufuhr, GroRe & Orientierung e o
dat Querformat bestellt. Denn kann Maren den
Drucken-Knoop [£] klicken orr, wenn se Ehrees 29,7 em &
Stinnerwiinsch hett, Datei | Drucken wéhlen. Fer- Hohe: 21cm =
tig.

Plati= plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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En Reken

A | B |

=

Rechnung Biemdller

Arbeitsstunden 5
Stundensatz 25
Honorar gesamt netto

Mwst.

Honorar brutto
Einkaufe laut Quittungen
Summe

162,16

Ploo |~ || & jwih

Maren haalt sik nu mit dat Symbool [l en lerriges Tabellnblatt un maakt de Afreken vun ehrn
eersten Opdrag. De Tabell in dat Bild kéont Se lichthannig sulven maken! De Inholl is al hier

intippt, man de Formeln fehlt noch. Maren hett bi’t Formateern bloots noch poor niege Tricks
brukt:

1
e De eerste Reeg hett se dor Trecken an de Grenz vun’n Zellnkopp hoger Ry
oadE Ay
maakt. £PRSEEN
L] ooy

Denn schall de Inholl vun Zell
Al nich nerrn backen, slinnern
in de Midd wvun de Zell
Lsweven‘. Maren markeert Al
un wahlt Menl Format | Aus-

°
Tellen formatieren

Zahl | Ausrichtung |Schriﬂart || Rahmen || Schatﬁerung|

Geben Sie die Ausrichtung von Text bzw, Werten in den markierten Zellen an.

Horizontale Position auswahlen: Vertikale Position auswahlen: richtu ng Hier in’n Dialoog

@S_E”dafd O oben Zellen formatieren,

B _— Registerkoort  Ausrichtung,

g;e‘j:s ] %m&n wahlt se rechts for de vertikale
= Position de Opschoon zen-

e triert. OK

(") Ober Auswahl zentrieren ' ’

Tellen formatieren

e Den Inholl vun Zell
A8 hett se eenfach mit

| Zahl || Ausrichtung || Schriﬂart| Rahmen |Schattierung|

dat UtfiChtenSSYm bol Legen Sie fest, wie Rahmenlinien dargestellt werden sollen.
rechtsblinnig sett. E
Farbe: Linientyp: Rahmen:
e De Zell B8, de for de
Endsumme  vérsehn [1] Ohne
- . . WalzZ
IS, hett se 6ver Menu I Dunkebiau Chme s e
Format | Rahmen WG
mit Rahmen utstatt, M Blaugriin
un twoors hett se =$_fi:”tt
baven en eenfache un .D"’e Text
unkelrot
nerrn en  duppelte M Rot
Rahmenlinie in de [ Tiirkis
Vvorschau klickt. OK. I Grelles Grin
B Fink
[ el

I[ Abbrechen l

PlaH:'—' plattpartu.de
partu:
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Nun moot de Formeln in de Reken. Versocht Se

dat eerstmal stlven!

Dat Nettohonorar is nattitirlich
Stinnenhonorar mal Arbeitsstiinnen.

sik dat licht un schrifft Se eenfach

norar * 19%. Ja, wuirklich: Schrifft Se de
Perzenttall 19% so vun Hand in de Formel as

in’t Bild! Denn Enter.

De Mehrwertstur is vigelienscher. Maakt Se

Nettoho-

=

0 00|~ || & M

A

Rechnung Biemoller

Arbeitsstunden

Stundensatz

Honorar gesamt netto

Mwst.

Honorar brutto

Einkaufe laut Quittungen
Summe

B
5

:BQ*E i ’
162.16

A B
1 Rechnung Bieméller
2 Arbeitsstunden 5
3 Stundensatz 25
4 Honorar gesamt netto 125
5  [Mwst |:B4*16%| |
6 |Honorar brutto
7 |Einkaufe laut Quittungen 162,16
8 Summe
Q

Ha, dat funscheneert! So eenfach is Perzentreken in Works! — Wenn Se sik diisse Formel

in de Bearbeitungsliest noch mal ankiekt, seht Se, dat Works de 19% in 0,19 tmwannelt
hett. Logisch —,,Perzent* heet ja ok ,,Hunnertstel”, un 16 Hunnertstel stind 0,19!

Mehrwertstidr ja orr nee?

Littinnernehmers siind eentlich vun de Umsattstiitr (Mehrwertstiiiir) friesett, wenn se
nich mehr as 17.500 € per Johr iimsett. Uns Maren warrt an’n Anfang wiss linner diisse
Grenz falln, avers dat Geschéafft kann ja beter warrn, un denn is dat good, wenn een 66vt

hett, de Umsattstiiiir to bereken!

Dat Bild wiest nochmal all Formeln. De

melansicht kriggst mit Menu Ansicht | For-
meln tostann. Liekso warrt se ok wedder
utschalt. — De Additionen siind hier ,,vun
Hand“ mit dat Plusteken maakt. Bi so liitte Ad-
ditionen, bloots twee Zelln, lohnt de Summen-

formel nich. De lohnt bloots, wenn dat ri
,»lorms‘ to reken gifft.

Nu noch fix de Geldbedrédg in Euro

formateert, un trecht is de Reken! — Se kdont

Dat Honorar brutto is natturlich Honorar netto plus Mehrwertstdir.

Un de Gesamtsumme is Honorar brutto plus de Utgaven for de Inkdop.

For-

chtig

[e=-RE NN RIS HN-FLRNN

A

Rechnung Biemédller

Arbeitsstunden
Stundensatz

Honorar gesamt netto
Mwst.

Honorar brutto

Einkaufe laut Quittungen
Summe

5

25
=B2*B3
=B4*0,16
=B4+B5
162,16
=B6+B7

nu wedder de Ingaav-Tallen &nnern, etwa den Stiinnensatz, un tokieken, wa de Tabell arbeiten

deit!

Un nu schrifft Maren de Reken, Dat deit se nattdrlich mit dat Textprogramm vun Works. Dat
koont Se ok: Maakt Se toséttlich to de Tabellenkalklaschoon de Textverarbeiten apen un leggt
Se sik en Dokment an as dat, dat hier wiest is. Spiekert Se dat al mal —t.B. Gnner den Naam

vun de Kundin.

Pla ﬁ— plattpartu.de
partu:

Works 8-Kurs
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Maren Struck
Himbeerenweg 28
55555 Fiethusen

Heidemarie Biemdller
In der Korntwiete 15
35557 Musterburg
Fiefhusen, den 8.9.2006
Rechnung
Sehr geehrte Frau Biemdller,
fiir Kochservice bei Thnen zuhause am 4.9.2006 berechne ich Thnen €
307,16. Der Betrag gliedert sich wie folgt:
Bitte iiberweisen Sie den Betrag auf mein Konto 12345678 bei der

Biirgerbank Musterburg, BLZ 007 008 009.

Mit freundlichen Griilen

Maren Struck

Dat weer doch nu allerbest, wenn da in de Midd de Reken so stahn wo0r, as se in de
Tabellnkalklaschoon to sehn is! Geiht dat? Dat geiht!

e Wesselt Se dver de Taskliest vun Windows (dat is de Liest nerrn an’n Billschirmrand, de
alltied sichtbor is un ’neem de Start-Knoop un de Klock in sitt) in de
Tabellnkalklaschoon, de ja noch apen is. Dorto klickt Se eenfach op de Schaltflach vun
dat Programm. Dat Textprogramm maakt Se nich to, Se laat beed Programme togliek
apen!

[E] rechrung t*mﬁller.}d. .

Dat Programm wesseln

e Nu markeert Se sik den Deel vun de Tabell, de in’n Breef vortiitig kamen schall.

A B
1 |Rechnung Biemdller
2 [|Arbeitsstunden
3 stundensat
4 -
5
6
7 e laut Quittungen
8 Summe
Q
Platt plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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e Denn kopeert Se diissen Deel op de klassische Wies: wahlt Se Meni Bearbeiten | Kopie-
ren orr klickt Se dat Symbool (Bl orr driickt Se de Tasten Strg+C.

e Nu wesselt Se dver de Taskliest triich in’t Textprogramm (een Klick op de Schaltflach
vun’t Programm).

e Kiickt Se an de Steed, 'neem de Tabell vortiiig kamen schall. De Schrievmarke mutt da
blinken.

e Denn geevt Se ganz normal den Einfligen-Befehl — dver Bearbeiten | Einfligen orr [&] or
Strg+V.

e De Tabell warrt in’t Textdokment insett! Bloots de Schrift siiht nich so schier ut.

e Se koont de Tabell nu noch zentreert =l formateern, dat Ganze denn spiekern un drucken,
as wi dat wennt sind.

Dat is also modglich, mit de Twuschenaflaag Daten twiischen ganz tinnerscheedlich Pro-
gramme uttotuuschen!

Diagramm kopeern

Ok op de Symboolliest vun’t Diagramm gifft dat dat Kopieren-Symbol =) Een Klick
dorop kopeert dat ganze Diagramm. Denn in’t anner Programm wesseln, t.B. in’t
Schrievprogramm, un dor infégen. So kannst t.B. Geschéftsberichten mit grafisch wieste
Statistiken utstaffeern!

Un nu: mit Vorlaag!

Maakt Se sik nu ok mal en Vorlaag in de Tabellnkalklaschoon apen. Laat Se sik de VVérlagen
na Programme sorteert wiesen un maakt Se t.B. de Listen flr besondere Aufgaben apen;
wahlt Se en Vorlaag dor ut. De Vorlagen bestaht mehrst ut nix as plietsche Formateern. Dat
gifft wenig VVorlagen, de Se Denkarbeit afnehmt, indem dat se mit fertige Formeln praat staht;
dat deit t.B. de VVorlaag Budget flr eine Party, avers allto veel is dat ok nich.

Egen Vorlaag maken

Natturlich kannst di ok in de Tabellnkalklaschoon en egen VVorlaag maken, avers dummer-
wies geiht dat beten anners as in’t Schrievprogramm — weer ja sliss ok langwielig, dachten sik
sachs de Works-Makers.

.,
. Speichern unter 1
e In'n  Speichern-unter-

Dialoog klickt Se toeerst || Speichem | [} Eigene Dateien M o ¥ [

op de Schaltflach Vorlage, @rechnung biemdller, xir @Eigene Musik. @Eigene Videos

de heel rechterhand nerrn @Haushaltsl:uuch.xlr I3 My Skype Pictures

SItt. W einkaufsiiste. xIr I Intervideo
IS Meine Projekte [CMein Geld
E‘Eigene Bilder | Eigene Tabellen

e VOrtlilg kimmt en lutt | |Splatpart (b Eigene Dokumente

Dialoog, ’'neem Se den

Naam vun de Vorlaag

ingeevt. Denn OK klicken. || Dateiname:
Dateityp: | Works 6.0-8.0 (") ™

plat{'_‘ plattpartu.de VVOrKS 8-Kurs © M.-L. LessIng
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Als Vorlage speichern 1

Geben Sie einen Mamen fiir die Yorlage ein:

|Aufh'agsal:ured‘unung|

[ Diese Vorlage fiir alle neuen Tabellenkalkulationsdokumente
verwenden

Standard > [ oK | ]
B

Sett Se nich den Hoken vor Diese Vorlage fiir alle...! Suss kriegt Se bloots noch disse
Dokmenten to sehn, keen normalen lerrigen mehr. Diissen Hoken to setten lohnt bloots denn,
wenn Se in en lerrig Dokment de Schriftaart un -grott so instellt hebbt, as Se dat toseggt. Dat
koont Se denn as Vorlaag for all tokamen Works-Tabelln bruken.

Wenn Se sik de Vorlagen in’n Works-Start wiesen laat, finnt Se Ehr Vorlaag in de Kategorie
Persdnliche Vorlagen orr in de Kategorie Works-Tabellenkalkulation.

Extras | Optionen

In elk Programm lohnt sik en Blick in MenU Extras | Optionen (de letzte Befehl in Ext-
ras). Mehrst kannst hier op stlickerwat Registerkoorten dat Programm na egen Wunschen
inrichten.
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Leggt Se sik dusse Tabell an. Maren hett hier ehr eersten Opdraég oplist.

Kundentabell
A B C
1
Anrede Vorname Name
2 Frau Heidemarie  Bieméller
3 |Herr Andreas Bocholt
4 Frau Rita Hagen
5 Hemr Achim Wesemeyer
6 Frau Heidelinde Karolsen
T Herr A. Steinmetz
8

Adresse

In der Korntwiete 15
Rosenstralle 8

Am Bullerdiek 5
Habichtsplatz 113 a
Beetgrenze 1
Achtern Diek 50

D

Vegetarier? Auftrages Auftrages

E F G

Summe
Datum des des

FALSCH 04.09.2006 | 14500€
FALSCH 14.09.2006 | 120,00€
WAHR 29.09.2006 | 180,00 €
WAHR 23.09.2006 | 170,00 €
FALSCH 05.10.2006 | 120,00€
FALSCH 06.10.2006 | 105,00€

In‘n Tabellnkopp siind in de Zelln F1 un G1 ja Reegn timbraken?! Ja, dat geiht so:

Klickt Se de Zell mit den to langen Inholl an un wéhlt Se Menl Format | Ausrichtung.

Dor sett Se den Hoken bi Zeilenumb

Nu maakt Se de Spalte smaller, dafér de Reeg

hoger!

De Funkschoon Mittelwert

ruch, denn OK.

Jt.

ANGE
PRSSEN

Eilenuml:urun:h

Maren will weten, wa veel se in’n Dorsnitt per Kunde verdeent hett. Dat schall {inner de
Summen vun de Opdradg stahn, also in Spalte G.

Maren klickt in Zell G8, Ginner de Be

Denn klickt se op dat Symbool AutoFormel.

dradg.

In’n Dialoog AutoFormel klickt Se den Mittelwert an, denn Weiter.

Nu will Works weten, vun wat dat
denn den Middelweert bereken
schall. Tja, so plietsch as de Summe,
de ehr Tirmchen silven findt, is de
Mittelwert apensichtlich nich!

Maren klickt nu op den litten Knoop
blangen dat Feld Bereich.

Allgemeine Funktionen

Addieren
Subtrahieren
Multiplizieren
Dividieren

Bereich: G

Summe

i

Dat Fenster ver-
swinnt diskret in’n
Achtergrunn, un Ma-
ren markeert de
Opdragssummen, de
middelt warrn
schallt.

Platt

Andere Funktionen

Klicken Sie auf die Funktion, die Sie in Threr Formel verwenden méchten.

Berechnet den Mittelwert von zwei oder
mehr Zahlen mit Hilfe einer Formel.

Zeigt eine vollsténdige Liste aller Funktionen an

plattpartu.de
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e Dat Dialoogfenster kimmt wedder un schrifft den Beriek op. [ gergich:
He hett dat kapeert. Weiter. G2:G7 ﬂ

e Nu fraagt Works noch, woneem dat Ergeevnis stahn schall,
un sleit G8 vor — de Zell, in de Maren toeerst klickt harr. Richtig. Fertig stellen.

Ergebnis bei: = ﬂ

e Da steiht de errekente Middelweert! He mutt noch as Wéhrung formateert warrn.

Klickt Se op den Middelweert un kiekt Se in de Bearbeitungsliest! Dor steiht
=MITTELW(G2:G7). De Middelweert is also de Funkschoon Mittelw(). Dat harrst ok vun
Hand tippen kunnt — wenn een dat faken brukt, geiht dat gauer! Bi’t Tippen vun
Funkschoonsnamen is Groot- un Littschrieven blangenbi egaal.

Mittelwert vun Hand

Un wenn dat keen so’n Funkschoon geven dd? Woans woorn Se denn den Middelweert
utreken? Gode Oven, probeert Se’t! — Losung: =SUMME(G2:G7)/6. Also de Summe vun
de Innahmen, deelt dor de Tall vun de Kunden. Klaar, nich?

Datumsreken

Nu will Maren in noch en Spalte utreken laten, siet wa veel Daag de enkelte Persoon bi ehr
Kundin is. Dat kann Works! Dat hett stlickerwat Funkschoonen for’t Datumsreken praat.

e F0O0gt Se de Spalte Kundin seit an.

e Rechterhand davun wiillt wi in en Zell dat Datum vun hat stahn hebben. Woneem kriegt
wi dat her? — Klickt Se op de Zell — bi Maren is dat 11 — un gaht Se op Men( Einfligen |
Funktion!

e De Dialoog Funktion einftigen geiht apen. Dut is de Schatzkiste vull Rekenvdrschriften!
Se stind in Kategorien opdeelt.

Funlm'on einfiigen 1

Kategorie: Funktion:

Alle
Finanzmathematik DAWM(J%'MDnat;Tag)

TaG(Datum-Serielle-Zahl)

Math. und Trigonom. MOMAT{Datum-Serielle-Zahl)

Statistik JAHR(Datum-Seriglle-Zahl)

Suchen und Beziige ZEIT(Stunde;Minute;Sekunde)

Text STUNDE(Zeit-Serielle-Zahl)

Logik MIMUTE(Zeit-Serielle-Zahl)

Information SEKUMDE(Zeit-Serielle-Zahl)
JETZT()

Liefert das aktuelle Datum oder die aktuelle Uhrzeit {oder die entsprechende serielle
Zahl); z.B. JETZT().

l Einfiigen %_H Abbrechen ]

e Wahlt Se links de Kategorie Datum und Uhrzeit. Rechterhand duukt all Funkschoonen
vun disse Grupp op.
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e Klickt Se dor glieks de eerste Funkschoon an, Jetzt().

e Nerrn kimmt en Beschrieven vun de Funkschoon vortiug. Klickt Se Einfuigen.

e De Dialoog geiht to, un in de Zell, de markeert weer, | H | |
staht Datum un Klockentied vun huit. — Tihnkraam! Da
staht idiotische Tallen! Ja, avers liekers is dat dat Datum
vun vundaag. Works kiekt namli in den Windows-
Klenner, un de tellt eenfach de Sekunnen siet 1.1.1900.
Jedeen Tiedangaav is for Windows en Tall.

Kundin seit 38965 46323

e So kann dat avers nich blieven, wi moot nahelpen. Markeert Se de Zell un gaht Se op Me-
nl Format | Zahlenformat. Wahlt Se links Datum un rechts en passen Formaat. OK.

: —
Zellen formatieren X

Zahl | Ausrichtung || Schriftart || Rahmen || Schattierung |

Geben Sie an, wie die markierten Zellen formatiert werden sollen.

Formatierung: Zusdtzliche Formatierung fir Datum auswahlen
Standard
Text Datumsformat festlegen:
Zahl
Wahrung 28.10.2006
Prozent 28,10,
Exponentiell 10,2006
Fiihrende Mullen 28, Oktober 2006
Bruch Oktober 2006
Wahrheitswert 28, Cktober

Oktober
Uhrzeit

Vorschau:

05.09,2006

l K I [ Abbrechen

e Nu siht dat verniinftig ut!

Funkschoonen, Funkschoonen

Jetzt() is en Funkschoon, de keen Argument brukt! De Klammer achter den Naam brukt
se avers liekers, de hebbt all Funkschoonen, egaal wat se kken orr fief Argumente bruukt.
— In’n Dialaog Einfligen | Funktion findt Se ok de Funkschoonen, de Se al kennt: de
Summe (Kategorie Math. und Trigonom.) un den Middelweert.

Dat Datum in dusse Zell is keen Datum, dat intippt woor, sinnern en Funkschoon. Dat warrt
jimmers aktuell hollen — Works befraagt dorto den Klenner vun Windows, de ok ganz rech-
terhand nerrn de Klockentied angifft!

Nu rekent wi mit diit Datum. Wi subtrahiert dat Datum vun den eersten Opdrag vun dat hiitige
Datum.

e Gaht Se in de Zell H2, glieks tinner ,,Kundin seit".
e Fangt Se de Formel mit dat Gliekheitsteken = an!
e Nu klickt Se op dat Datum vun hiiut, dat wi jlst formateert hebbt.

e Denn dat Minusteken, denn dat Datum vun’n eersten Opdrag anklicken, also F2. Enter.
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partu:



Platt
partu:

F G H

Summe
Datum des des
Auftrages Auftrages Kundin seit

26.10.2006

e Upps, al wedder Tallenmull? Nee: So veel Daag is de eerste Opdrag vun dusse Kundin
her! Dat is de Differenz vun beed Daten in Daag. — Un de Nakommastelln? Na, de geevt

de Klockentied an, den Andeel an’n lopen Dag!

e Wenn Se bloots ganze Daag sehn willt, helpt Se mit dat Formaat na: Zell markeern, Men
Format | Zahlenformat, links Zzahl wahlen, rechterhand de Dezimalstellen op 0

rinnerdreihn. OK.

Dat klappt also! Nu kéont wi ja de Funkschoon na nerrn trecken, nich? Probeert wi dat!

Afsolute Adressen

G H I

Summe
des
Auftrages Kundin seit = 285.10.2006

145,00 €| 54k
120,00 €
180,00 €

G H

Summe
des

145,00 € 54
120,00 €
180,00 €
170,00 €
120,00 €
105,00 € +

FLULLEN

Auftrages Kundin seit 28.10.2006

Formel kopeeren —un
Schippbruch erleiden!

G H

Summe

des

Auftrages Kundin seit
14500 € 54
120,00 € -38.974
180,00 € -38.989
170,00 £ -38.983
120,00 € -38.995
105,00 £ -38.996

28.10.2006

Wi kopeert de Formel also na nerrn, indem dat wi an den Nupsi rechterhand nerrn treckt. —

Oha! Luter negative Werten! De kumplette Bruchlandung!

Wat hebbt wi falsch maakt? Klickt Se dat eerste vun de merkwirdigen Ergeevnisse an un
kiekt Se in de Bearbeitungsliest! Welk Zellen kaamt da vor? Wat warrt vun wat aftrocken? Da

Platt— Plattpartu.de Works 8-Kurs
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steiht =I12-F3. In F3 steiht wiirklich dat Datum vun’n eersten Opdrag vun diisse Kundin, avers
wat steiht in 12? Nix! In 11 steiht dat Datum vun hadt, nich in 12. In de Reeg bavendver
stimmt de Formel noch, avers Works hett bi’t Riinnertrecken vun de Formel ja all
Reegnnummern ropsett!

H3 =12-F3
G Ho Ly

Summe
des
Auftrages Kundin seit = 28102006

2 | 14500€ 54
3 120,00€| 389741

Den Fehler analyseern

Nu seht wi avers bedripst ut. K6ont wi sowat vermeiden? Orr md6t wi de Formeln doch all un
een vun Hand schrieven? — Nee, dat gifft en Trick! Se koont al in de Oginaalformel, de
rinnerkopeert woor, Works seggen, dat dat bi 11 de Reegntall nich ropsetten droff.

e Kilickt Se op de Oginaalformel, also op Zelle H2.

e De Formel kimmt in de Bearbeitungsliest. H2? X /7 |=isf1-F2
Klickt Se dor un sett Se nau vor de 1 vun 11 G Ho [y
en Dollarteken. Dat Dollarteken kriegt Se
. . T Summe
mit Umschalt+4, dat sitt namli Oover de des
Tallentaste 4 baven op de Tastatuur. Auftrages Kundin seit  28.10.2006

=I1$1-F2

e Denn Enter. — De korrigeerte Formel levert 2 14500 £
datstlvige Ergeevnis, nix schient sik to
annern.

e Avers bi’'t Kopeern doch! Klickt Se nochmaal op de korrigeerte
2s Kundin seit = 28 Formel, also op H2, un treckt Se ehr nochmaal na nerrn!
)€
)€
)€
D€
)€

D€

e All Ergeevnisse kaamt nu richtig rut!

e Proovt Se, wat in de Reegn steiht, indem dat Se ehr anklickt un in
de Bearbeitungsliest seht. Overall steiht 1$1 in de Formel!

Dat Dollarteken vor de Reegntall verbeedt Works, de Reegntall bi’t
Trecken to verdnnern. Adressen, de so gegen Verdnnern schuult slind,
n6omt een Afsolute Adressen. Een kann ok den
Spaltenbookstaven afsolut maken, indem dat een $ davorsett. — So en
afsolute Adress warrt faken brukt, wenn een mit feste Weerten reken

will, de in en Zell buten afleggt warrt. A B C D E
Bispill: de Mehrwertstiersatz. Maakt Se 1
diisse Oven: 2 Mehrwertsteuersatz:
. 3 netto  MwSt. brutto 16%
e Leggt Se sik de Tabell rechterhand an!
4| 45632€ 73,01 € 529,331
5 | 567,00€
A B E D
6 | 213,80¢€

Mehrwertsteuersatz: T | 567,12€

netto MwSt. brutto 0.16 5
98.65 €

9 371,30€

456,32 =A4*D3 =A4+B4

40
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Dat twete Bild wiest de Formeln in de eerste Reeg. De MwSt. is netto maal Mehrwert-
steuersatz, klaar.

Nu warrt beed Formeln na nerrn kopeert. Upps, keen Mehrwertstiier mehr?

Doch, avers in de Formel stickt de Worm: De Adress D3 woor bi’t Kopeern mit na nerrn
trocken, ehr Reegnnummer woor ropsett. In D4, D5 usw. steiht avers nix!

BS =A5*D4
A B l% C D E
2 Mehrwertsteuersatz:
3 netto  MwSt. brutto 16%

4 45632€  73,01€ 5293312
5 567.00€| 000€ 567

Da stickt de Fehler!

Losung: In de eerste Formel mutt en Dollarteken vor de Reegnnummer! Ut D3 warrt D$3.

Enter.
B4 X o 7 |=A4*DS3
A B ly C D E
2 Mehrwertsteuersatz:
3 netto  NMwSt. brutto 16%
— A A%
4 456,32 € A4*DS3 5293312

Kopeert Se de korrigeerte Formel nochmaal na nerrn. Nu stimmt dat!

A B C D E
2 Mehrwertsteuersatz:

netto  MwSt. brutto 16%
4 456,32 € | 73,01 € 5293312
5 567.00€ | 90,72 € 657,72
6 213,80 € 34.21€ 248,008
7 367.12€ | 90,74 € 657,8592

L%

8 08.65€ 1578 € 114,434

9 | 371,30€ 59.41€ 430,708
10

Gaht Se nu in Zell D3 un annert Se den Mehrwertsteuersatz op 19%. Enter. Orr op 25%.
Enter. Orr wat de Politik ok bringt...

Zack, allens aktuell un korrekt!

So sinnvull is dat , feste Weerten in egen Zelln buten vun de Bereknen to schrieven! Wenn de
Mehrwertstiiersatz vun Hand in elk Formel tippt weer, denn harrn se nu en Heidenarbeit.

Datenbank

Kiekt Se sik nochmaal de Kundentabell an, de wi opletzt bearbeidt hebbt. In de Spalten steiht
jummers en Eegenschap — Naam, VVornaam, Adress —, in de Reegn steiht jummers de
kumplette Informaschoon to een Kunden. De Tabellenkopp is dor Fett-Formateern afsett.

Pla ﬁ'_ plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Dusse Struktuur n6émt wi en Datenbank. De Reegn, de de enkelten Kunden beschrievt,
n6omt een Datenséatze, de Spalten Felder. In elk Feld steiht en bestimmte Egenschap, un
dorwegen hett elk Feld ok en bestimmtes Datenformat. In’t Feld Name steiht Text, in’t Feld
Vegetarier? staht Wohrheitswerte, in’t Feld Datum des Auftrages staht Klennerdaten.
Jedeen Egenschap hett also en bestimmtes Zellformat, en Datentyp.

In en Datenbank warrt jummers glieke Elemente tosamenfaat — de CDs vun en CD-Sammeln,
Autos vun en Fuhrparks, Kunden vun en Unnernehmen, Stiierborgers bi’t Finanzamt, Ver-
kehrsstinder un ehr Schanddaden in de Flenshborger Kartei. Ja, ut de gode ole Pappkértchen-
Kartei suind de Datenbanken dunntomalen entstahn. Avers Computers koént natutrlich mehr
as Pappe. Grote Datenbanken bi Behorden, Firmen un Instituschoonen bestimmt meddewiel
uns Alldagsleven. Wi all sind in Datenbanken faat un warrt vun Datenbanken verwalt, faken
mehr, as us leev is.

In so en Tabell kannst heel anschaulich sehn, wat en Datenbank is. Mit Extras | Sortieren
kannst sogor hier de Datenbank sorteern laten, wenn ok bloots mohselig. Grote Datenbanken
kannst avers in so en Tabell nich mehr faten. Se brukt echte, utwussen Datenbankprogramme.
Wi brukt as neegst Works, im mit Maren en Kundendatenbank antoleggen.

)1, - plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Datenbankern

Nehmt wi an, Maren hett ehr eerst Geschaftsjohr achter sik, is good trechtkamen un woor vun
tofreden Kunnen wieder bekannt maakt. Over 30 Kunnen stind da tosamenkamen! De warrt
nu in en Datenbank tosamenfaat.

Kundendatenbank anleggen

Maakt Se de Works-Datenbank apen:
e Over den Works-Start

e ...orrover Start | Alle Programme | Microsoft Works | Microsoft Works-Datenbank.

Upps, wat is dat? Wi kriegt to Anfang bloots so’n Microsoft Works-Datenbank ’:“1
lierlitten Dialoog? Laat Se de Opschoon Leere

Datenbank markeert un klickt Se OK. Nu geiht
dat Programmfenster op! Avers wi warrt nich
ranlaten. Al wedder en Dialoog!

(¥} Leere Datenbank

Dat is so: Wi mo6t nu quasi den Tabellnkopp vun
uns Datenbank schrieven — wi moot fastleggen,
welk Feller de Datenbank hebben schall. Dat moot
wi tovor klaar kregen hebben, liekso, as een en @7 R e
Strickmuster hett, ehrdat een to stricken anfangt.
Also 6verleggt wi:

[ OK,\F] l Beenden l
e Wi willt Kundennummern utgeven. Elk Kunde by
kriggt een.

) Vorlage

e Denn wullt wi dat Normale: Anreed, Vérnaam, Naam, Straat, Postleittall, \WWohnort.

e Wat de Kunde/Kundin Vegetarier is, schall liekerwies in en Feld vermerkt ween. Sowat is
wichtig for Maren.

e Tofreden Kunnen kaamt wedder. Poor hebbt Maren al bet to dree Opdréég geven. Dafor

warft elkmaal Datum un Bedrag I}atenbank S 1
vun’t Honorar opschreven.

o .. ] Fiigen Sie Felder hinzu, um eine Datenbank zu erstellen. Zum Hinzufilgen eines Felds
Nu koont wi in’n Dlaloog Datenbank geben Sie den Namen ein, und wahlen Sie das Feldformat aus.

erstellen an de Arbeit gahn.

Feldname: A |K|.|nu:|ennumrner|

e As Eerst tippt wi in dat Feld

Feldname A den Naam vun uns Formatierung: Zusatzliche Formatierung fiir Seriell auswahlen
eerst Feld, Kundennummer. E%t'dard B Nachster wert: (b oot

e Denn bestimmt wi in de List g:g';mg — = D
Formatierung B, vun welk Da- Exponentiel L]
tentyp de Inholl vun dut Feld is. | |Frendetien
De Datentypen hier erinnert g;ab':rr'nﬂeitswert
teemlich an de Tallenformate in Uhrzeit Vorschau:

de Tabellenkalklaschoon, nich? Se W 00134 E
hebbt ok de glieke Funkschoon.
Een Typ gifft hier avers, den gifft

Pla -t-t'— plattpartu.de F | Hinzufigen | [ Beenden
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dat in de Tabellenkalklaschoon nich: Seriell. Un den klickt wi an. Serielle Typen warrt
namli automaatsch vun Works hoochtellt!

e In’n rechten Deel C vun den Dialoog duudt Works al an, woans de Kundennummer nu
funkschoneern warrt: De eerste Wert is 00001, also en 1 in fiefstellig Umgeven. Wat dat
mit 1 anfangt, kdont Se hier stilven bestimmen, aver for Maren is dat good so. — Fiefstellig
heet, bet to 99999 Kunden kdont opnahmen warrn. Wow! Wenn Maren eerst so veel Kun-
den hett, brummt de Laden avers.

e Se koont bi D ok bestimmen, wat de Kundennummer in Eenerschreed orr in grotter
Schreed hoochtellt warrt. 1 is verniinftig, laat wi dat so.

e De Vorschau E wiest en willkirliche Kundennummer.

e Allens OK, wi klickt op Hinzuftigen F.

e In’n Achtergrund warrt uns jlist defineertes Feld to de Datenbanktabell tofoogt!
Nu geiht’t wieder mit de neegsten Feller:

e FOr den Feldnamen Anrede is de Formatierung natudrlich Text. Da gifft’t rechts nix
intostelln, Hinzuftigen, neegst Feld.

Datenbanl-c erstellen 1

Fligen Sie Felder hinzu, um eine Datenbank zu erstellen. Zum Hinzufiigen eines Felds
geben Sie den Namen ein, und wahlen Sie das Feldformat aus.

Feldname: |1.-'C|rname
Formatierung: Zusatzliche Informationen fiir Text:
Standard
Wahlen Sie das Textformat, wenn Zahleneintrage
Zahl Sonderzeichen wie Bindestriche oder Schrégstriche
VWahrung enthalten (z.B. Telefonnummern).
Prozent
Exponentiel
Fiihrende Mullen
Bruch
Wahrheitswert
Datum
Uhrzeit Worschau:

Seriel
Text

[] Automatisch Standardwert eintragen

|
[ Hinzuﬁlqe\p [ Fertig
=

En Feld mit’n Typ Text warrt anleggt

e Liekso mit Vorname, Name, Strale. De Feller warrt in’n Achtergrund an de Tabell
anfoogt.

e Nu de Postleittall! As Feldnamen geevt wi kort un knapp PLZz in. Mal nadenken: De
Formatierung kunn Zahl ween, avers Postleittallen mit Dezimalstellen un
Dusendertrennpunkt gifft’t nich! Kannst natiitirlich rechts de Tall vun Dezimalstellen op
0 dreih un dat Trennzeichen fur Zahlen tUber 999 wegklicken. Aaaavers — wat is mit
fohren Nullen? In de niegen Bundslénner gifft’t Postleittallen, de mit 0 anfangt! Bi Tallen
verswinnt diisse Nullen. Nee, de Postleittall mutt ok Text ween. Denn Hinzufligen.
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e Dat Feld wohnort kriggt den
Typ Text, dat Feld vegetari-

Datenbank erstellen

. Fiigen Sie Felder hinzu, um eine Datenbank zu erstellen, Zum Hinzufligen eines Felds
er? den Typ Wahrheitswert. geben Sie den Mamen ein, und wahlen Sie das Feldformat aus.
Wahrheitswerte stind entweder y

B - i
Wahr orr  Falsch. As de Sename Vegetarier?
mehrSt?n Kunden ke_en Veget_a- Formatierung: Zusatzliche Informationen fiir Wahrheitswert:
riers slind, spoort wi us Arbeit, Standard
wenn wi in dut Feld Automa- Text Mullwerte geben FALSCH zuriick.
. . Zahl Mummerische Werte ungleich Mull geben WAHR
tisch Standardwert eintragen Wahrung Zuriick.
laat. As Standardwert geevt wi Prozent
. i B Exponentiell
Falsch in. Denn Hinzufugen. Fiihrende Nullen
Bruch
Wahrheitswert
Datum
, . . Uhrzeit Vorschau:
En Feld vun’n Typ Wahrheitswert mit Sericll
Standardwert warrt anleggt WAHR
Aummatﬁm Standardwert eintragen
IFaIsch| by
l Hinzufligen I [ Fertig
Datenbank erstellen :z:
Fiigen Sie Felder hinzu, um eine Datenbank zu erstellen, Zum Hinzufiigen eines Felds
geben Sie den Namen ein, und wahlen Sie das Feldformat aus.
e Dat Feld Datum Auftrag 1
Feldname: Datum Auftrag 1 kriggt natiiirlich den Typ Datum.
Formatierung: Zusatzliche Formatierung fir Datum auswahlen Maren SOCht Slk e_n ans__p r8ken Da-
s tumsformat ut. Hinzuftigen.
ndard
Text Datumsformat festlegen:
Zahi 04.09.2006
Wahrung 04.09.
Prozent 09,2008 En Feld vun’n Typ Datum warrt anleggt
Exponentiel
Fiihrende Nullen .
Bruch Pl e In dat neegste Feld mit Naam
=TT September Summe Auftrag 1 kimmt de
Unra=t Leminl Innahm ut den Opdrag — also Typ
erie .. . ..
4, September 2006 Wahrung. Hinzufugen.
[] automatisch Standardwert eintragen [Wikie=ls skl &= gae= =) Z}
I Fligen Sie Felder hinzu, um eine Datenbank zu erstellen, Zum Hinzufiigen eines Felds
- = geben Sie den Mamen ein, und wahlen Sie das Feldformat aus.
I Hinzufiigen | [ F
Feldname: Summe Auftrag 1
Farmatierung: Zusatzliche Formatierung fiir Wahrung auswahlen
Standard
Text
Dezimalstellen festlegen: 2 [E3]
En Feld vun’n Typ Wahrung warrt anleggt Zah] : L]
Prozent [IMegative Zahlen rot anzeigen
E¥ponenﬁeﬂ
Fuhrende hull=n [] Eurozeichen (€) als wWahrungssymbaol
Bruch verwenden
Wahrheitswert
Datum
Uhrzeit Vorschau:
Seriell
1,500,99 €
[] Automatisch Standardwert eintragen
PlaH:'—' plattpartu.de W I
par tu: I Hinzufiigen I [ Fertig
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e Mit Datum Auftrag 2 un Summe Auftrag 2 wedderhaalt wi dat, liekso mit Da-
tum Auftrag 3 un Summe Auftrag 3.

e Denn kéont wi endlich Fertig‘l_"me" = mklicken!

Da steiht uns Tabell! Se is so breed, dat wi den waagrechten Rullbalken nerrn brukt, dat wi all
Feller sehn kdont. Dat Programmfenster siiht dat vun de Tabellnkalklaschoon heel liek. De
Spaltenbookstaven siind avers dor uns Feldnaams ersett. — Nu mdo6t de Daten ingeven warrn!

Daten ingeven
Wi geevt de eersten Kunden direkt in de Tabell in:
e Dat Feld Kundennummer ignoreert wi. Wi fangt bi Anrede an un tippt Frau.

e Swupps, Kundennummer fullt sik vun alleen — un liekso dat Feld Vegetarier?, dat ja
automaatsch mit Falsch beleegt weer!

e Na elk Feld driickt Se eenmal de Tab-Tast (de dritte Tast vun baven links, se is mit twee
Piel kenntekent) un jumpt so na rechts wieder. — De Enter-Tast woor, as wi dat kennt, na
nerrn wiederjumpen.

e Dat Feld for de StraRe is apensichtlich to small, de Ingaav raagt éver den Feldrand rut.
Sodraad de PLZ ingeven warrt, warrt de Straat afsneden.

Kundennummer| Anrede | Vorname MName Stralte PLZ Wohnort | Vegetarier?
00001 Frau Heidemarie Biemadller |Ir1 der Korntwiete 15| FALSCH
Kundennummer| Anrede | Vorname MName Stralte PLZ Wohnort | Vegetarier?
00001 Frau Heidemnarie Biemdller In der Kot 55557 Musterburg FALSCH

Spalte to small?

e Dat to annern, wiest Se, as wi dat kennt, twischen de SpaltenkOpp, [StraRe s+ PLZ
‘neem an’n Muuswieser dat Woort Anpassen vortultg kimmt. Dor tuckt der Koffie" 555
Se de Spaltenbreed torecht.

e Liekso kannst dat avers ok nalaten! De Inholl is ja binn in’t Feld. Poor Spalten koont Se
sogor smaller maken, etwa de Kundennummer orr de Anrede.

e In’t Feld Vegetarier? dvertippt Se den Standardweert eenfach, avers bloots denn, wenn
dat nddig deit. Sodraad Se Tab driickt, warrt dat nieg Intippte in dat Feld 6vernahmen.

e In’t Feld Datum Auftrag 1 geevt Se dat Datum in. Huch! Nix as Rauten? Klaar: Dat Feld

s to small. Breder maken? Hm. Villicht
hebbt wi eenfach en to Uppiges Datums-

format nahmen! Feld |.Au5rid'|tung Schriftart | Rahmen || Schattierung
o Dat koont wi ja verbetern. Klickt Se op pE Datum Auftrag 1
jichenseen Feld in de Spalte Datum Auf- _ e e
trag 1. Denn Wahlt Se MenU Format I Formatierung: Zusatzliche Formatierung fir Datum aus
Standard
Feld. Text Datumsformat festlegen:
, ) . Zahi 04,09.2006
e In’n nafolgen Dialoog Formatieren Wahrung 04.08. g
v ) Prazent 09,2006
koont Se de Egenschapen vun’t Feld Exponentiel 4 Septamber 2006
nadraaglich annern!  Maren wiahlt en Fubrends Nulen September 2005
- . . ruan 4, September
anner Datumsformat. — Datstilvige is bi farhatswert September
all dree Datumsfeller fa”lgl Llrzt Vorschau:
Seriell
De Egenschapen vun’t Feld &nnern 04.09. 2008

P l {lt{'—. ' (o3 AN U I ) & IVIL=L. LEO3TTY
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e De Summe Auftrag 1 is dorgegen problemlos. Schrievt Se eenfach de Tall; Euroteken un
Kommastellen kaamt vun silvst. — Maren schrifft hier avers bloots de Summe vun ehr
Honorar rin. De Kosten for de Inkdop, de ok op de Reken stunnen, treckt se af. Dat hoort
janich to ehr Innahmen, denn se hett dat tovéor utleggt.

Geevt Se nu stiickerwat Kunnen in! En poor Kunnen hebbt Maren al mehrmalen Opdraég
geven, anner bloots eenmal. Dorwegen kodnt de Feller, de to Auftrag 2 un Auftrag 3 hoort,
deelwies lerrig blieven. Works meckert nich, wenn Se en Feld lerrig laat.

Mit Tasten hopsen

Bi’t Ingeven muchst de Hannen opleevst op de Tastatur behollen un nich na de Muus
griepen. De Tab-Tast fohrt vun Feld to Feld, Umschalt+Tab fohrt richwarts, Enter jumpt
na nerrn, Umschalt+Enter na baven. Jist dat Lieke doot ok de Pieltasten. — An’n Anfang
vun en Reeg kaamt Se mit Pos1 (sitt in den Block, 'neem ok Entf sitt!), an’t Enn mit En-
de (sitt ok dal!). Mit Strg+Pos1 kaamt Se in de allereerste Zell vun de Datenbank, mit
Strg+Ende in de letzt. Dat funscheneert ok in anner Programmen — probeert Se’t in de
Textverarbeitung! — Frohes Tippen!

Korrigeern, Loschen & Co.

Dat Overtippen vun en Zell geiht as in de Tabellnkalklaschoon, lohnt avers bloots bi korte
Inhollen so as Tallen. Bi lange Inhollen so as Stratennaams lohnt dat Korrigeern vun Tipp-
fehlers. Dat geiht in’t Datenbankprogramm jiist so as in de Tabellnkalklaschoon: 6ver de Be-
arbeitungsliest, ok mit de Funkschoonstast F2. Utnahm is dat Feld Kundennummer. De Re-
gie dver dut Feld hett Works, da lett dat nims ran! In dit Feld un sin Inhollen kéént wi nich
op egen Fuust rimannern.

Microsoft Works

L ] 'j Sie kiinnen die Informationen in einem geschiitzten Feld nicht &ndern.
*

Kundennummer annern? Pustekoken!

Overtippen afbreken? Esc!

Se dvertippt just en Zellinholl, un Se warrt wies, dat is de verkehrte? Driickt Se op de Esc-
Tast heel links baven op de Tastatur, un de Ingaav warrt afbraken!

Gegen verkehrte Ingaven is de Datenbank nich good schuult — Se koont t.B. =225
in dat PLZ-Feld Texte ingeven, ahn dat Works meckert orr en Fehlermellen Afiethusen |
wiest. Wenn ut Versehn de Ortsnaam in’t PLZ-Feld landt is, markeert Se em ZIEREN

un treckt Se em an’n Rand na de richtige Steed, as wi dat ut de

Am Bullerdi 55553 Beispie) nelInkalklaschoon kennt.

EIHabicf“““};‘: - E_JE” Einflyg
K::isere:al =" Hebbt Se kumpletten Murks tippt? Den Inholl vun en Feld 16scht
Einfiigen Se as in de Tabellnkal_klaschoon: op klicken, Entf-Taste driicken.
Dat geiht ok Rechtsklicken un ut dat Kontextmeni Loschen
W wahlen. Wohrschuug: Wéhlt Se hier nich ut Versehn Feld 16-
Datensatz einiugen schen! Dat wodr de ganze Spalte 16schen, also all Naams orr

Datensatz [oschen Postleittallen.

Feld einfligen L4
Feld léschen Léschen per Kontextmen
Platf— pPlatipartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Se willt glieks stiickerwat Zelln 16schen? Markeern as in de Tabellnkalklaschoon, dann Entf.

De Ruckgangig-Funkschoon is hier liekso beschrankt as in de Tabellnkalklaschoon: jummers
bloots de letzte Akschoon kannst triichdreihn!

Formateern

...geiht hier liekso as in de Tabellnkalklaschoon. Mehrsttieds will een all Daten gliek
formateern, also markeert se allens (op’t best: Tastengriep Strg+A orr en Klick op den

Utgangspunkt vun Reegn un Spalten baven links

Avrial

] [

Schriftart Times New Roman.

v

Feller formateern na Hartenslust

1 00001

L | Kundenn

un bruukt Se de Feller
un de Symbooln op de Symboolliest! — Best leesbor is de

Woans Se dat Datenformat vun en ganzes Feld verdnnert, hebbt Se ja baven bi’t Feld Da-
tum Auftrag 1 sehn. De Dialoog Formatieren (optoropen dor Format | Feld) beedt avers
noch stiickerwat Registerkoorten, mit de Se anner Egenschapen vun de Feldinhollen be-
stimmen koont! Bekiekt Se sik dat op egen Fuust, dat is kinnerlicht.

De Zoom is ok hier dver Menii Ansicht orr links nerrn in’t Fenster intostelln.

Spiekern nich vergeten!

Na de eersten Ingaven spiekert Se Ehr Datenbank liekso, as Se dat wennt stind. Wahlt Se den
Naam Kundendatenbank orr kort Kunden. Later jummer mal wedder naspiekern!

Woso seh ik in’n Ordner Eigene Dateien...

...nich min anner Datein, de ik da all al afleggt heff?! Gode Fraag! In’n Speichern unter-
Dialoog vun jedeen Programm warrt in’n Beriek in de Midd blangen de Ordner bloots de

Datein wiest, de vun den Typ ( ; 1
stind, de dit Programm angeiht. |l e
Hier also bloots || Sesichem | () Eigene Dateien PN A=k
Datenbankdatein. Davun gifft’t BB eigene videos ) Intervideo
noch keen, un dorwegen suhst | [Cmeine Projekte [CMein Geld
bIOOtS Ordner. — In en Daten- ﬁﬂEigenE Bilder (3@ Eigene Tabellen
verwaltungsprogramm as den ggaﬁmm. (HBgene Dokumente
N ) igene Musik
Windows-Explorer  (Arbeits- | |cmy skype Pictures
platz etc.) seht Se jummers all
Datein.
In diissen Ordner liggt ok Oateiname: | Kundendatenbank wdb Spem
Textdatein un Dateityp: Works {*wdb) M Abbrechen
Tabellnkalklaschoonen - se
sliind hier unsichtbor

Platt== plattpartu.de
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Datenbank itmbuun

Feller imsetten un infégen

Wa de Datenbank utsiiht, dat bestimmt de Feller. Wi weet, dat wi ehr Egenschapen
nadraaglich &nnern kéont — avers wi koont ok de Reegnfolg annern! Willt Se t.B., as dat
faken maakt warrt, den Nanaam vor den VVornaam setten? Treckt Se em hen!

e Kilickt Se een Maal op den Spaltenkopp Name.

e An’n Muuswieser kiimmt nu dat Woort Ziehen vortiiiig. | [Biematiw &

e Treckt Se de Spalte mit daldriickte Musstast an de Steed, ‘neem Se ehr henhebben wiillt.
Dor laat Se de Musstast los.

Dorna kaont Se de Spalte wedder triich trecken, wenn Se wiillt. Weer ja bloots to’n Oven.

Maren 6verleggt nu, dat dat nutt ween kunn, de Kunnen, de ehr Reken eerst na en Mahnung
betahlt hebbt, in de Datenbank kenntlich to maken. Dorto will se en nieges Feld inférgen,
direktemang vor de Daten vun de Opdraag.

e Maren rechtsklickt den Spaltenkopp Datum Auftrag 1 | Datum £ °, > © : Auftrag 1

" .. . e Ausschneiden
un wahlt ut dat Kontextmenu Feld einfiigen | Vor. 04 kopieren 14500 €

e De Dialog Feld einfiigen geiht op, un Maren defineert f;:f;g;” ;8:882
dat niege Feld — Feldname Mahnen?, Datentyp Wahr- —

heitswert. Hinzufugen. ———
( eld emnfugen W

18.10.2006
Feldname: |Mahnen?

Mach
160,00 €

Formatierung: Zusatzliche Informationen fir Wahrheitswert:

Standard
Text Mullwerte geben FALSCH zuriick,

Zahl Mummerische Werte ungleich Mull geben WAHR
Wahrung zuriick.

Prozent

Exponentiel

Flhrende Mullen

Bruch

Datum

Uhrzeit Vorschau:

Seriell

WAHR.

[] automatisch Standardwert eintragen

[ Hinzuﬁjgen[%_] [ Abbrechen

e Waupps, al is dat Feld da!

En 6verflodiges Feld 16scht een liekso mit Rechtsklick un Feld I6schen. Works fraagt denn
na, wat de Daten in dat Feld wurklich un endgultig I6scht warrn schallt. Dat Fellerléschen lett
sik nich riickgangig maken!

Platt— Plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Berekente Feller

De Datenbank is so nehg verwandt mit de Tabellnkalklaschoon, de kann doch bestimmt ok
reken? Se kann! Se rekent problemlos in un mit Datenfeller. — Maren will noch en Feld
anfdgen. Da schall in tohooptellt warrn, wa veel se betherto vun de enkelten Kunnen
innahmen hett, also Summe Auftrag 1 + Summe Auftrag 2 + Summe Auftrag 3. Dat
berekente Feld schall ganz achtern sitten.

e Maren rechtsklickt jichenseen Zell in de letzte Spalte un
- . - w3 | Summe Auftrag 3 F
wahlt ut dat Kontextment Feld einfiigen | Nach. |
e In’n Dialoog Feld einfiigen defineert se en nieges Feld Ausschneiden
Summe gesamt, natiirlich vun Datentyp Wé&hrung. :’;TZ:
Hinzufligen. Fertig. Lﬁsd-.gen

Feld einfiigen 1 Datensatz einfligen

Datensatz [Gschen

Feldname: Summe gesamt i
| e Vor Feld einfligen r
Formatierung: Zusatzliche Formatierung fur Wahrung auswahlen % Feld laschen
Standard |
Text
Zahl Dezimalstellen festlegen: z %:%
Prozent [[INegative Zahlen rot anzeigen
Exponentiell
FUhéfndE Mullen []Eurozeichen (€) als Wahrungssymbol
Bruch verwenden
Wahrheitswert
Datum
Uhrzeit Vorschau:

Seriell
1.500,99 €

[[] automatisch Standardwert eintragen

[ Hinzuﬁ]gen,\eJ l Abbrechen ]
b

e De niege Spalte is lerrig. Mit en Klick op den Spaltenkopp markeert
Maren de ganze Spalte... Summer_Fsami
e ...un tippt in de Bearbeitungsliest de Formel: =Summe Auftrag

1+Summe Auftrag 2+Summe Auftrag 3

X7 |=Summe Auftrag 1+Summe Auftrag 2+Summe Auftrag 3|

Summe gesamt
515,00 €
33500 €
180,00 £
320,00 £

Ok in de Datenbank kannst mit de Bearbeitungsliest napréven, wat de 330.00€
Inholl vun en Feld intippt orr berekent is: In’t Feld steiht dat Ergeevnis, in 160.00 €
de Bearbeitungsliest de Formel — wenn en Formel brukt woor, iim de Tall to 165,00 €

bereken. 420.00€
600,00 €

120,00 €
140,00 €
310,00 €
130,00 €

80,00 €

e Enter. — De ganze Spalte warrt mit de richtigen Bereken fallt! ——

Platt plattpartu.de Works 8-Kurs _ssing
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Feller schulen

Feller, in de Formeln staht, schullst dagegen schulen, dat de Formel ut Versehn 16scht
warrt. Dat geiht so: Markeert Se de ganze Spalte doér en Klick op den Spaltenkopp (hier op

Summe gesamt) un wahlt Se —
Menii Format | Schutz. In'n F""”ﬂt“h“‘z 1
Dialoog sett Se den Haken vor T

Feld schitzen. OK. — Nu

: : Feld schiltz
versécht Se mal, en Zell in de Ef%e S

berekente Spalte mit Entf to 16- DerFeldschutz betrifft lediglich markierte Felder
und verhindert Anderungen an den darin

schen! Geiht nich mehr. enthaltenen Daten.

Mit Datenséatze jongleeren

De Reegn in de Tabell stind de Datensétz. Se kdont ehr I6schen, 4 onnn> e
indem dat Se ehr rechtsklickt un ut dat Kontextmenii Datensatz Ausschneiden
l6schen wéhlt. Se kdont so ok Datensétz infogen (Kontextme- Kopieren

ni | Datensatz einfiigen), de niege Datensatz landt vor den, Einfligen

den Se rechtsklickt hebbt. Avers Works gifft em liekers en niege Loschen
Kundennummer, de Kundennummern warrt nich verschaven —

da weer ja ok slimm. Datensatz IﬁEEﬂ

Datensatz infégen

Wenn Se den Reegnkopp rechtsklickt, warrt de ganze Datensatz markeert, un Se kdént em per
Kontextmeniu Ausschneiden un wedder Einfligen. Dat hett avers nich veel Sinn un Ver-
stand, denn veel beter is dat Sorteern vun de Datenbank, dat wi glieks behanneln warrt.

Plati= plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Formulare, Formulare....!

Von der Wiege bis zur Bahre... jaja. Avers Formulare kdont ok Vordelen hebben. Meist is dat
komodiger, Daten in en Formular intogeven as in en Tabell, un vertippen deist di ok nich so
faken.

e Schalt Se op de Formularansicht tim, indem dat Se Menu Ansicht | Formular wahlt. Se
koont ok de Funkschoonstast F9 driicken orr op dat Symbol klicken!

Se seht nu en enkelten Datensatz. Liekers is diit de ganze Datenbank, man bloots in en anner
Ansicht — achternanner weg as Karteikoorten. Dat Se de annern Datensétze sehn kdont, bruukt
Se de Stiier-Knoop |14 4]ost=nsz 1 ¥ [M] jinks nerm: In de Midd steiht de Nummer vun den
Datensatz; mit de binnern Pfiel blattert Se enkelt vor un triich, mit de butern Piel jumpt Se
na’n eersten orr letzten Datensatz. As bi’n olen Cassettenrecorder!

e Blittert Se vor bit na’n eersten lerrigen Datensatz.

e (Geevt Se nu Daten in. Laat Se de Kundennummer lerrig, as jummers! Mit Tab kaamt Se
vun Feld to Feld.

e Wenn Se dat letzte Feld ingeven hebbt un Tab drickt, kimmt automaatsch en niege
lerrige Datensatz!

e Ok in dusse Ansicht schulln Se de Datenbank af un to mit & orr Strg+S naspiekern!

Formulardesign
Komodig is dat ja, avers dat Formular kunn schoner utsehn? Denn designt Se dat doch:

e Wesselt Se in de Formular-Entwurfsansicht, indem dat Se Menl Ansicht | Formularent-
wurf wahlt. Se koont ok Strg+F9 driicken orr op de Symboolliest [==] klicken.

e Hier koont Se de Ingaav-Feller verschuven, indem dat Se ehr mit de Muus anfaat un
dorhen treckt, 'neem Se ehr hebben wiillt. — Mit de Reegnfolg vun de Datenbank-Feller
hett dat nixnich to doon! Se dnnert bloots an’t Formular, nich an de Struktuur vun de Da-
tenbank.

ABLEGEN

Feller verschuven

e Se koont ok de Schrift in de Feller formateern. Dat much een tomehrst geern mit all Feller
togliek doon; also muttst ehr alltohoop markeern.

e Dat Eenfachste: Se treckt mit daldriickte Muustast en ,,Rahmen* tim stiickerwat Feller. De

Rahmen warrt as plnkte Li-

nie wiest; sodraad Se de
Muustast loslaat, siind de Fel-
ler binnen all markeert.

All disse Feller warrt glieks
beten deper leggt

Platt= plattpartu.de
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Nu koont Se ehr alltosamen 6ver de Symboolliest Schriftformate towiesen orr ehr tohoop
t.B. wieder na nerrn trecken, dat Se baven mehr Platz kriegt.

Mit den Speichern-Befehl warrt ok dat Formular spiekert.

Denn wesselt Se wedder in de Formularansicht éver Ansicht | Formular (orr dver de
Funkschoonstaste F9 orr dver )!

Jumpt Se mit de Stiier-Kn6op links nerrn na’n letzten Datensatz — dat is der eerste lerrige
— un maakt Se wieder mit dat Ingeven!

Wenn Se de Tabellnansicht (Works nennt ehr ,,Listenansicht®) lever hebbt, wesselt Se na
da 6ver Ansicht | Liste, Tastengriff Umschalt+F9 orr Symbol El

Wi willt ca. 30 Kunden ingeven. De brukt wi ok, dat dat Utwerten vun de Datenbank wat
hergifft!

Sorteern

Nach all diisse Arbeit schall de Datenbank endlich to wat niitt warrn: Se schall ganz bestimm-
te Informaschoonen nipp in Order rutgeven. Toeerst sorteert wi de Kunden alphabetsch na
ehrn Tonaam!

Wesselt Se in de Listenansicht. Dat geiht in jedeen Ansicht, avers hier is dat best to sehn.
Wahlt Se Menu Datensatz | Datensétze sortieren.

In’n Dialoog Datenséatze sortieren wahlt Se ut de eerste Liste Sortieren nach dat Feld
Name, sett den Opschoonsknoop bi Aufsteigend, OK. — Da staht de Kunden nipp na dat
Alphabet.

Datensatze sortieren

Sortieren nach
T | (Ot X

Dat weer ja Kinnerkraam. Nu wiillt wi de Kunden toeerst na Wohnort sorteern, denn — bi
glieken Wohnort — na dat letzte Feld, de Gesamtsumme — avers afstiegen, de hodchsten
Summen schallt toeerst kamen! —, un wenn twee Kunden ok noch de glieke Gesamtsumme
hebbt, schallt se alphabetsch sorteert warrn. — Versdcht Se dat eerstmal alleen!

Wahlt Se Menu Datensatz | Datensétze sortieren.

In’n Dialoog Datensatze sortieren stellt Se allens so in as in dut Bild. OK.

- o (g |
Datensaize sortieren W
Sortieren nach
Wohnort M ® Aufsteigend k
Dann nach
: Wahlen Sie die Felder
Summe gesamt M O Aufsteigend in der gewlinschten
Absteigend Sortierreihenfolge
® a
aus. Zum Beispiel:
. Machname, Vorname.
Mame M (#) Aufsteigend
() Absteigend
Platt— plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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De Sorteerkriterien siind als hierarchisch staffelt, as diisse russischen Holtpoppen, de jimmers
een in de anner binn sitt. — Denkt Se sich sulven Sorteerkriterien ut!

Weg damit!

Waillt Se nu bloots en eenfache Sorteern dérféhrn? Denn brukt
Se Dbloots dat eerste Sorteerkriterium. Dat Se de tweten un
drutten Sorteerkriterien wedder loswarrt, wahlt Se denn in de
Listen jummers den boversten Indrag (Keine) ut.

Dann nach

Vaorname w

Kundennurmmer ﬂg
Anrede

Filtern

Bi’t Filtern schallt jiimmers Saken trennt warrn: Water schall nerrn rutkamen, Dreck schll
in’n Filter blieven. So ok bi Daten: Na bestimmte Kriterien warrt en Deel vun de Daten
rutfiltert.

Maren will eerstmal all ehr Kunden sehn, de VVegetarier slind.

En Filter antowenden, klickt Se op dat Symbool [l orr wahlt Se Menl Extras | Filter.
In’n Dialoog Filtername geevt Se en kloren Naam in, etwa Vegetarier. OK.

Nu geiht de Dialoog Filter op. Hier md6t Se angeven, wat woans mit wat vergleken warrn
schall. Dat eerste ,,wat“ is de List Feldname A. Dor stellt Se natlirlich dat Feld Vegeta-
rier? in.

e

Filtername: Vegetarier M (%) Easy Filter () Filtern mithilfe von Formel
Filterdefinition
Feldname A Vergleich B Vergleichen mit
(Keine) M ist gleich M wahr| C
(Keing)
und M Kundennummer |
[ ]Filter umkehren
Datum Auftraag 1
[ Meuer Filter ] [ Filter laschen ] [ Filter umbenennen... ] l Filter anwenden [ Schiiefien l

Dat ,,woans‘ levert de List Vergleich B. Da steiht standardméafig ist gleich binn. Dat is
just nu good so, wi laat dat stahn!

Dat tweete ,,wat* geevt Se in’t Feld Vergleichen mit C in. Dor tippt Se wahr.

De fertige Vergliek heet: Wenn Vegetarier wahr is, denn filter diissen Datensatz rut! —
Klickt Se nu op Filter anwenden.

Nu seht Se bloots noch de rutfilterten VVegetarier! — Disse filterte List koont Se tosétzlich
sorteern, etwa na Naam orr Wahnsteed. Orr noch mal filtern —allens is modglich!

Dat Se wedder all Datensatze seht, wahlt Se Men( Datensatz | Anzeigen | Alle Daten-
satze.
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Nu will Maren sehn, vun welk Kunnen se al mehr as 300 Euro innahmen hett.

e Roopt Se wedder den Filter op. Se kaamt wedder in den Vegetarier-Filter. Den willt wi
avers nich verénnern!

_ e Hier moot wi nu links nerrn op Neuer
Meuer Filter . . .
X Filter Kklicken un kriegt denn wedder [ailednEnlE

den Dialoog Filtername.

Geben Sie einen Mamen fur folgenden Filter ein:

e Tippt Se as Naam in: tiber 300 €, denn OK. luber 300
e Nu buut wi den Filter. Feldname is Summe gesamt, un |
in de List Vergleich méét wi nu en annern Vergliek o D@—] [ abbrechen
instelln, ndmli ist groRer als.
Filtername: Uber 300 € M (%) Easy Filter () Filtern mithilfe von Formel

Filterdefinition

Feldname Vergleich Vergleichen mit
Summe gesamt Ii] ist gleich Iil |300]
wd_[] e B |

[CIFilter umkehren

I Meuer Filter I [ Filter laschen l [ Filter umbenennen... ] [Filteranlr,i\enden] ’ Schliefien ]

e Denn draagt wi rechterhand bi Vergleichen mit eenfach de Tall 300 in (ahn Euro!). Denn
Filter anwenden.

e Dorna laat Se wedder all Datensatze wiesen.
Ok Kalennerdaten laat sik op diisse Aart na de Grott utwerten — probeert Se dat man!

Filter kombineern

De Dialoog Filter hett nich bloots en Reeg, neem Verglicken defineert warrt, nee, he hett
glieks fief solk Reegn. Woans warrt de brukt? — Maren lett sik t.B. all ehr Kunnen wiesen, de
in Musterburg orr in Beispielhausen wahnt.

o Bestellt Se en niegen Filter, liekso as baven, un n6émt Se em Wohnort 1.
e Nu buut Se den eersten Vergliek: Wohnort ,,ist gleich® Musterburg.
e Denn maakt Se de lutte List vor den tweten Vergliek apen un stellt dor oder in.

Filterdefinition
Feldname Vergleich Vergleichen mit
Waohnart M ist gleich M |I'~"Iuster|:uurg
oder M Wohnart M ist gleich M |Beispielhausen
(Keine) M |
|
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e Denn buut Se den tweten Vergliek: Wohnort ,,ist gleich® Beispielhausen.

e Filter anwenden.

Und orr oder?

Wenn Se seggt ,,All min Friinnen kaamt ut Hamborg un Bremen!*, denn versteiht dat
jedereen, avers mathematisch is dat verkehrt, denn nich een eenzige vun Ehr Friinnen
kimmt togliek ut Hamborg un Bremen. De kaamt ndmli all ut Hamburg orr Bremen! Dat
mathematische Und bediiiidt ,,Un to glicke Tied. Allens anner is Oder!

Tippfehler?

Computers siind dumm. Wenn Se as Minsch ,,Beispilhausen® schrievt, weet jedereen, wat
Se menen doot, bloots de Computer nich — vunwegen den een lierlttten Tippfehler. Wenn
also en ,,Nullergeevnis* kiimmt, d.h. dat nix funnen woor, man Se siind sik wiss, dat kann
nich ween — denn prodvt Se mal in’n Filter na, wat da keen Tippfehlers siind!

Un wenn Maren all ehr Kunnen sehn will, de ut Musterburg orr Beispielhausen kaamt,
Fruunsminschen siind un for mehr as 200 Euro Opdréédg geven hebbt...? Denn siiht de
Filterdefinischoon so ut as in dt Bild.

Filterdefinition
Feldname Vergleich Vergleichen mit
Wohnort [ st gleich [w| [Musterburg
oder [v] Wohnort [w| |istgleich |v| [peispiehausen
und [ |Anrede | st gleich [v] [Frau
und ] | Summe gesamt [ istrfier als (v [200
| (Keine) o] |ist gleich |

So nau kannst de Datenbank utwerten!

Wenn Se in’n Dialoog Filter staht, koont Se den
Filter, den Se hebben wiillt, mit de List Filtername

— dber 300 € ] baven Ilr!ks utwahlen. — En kap_taale S_aak is ok de
Y—— Hoken Filter umkehren nerrn in’n Dialoog. Wenn
Filterdefinition Se den Filter tiber 300 € _
] wohnort® utwahlt un den Hoken sett, iiter umkehren
e == Kriegt Se ruckzuck de Kunnen

unner 300 € levert — sotoseggen dat Negativ. Avers nich vergeten, den Hoken dorna wedder
wegtomaken, denn siss blifft he stahn, un Se wunnerwarkt denn blootsen noch 6ver de
Ergeevnissen!

Korte Filternaams

Filternaams koont leider bloots bet 15 Teken (Bookstaven) lang ween. Fér komplizeerte
Filter is dat mehrstendeels to kott! — Diisse vorsintflutliche Langengrenz gellt ok for de
Feldnaams in Datenbanken un, as wi later sehn warrt, foér de Naams vun Berichte.
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Datensatz markeeren ‘
Wiillt Se bestimmte Datensatz utblenden, ahn to filtern? Denn sett Se in de
Listenansicht vor disse Datensatz den litten Hoken in den Reegnkopp. Dormit
sund de Datensatz markeert. Nu wahlt Se Menl Datensatz | Anzeigen | Nicht
markierte Datensatze. — Mit Markierte Datensatze dreiht Se dusse Utwahl
natudrlich im. Mit Datensatz | Anzeigen | Alle Datensatze seht Se wedder

<l 1| <] <] ]
1 O [l [

allens. ﬂvg
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Serienbreven

Ut de Tabellnkalklaschoon hebbt wi Daten dor Kopeern in en Textdokment brécht. Koont
Datenbank un Textdokment ok tohooparbeiden? Allerbest! Dat n66mt een denn Serienbreven.

Hebbt Se mal en Serienbreef kregen? Wisslich. Bi’n Serienbreef warrt desiilvige Text a en
ganzen Barg Empfingers schickt; bloots de Naam vun’n Empfanger, sin Adress un villicht en
poor Textdelen stind individuell. Diisse Buusteen warrt ut en Datenbank nahmen un
automaatsch 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 Plinkt | wieder sehen wiirden. Ich pla
vun ehr List, an’t Enn vun elk Reeg driickt se jimmers | Ihnen in Zukunft auch
Enter.
* Kalte Platten
* Organisieren einer Party
*» Kochunterrich]

e Nu schall de List toenn ween. Maren drickt 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 = (Riickwirts geiht’t mit [El.)

De Optelln is nattiirlich en Afsatzformat, liekso as de Utrichten. Wenn Se de Optelln wedder
los ween willlt, klickt Se eenfach nochmaal op dat Symbol EE]l Formate kannst as Lichtschal-
ter an- un utknipsen.
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Nummerierung und Aufzdhlungszeichen

Dat Teken gefallt Se nich?

Aufzaiungen | pummerierung Mucht Se dat Optellnsteken nich lieden, denn

_ ) _ Klickt Se in en Afsatz vun de Optelln un wahlt
Stil des Aufzéhlungszeichens: . . .

Menl Format | Nummerierung und Aufzéh-

s M & = 0O | % & lungszeichen. Hier is en Utwahl an Teken.

Wenn Se OK Kklickt, verannert sik dat Teken
> |% = Q0= * bloots for den Afsatz, 'neem de Schrievmarke

«lale pl=lo in_steiht. Schallt all Afsatz dat lieke Teken

S [ kriegen, markeert Se ehr toeerst. —

v X ¥ B 6 e Wenn Se op de Symboolliest staats B de
e Nummerierung wahlt, kriegt Se en
Aufzahlungszeichens: [5.17cm (2] nummereerte List, de ehrn Stil Se ok in dussen
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 tinner de Optelln un schrifft wieder. De neegste Afsatz schall bestinners 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
Menl 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
Platt— plat
partu: I UK%_][Abbrechen]
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e In’n Dialog Rahmen und Schattierung mutt baven bi Ubernehmen fir 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 KI60r.

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

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
kiimmt dat? Naja, ok de Rahmen is en Afsatzformaat,un Formate verarvt sik ja op de niegen
Afsatt — 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
toletzt mit Enter maakt hett, wéhlt denn Menil Format | Rahmen und Schattierung un stellt

sik in de List Linienart den boversten Indrag Ohne in. OK. Batz hett se den orr de markeerten
Afsitt 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 n6émten 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

!
L3

[
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e Maren dorsocht de Billergalerie systematisch, indem dat se de Kategorien A dorblattert
(Rullbalken!) un dorto jummers de Unnerkategorien B nakiekt. Rechterhand C kaamt
denn de Biller vun disse Grupp vortiitg. (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 Einfiigen D.

e Nu sitt dat Bild in’n Text, noch beten unhandlich, avers dat dnnert wi bald.

Anner Methood: Se wesselt in’n Dialoog ClipArt einfiigen : —
op de Registerkoort Suchen un tippt dor en Stichwoort to
dat Bildin, dat Se séken willt. Denn op Suchen klicken.

Suchen I Durchsuchen I

Rechts kaamt nu de passen Biller vortulg — wenn’t welk
iFft Suchen Sie mit Hilfe eines Schitisselwarts
g . nach Grafiken, Audiodateien oder
Animationen,
Schliisselwort eingeben:
Billers6ok na Stichwoor [sivester [v]
Overrascht Se dat, dat achter de Billergalerie en Daten- Wahlen Sie einen Medientyp:
banksystem stekt? De Stichwdor sind Feller, un Se filtert Al Bider (Cipitund Fotoz g
. . e Bilder und Animationen
just en Datenbank na en Stichwoort-Feld. Nur Animationen
Hochauflésende Fotos
Meine Bilder und Animationen M
Biller vun de Fastplatt?
Wenn Se Bilddatein op de Fastplatt liggen hebbt — to’n
Bispill vun de Digitaalkamera —, denn kdont Se de ok in q

dat Dokment infogen: Einfugen | Grafik | Aus Datei,
denn de richtige Datei anstliern. Solk Biller sind 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 infégen — liekso as hier. Un
sogor in de Datenbank geiht dat, namli in de Formular-Entwurfsansicht. Dormit siind ok
de Formulare ut de Datenbank-Vdérlagen 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 Menlu Format | Objekt. De
Dialoog Objekt formatieren kiimmt vortidg.

Tn . lgj;hz‘j

Jahr fiir Sie tétig gewesen sein zu di

Pl aH:'—' plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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0Objekt formatieren x

Umbruch | Grgfe | Textfeld |

Umbruchart

ElE

Mit Text in Zeile Rechteck

Textplatzierung

[ Kein Text links [JKein Text rechts

l QK I [ Abbrechen ]

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

e Nu hett sik wat twischen Text un Bild verdnnert: De Text flitt im dat Bild rim. Wenn
Maren op dat Bild wiest, kiimmt anAn Muuswieser en lutt veerfache Piel vortiitig .

e Kiickt se nu un treckt, dennso kimmt 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 verdnnert 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 16scht dat, indem dat Se dat e AR &
anklickt (markeert) un denn de Entf-Taste driickt!

Nu is Maren tofreden un spiekert dat Dokment.
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Breef warrt Serienbreef

Maren klickt nu vOr den eersten ookstaav un drtickt en poor Mal Enter — se f66gt dor lerrige
Afsatt in, dat se Platz schafft for de Empfangeradress. Se klickt dor baven, schrifft de Adress
avers nich — de schall ut de Datenbank fischt warrn!

e Nu geiht Maren na Menl Extras | Seriendruck | Datenquelle 6ffnen. De ,,Datenquelle”
is de Datei, 'neem de Adress in steiht.

Datenguelle offnen

Wenn Sie Informationen mit diesem Dokument zusammenfiihren méchten,

benétigen Sie eine Datenguelle, die Informationen enthélt (z.B. das

Adressbuch, eine Works-Datenbank oder eine Excel-Kalkulationstabelle).
Mit Informationen aus dem Adressbuch zusammenfithren

%"J Mit Informationen aus einem anderen Dateityp zusammenfihren

e In den nu opduken Dialoog wahlt se de tweete Opschoon Informationen aus einem an-
deren Dateityp....

e Nun will Works weten, welk Datenquell dat denn ween schall. Maren ehr Datenbank liggt
in’n Ordner Eigene Dateien. Se geiht dorhin dor en Klick op A...

Datenquelle offnen

Suchen in: | Eigene Dateien M o _? % [
E V& kundendatenbank.wdb
i |ChMeine Projekte k B

Zuletzt (2} Eigene Bilder
venwendete D... | [plattpartu

— [ Eigene Musik
@ IC3My Skype Pictures

Desktop [ChIntervideo

[CMein Geld
A . I\ Eigene Tabellen
‘—] ﬁEigene Dokumente
e D[:‘fien @EIQEHE Videos
Arbeitsplatz
Dateiname: | Kundendatenbank wdb M l Cffrnen I
Netzwerkumgeb | Dateityp: |Microsoﬂ Waorks-Datenbank (*wdb) M [ Abbrechen l

e ...un siiht denn de Datenbank in’n Beriek B. Doppelklick I
dorop — orr Eenfachklick un denn Offnen klicken! B s

Klicken Sie auf "Einfligen”, um dem Dokument

e Nu is se wedder in ehrn Breef, un bavento sweevt en lutt das ausgewahite Feld hinzuzufiigen.

Fenster Felder einfigen da, 'neem de Feldnaams ut ehr
Kundendatenbank in staht. Fein. Steiht de Schrievmarke || Felder:

richtig baven éver den Text? Denn nu de Anrede anklicken || fSsbSecouzzer
un Einfugen! Vorname
Mame

e In’n Text steiht nu <<Anrede>>, ’neem de Schrievmarke | ST

stunn. Dat is en Platzhalter; hier warrt later de Anreed-Daten || | wohnart

AR AT Vegetarier?
ut de Datenbank infoogt! Mahnen? | o
Pla t_{'_' plattpartu.de Works 8-Kurs 3
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e Maren driickt Enter un kimmt in en niege Reeg. Hier fo6gt se dat Feld Vorname in, denn
dat Leerteken nich vergeten!, denn dat Feld Nachname infogen.

e Enter, Feld StraRe infdgen; Enter, PLZ, Leerteken, Wohnort. De Adress is trecht.

«Anrede»
«Vornamey «Namex
«Straliey

«PLZ» «Wohnort»]

Liebe Kundinnen und Kunden!

So seht de Platzhalter ut

e Nu klickt Maren in’t Fenster Felder einfligen op Ergebnisse anzeigen. Swupps, da is
de eerste Adress!

e Bavento suht Maren en litte Liest Ergebnisse anzei-
gen, mit de se dor de Datensétz bladern kann as in de

Ergebnisse anzeigen

Formularansicht vun’e Datenbank. For jedeen Daten- Datensatz 5 von 32
satz woor en Breef anleggt! |« Dop |
Wy
& e Wenn Maren nu op de Seitenansicht B geiht, siht se in de Sta-

tusliest links nerrn, dat dat Dokment 32 Sieden hett — for elkeen
Kunden een. De Druckbefehl woor also 32 Blader drucken.

Seite 32 von 32

In de Statusliest: 32 Sieden

Dat gifft noch Hunnerte Modglichkeiten, woans een de Saak vigelienscher anpacken kann.
To’n Bispill kannst staats ,,Liebe Kundinnen und Kunden!* natiiiirlich ok ,,Sehr geehrte
<<Anrede>> <<Name>>* schrieven. Denn miisst avers dat Problem bekdmpfen, dat da stiinn
»Sehr geehrte Herr Hansen* — staats ,,Sehr geehrter Herr Hansen. Ok dat kannst henkriegen.
Kannst ok de Datenbank filtern, ehrdat se in dat Textdokment ringeven warrt; so kannst to’n
Bispill bloots de Fruunsminschen tnner de Kunden orr bloots de Vegetariers anschrieven.
Allens dat is avers for uns lutt Kurs to veel!

Wi spiekert dat Dokment un maakt dat to.

Plati= plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Adressverwalten

De Adressverwalten vun Works is eentlich nix anners as dat Adressbook vun Windows, un
dat is just ok dat Email-Adressbook. Dorachter stekt — wat Wunner — en Datenbankstruktuur.

Maakt Se dat Adressbook op Over Start | Alle Programme | Microsoft Works | Windows-
Adressbuch.

Dat Adressbook much geern Ehr leevst
un eenzig Adressbook ween un beed

"., i: 5 Das Adressbuch ist derzeit nicht das Standardprogramm zum ur_n Inen IUtten Dlaloog' Na denn Seggt
Anzeigen von Visitenkarten (vCards). wi Ja.
Machten Sie es als Standard einfchten? i
Diese Uberpnifung beim Start nicht mehr durchfihren Nu gemt en w Adressbuch - Haupti{
3 Programm-
[ r= ] [ N ] fenster op, Datei Bearbeiten Ansicht
richtig mit =]

Meni- un Symboolliest. Wi willt en niegen Kontakt tofogen.

- M Ei chafte
Klickt Se op dat Symbool Neu | Neuer Kontakt. = gensenattEn
De Dialoog Eigenschaften geiht op. He is nerrn wiest. Se draagt ok
op de Registerkoort Name in’n Beriek A de Daten in, in’t Feld B Meue Gruppe... uptic
de Emailadress, de Se denn mit Hinzuftigen évernehmt. Se warrt Meuer Ordner...

nu in’n Beriek C wiest; wenn Se en Tippfehler maakt hebbt, koont |
Se de Adress mit Bearbeiten D wedder verannern. — For een

Minsch koont Se stiickerwat Emailadressen ingeven, man een mutt jummers Als Standard
fastsett ween.

Katharina Muster Eigenschaften

Mame |Pri".rat Geschaftich | Persanlich || Andere | NetMeeting | Digitale |Ds

g Geben Sie den Mamen und die E-Mail-Informationen zu diesem Kontakt ein,

Vorname: | Katharina 2. Vorname: Machname: Muster

A

Titel: Dr. Anzeige: | Katharing Muster [v] Rufname: Kati

E-Mail-Adressen: omakathi@mustermailer. de| B

omakathi@mustermailer.de (Standard-E-Mail-Adres...

D Bearbeiten
C X

[]E-Mail als Mur-Text senden

| ok || Abbrechen

{* % plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Dat langt al. Bloots wenn Se wiillt, koont Se de annern Registerkoorten utfiilin. OK. — Draagt
Se so stiickerwat Kontakten in. Se fiillt damit en Datenbank. De Kontakte kaamt denn in’n
rechten Fensterdeel vortiug.

Mit Klicks op de Spaltenkdpp

| Mame ¢ E-Mail-Adresse Rufnummer (geschaftich) Fax (geschaftlich) ‘

koont Se de Kontakte na de Feller sorteern! Dat Feld, na dat jiist sorteert woor, hett en lutten
Piel kregen. In dat Bild baven is dat dat Feld Name. De Fuustregel gellt: Een Klick —
opstiegen sorteern; noch en Klick — annersrim sorteern!

Se koont jedeen Kontakt anklicken un mit dat Symbool [Ze==<=ft=" | sjn Egenschapen annern —
dat’s desiilvige Dialoog as jiist tovoor, he geiht bloots op en anner Registerkoort op. Ok L6-

X

Loschen

schen koont Se de Kontakte. Un Se koont in de ganze Datenbank, wenn Se denn

=

Personen

jichenswenn Hunnerte Adressen hebbt, enkelte Personen suchen [ suchen

Mit Neu | Neue Gruppe kodnt Se bavento Kontakte, de Se al intippt hebbt, to Gruppen
tosamenfaten; damit kannst Verdeel-Listen for Email erstelln. De Gruppen kéont Hand-
ballverein hetenorr Geschaftlich. Probeert Se damit ruhig rim!

Adressbook dverall

Dat Adressbook drifft sik dverall in Windows rim. Maakt Se doch mal de Works-
Textverarbeitung op. Dor gifft dat en Menubefehl Einfligen | Adresse. Un wat kimmt?
Diit Adressbook. Ok bi’n Serienbreef hett sik dat na vorn dridngelt. Vun de Emailpro-
gramme wallt wi gor nich snacken. Un wenn Se in’n Works-Start, neem de Registerkoort
Kalender opgeiht, op de Registerkoort Kontakte gaht, seht Se — dat Adressbook. Mit
Klick op Kontakte bearbeiten geiht dat bekannte Adressbookfenster op, mit en
Duppelklick op dat Breefsymbool vor den Naam geiht en lerrige Email an de Person op.
Ganz praktisch, nich? De Works-Start is also binah ok en Emailprogramm! ©

s Microsoft Works

Homepage Vorlagen Programme Projekte

Willkommen, admin

Wiinschen Sie Hilfe? Klicken Sie einfach auf ?, oder lesen Sie die _Schnelleinfiihrung.

T,
=] Name 4| Privat Geschift Handy

<1 Hanni Jensen

=1 Karel Fornalczyk

Katharina Muster ]
=1 Marlou Lessing
=] Medion Technologie Center 01805 - 633 466
Pl at{'— plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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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...

Plaghe= paede -
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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
Platt== plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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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.

Plat?—' plattpartu.de
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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!

Platt plattpartu.de
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