Formatierungen in WORKS

Symbole fur Funktionen

[ = &
1. Symbol neues leeres Blatt
2. Symbol Offnen - (bereits vorhandenes Dokument 6ffnen)
3. Symbol Speichern (bei einem Dokument, das bereits einen Namen hat
= &6V E
1. Symbol E-Mail - Dokument per Mail versenden
2. Symbol Drucken - Dokument 1 x komplett
3. Symbol Seitenansicht - ansehen, wie das Dokument spater gedruckt wird
4. Symbol Rechtsschreibprifung - automatisch
4. Symbol Im Wérterbuch nachschlagen

Achtung! Vorher immer markieren!

1. Symbol Ausschneiden (Text wegnehmen)
2. Symbol Kopieren (Text duplizieren)
3. Symbol Einfigen (an anderer Stelle)
4. Symbol Ruckgéangig (Format riickgangig machen)

el &0 &y

1. Symbol
2. Symbol
3. Symbol
4. Symbol
5. Symbol
6. Symbol

B 1000 |

1. Symbol
2. Symbol
3. Symbol

Arial

1. Symbol
2. Symbol
3. Symbol

Fl& u

Hyperlink (Webadresse) einfligen

Tabelle einfligen

Kalkulationstabelle einfligen (besondere Tabellenart!)
Clipart einfigen

Bild aus Datei einfligen

Neues Bild malen

T @

Adressbuch vom Mail-Programm 6ffnen
Zoom - Grole der Anzeige einstellen
Nicht druckbare Zeichen einstellen - Absatzendemarke

W 11 v | R .
———" Achtung! Vorher markieren!

Schriftart auswéahlen
SchriftgréfRe auswahlen
Schriftfarbe auswahlen

Fett, Kursiv und unterstreichen einstellen und ausstellen!
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[
Il
Il
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1. Symbol linksbuindig

2. Symbol zentriert

3. Symbol rechtsbiindig (z.B. Datum)
4. Symbol

T i= EE

1. Symbol Aufzahlungszeichen

2. Symbol Nummerierung

3. Symbol Einrlickung aufheben

4. Symbol Einruckung einstellen

5. Symbol Formatierungskatalog

Wichtige Formatierungen:

Extras Tabelle 7

Zeichen. ..
Absatz, ..

Mummerierung und Aufzahlungszeichen. ..

Rahmen und Schattierung. ..
' Forrnatierungskatalog

Tabstopp. ..
Spalten...

Reibenfaolge k

TR il W I S ITIW 10

Absatzformate! Markieren nicht vergessen!

Blocksatz - wird an Rand rechts und links ausgerichtet

Unter dem Menu “FORMAT” finden Sie
alle wichtigen Textformatierungen

FORMAT/ZEICHEN
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Schuitaal: ot
i} Faoevied 11 Hier kdnnen Sie in einem
T . 7T (TR . .
RriiOack Ve E Arbeitsgang alle Zeichenformate
i i e 3 e 5 . einstellen:
I_inde sps iy Fares
s w | | Il frareatinch - .
e Schr!ftart .
Clouchgartrehn Clschatrser: [l Schriftschnitt
Hechgauisl | Cutlira 1 o .
i Clrus sl Schriftgrad
Barpal Unterstreichen
Farbe
Arisd Effekte
Trass T ottt vird i Auskosch, Ll g v Nach der Auswahl mit OKestatigen
. T
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Absatz formatieren E
“Einzige und Austichtung | abstande | Uber FORMAT /ABSATZ
Einzlge
e s ] vorschau Kénnen Sie Einzige und

b T . Absatzausrichtungen definieren.
Erste Zeile: 0 cm i—l :

Dies geht aber auch uber die

Ausrichtung === Symbole fur Absatzformate
= @links und Einzuge uber das
= () Zentriert = Lineal.
= (Rechts :
= (OElocksatz
! [0]4 ] [ Abbrechen ]

Absatz formatieren

| Einztige und Ausrichtunig | Abstande [

- i Uber das Fenster Absatz

A 3 vorsch ¢ formatieren kénnen Sie auch
= ¥ orschaud . P .
g s R . Die Abstande zwischen den
_ — : . Zeilen bestimmen.
Zeilenabstand: | EinFach bt :

So den Abstand vor oder nach
“jedem Absatz”

Sowie den Zeilenabstand:

: Einfach /1 1/2 fach
[ oc | [ abrechen | Doppelt, 3-fach, 4-fach

Tabstopps

Eenutzerdefiniert

Tabstoppposition: Tabstopps: Uber FORMAT I Tabstopps
| Festlegen
Ausrichkung: Fiillzeichen: Konnen Sle Tab_UIatoren Se_tzen
® Links ® ohre um Daten in Reihen ordentlich
) Zentriert 4 1 enananans schreiben zu konnen.
) Rechts L
) Dezimal O3 Name Vorname Ort
(Od==—v
Diese Reihe ist mit Tabstopps
links eingerichtet worden.

Skandard ) )

= , — Um Zahlen ordentlich unterein-

andardtabstopps: 1,27 cm

ander schreiben zu konnen,
mussen Sie “Dezimal”
[ ok ] [ abbrechen ] einstellen.
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Bild einfligen in Text

Format  Extras Tabele 7

0 Manueller Umbruch LI % m ;@
| Seitenzahlen Tl ————
- Datumund Unrzelt...  L=1= = = \yahlen Sie iiber “Menii EINFUGEN”
I -Datepbankield..; it 4 ' ' 8%  Grafik und dann “aus Datei”
| adresse, .
Sonderzeichen. .. Sie kommen nun in lhren Bereich
“‘Eigene Bildef.
Fulinote...
R 908 cipart...  Wahlen Sie im Fenster
Wasserzeichen, .. . @ aus Dakei, bGr?_fltk emfg_gen_ ?fm Bild aus und
$asttoid - = estatigen Sie einfiigen

Grafik einfiigen

2 = | ¢ r ¥
Suchen in: | I Blumen v Q F = E-
Rose 1.bmp
Dateiname: | Vergissmeinnicht 2 jpg | [ Einfiigen ]
D ateityp: !f—‘-.lle unterstiitzten Grafikdateiformate w | [ Abbrechen ] [¥]varschaumadus aktivisren
o Nachdem das Bild

w7 Riickaanaig machen: Grafik

S’i‘; Ausschneiden
G Kopieren

Zeichen...
Absatz...
Murmnmerierung und Aufzahlungszeichen, ..

b Farmatieren. ..

:% Hyperlink. .,
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eingeflgt ist, erscheinen an
den Ecken kleine
Anfasspunkte.

Hier konnen Sie das Bild
mit etwas Geschick auch
kleiner schieben.

Driicken Sie nun die
“rechte Maustaste” und
wahlen Sie

“Objekt formatieren”

Sie kommen nun in

weitere Einstellungen
zum Bild.
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Objekt formatieren

Urnbruch iGroBe :TextFeld

Umbruchart -
Mit Text in Zeile Rechteck Passend

Textplatzierung

[Jkein Text links [Jkein Text rechts

[ O, l [ Abbrechen l

Objekt formatieren EJ

| Umbruch | Gréfe | Testfeld |

Grifie und Drehung

Hihe: 698 m S Breis: s2lom =
Drehung: ]D ﬂ

Originalgrife -
Hihe: 6,98 cm Breite: 9,21 em

[ Ok, ] [ Abbrechen ]
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Bild freistellen:

Klicken Sie
Rechteck oder Passend an.

Nach dieser Auswahl
kénnen Sie dann das Bild im
Text verschieben und auch
Texte um das Bild herum
schreiben.

Die GroRe des Bildes
kdénnen Sie unter “GroRe”
korrigieren, ebenso

die Drehung des Bildes.
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