Seite einrichten und einen Briefbogen entwerfen in Works

BELN Bearbeiten  Ansicht  Einfligen Farmal \Wenn wir einen Brief oder eine

01 Mew... Strg+h Dokumentenvorlage erstellen wollen,

& Offnen.. Strg+0 mussen wir zunachst einmal tber
Schliglen Strg+i

& speichern Strg+s - Da'tei o
Speichern Lntsr .. - Seite einrichten

ER(Site einrichter... . . . . .

21 e Die Seitenrander und die Ausrichtung des
LEgt Druckoptionen fest,

& brocten Strge? Dokumentes festlegen.

8= Nachricht senden. . Normalerweise konnen die Seitenrander

1 DADATENY, . \Unbenanntes Dokument.rtf auf 2 cm stehen.
2 Dy, \Die wichtigsten Schrritte in o,
3 D..\Die wichtigsten Schritte in Wo... Bei einem Brief sind aber noch besondere

Einstellungen notwendig.
Beenden

Seitenrander bei

Seienrander | Quelle, Gréfe & Orientisrung | Weitere Optionen vorschau einem Brief:
sctony il Oben: 5,08
Ohen: 508 |2 Unten: 2
Al E & Links 2,41
Lirks: 2,41 5 e Unten 2
Rechts: EN= :
Yom Rand —
Kopfzeile:  [1,27em |2 —
FuBzeile: [152em (2]
[ ok ] [abbrechen
SE|t.enrjander Quelle, Grfe & Orientierund | weitere Optionen yarschau % Unter Quelle,
i ® Hochformat Grole und
O Querformat = Orientierung
S —— kann man die
Quele: Oberes Fach ] = —— Einstellungen:
- ~ =—— - Hochformat
Breke: -— - Querformat
Hahe: - Fach im Drucker
- Grol3e des
Papiers
ok | [ abbrechen | auswahlen

Unter weitere Optionen kann man Seitenzahlen auswahlen, sowie
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Seite einrichten und einen Briefbogen entwerfen in Works

die Einstellung erste Seite ohne Kopf- oder Ful3zeile zu erstellen.

i

Seitenrander | Quelle, Grofie & Orientierung | Weitere Optionen Yarschau

Seitenzahlen

Erste Seitenzahl: 1 j:j

Kopf- und Fulizeilen —

[Jkeine kopfzeile auf erster Seite _—

[keine FuRzeile auf erster Seite

L Ok, J [ Abbrechen

Kopf- und Ful3zeilen sind auch wichtig.
Diese finden wir unter Ansicht - Kopf- und Ful3zeile (muss angehakt sein)

Gleichzeitig 6ffnet sich eine neue Menuzeile, in der man verschiedene
Symbole zum Einfiigen von Datum, Uhrzeit, Seite und Dokumentennamen
findet. Auch eine Funktion zum Schlie3en von Kopf- und Ful3zeile.

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format
edE Sa v A B o
Arial v|ice [«|ml«| F &£ u

e O Eh @ X Schliefen

In die Kopfzeile konnen wir bei Dokumenten Uberschriften einfiigen, die auf
allen Seiten zu sehen sein sollen, in der Ful3zeile werden Seitenzahlen und
Anmerkungen z.B. zum Autor eingefugt.

Bei einem Briefkopf schreibt man die eigene Anschrift in die Kopfzeile, sowie
das Datum des Briefes.

Die Schriftart soll Arial und die Schriftgrof3e 12 sein.
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Seite einrichten und einen Briefbogen entwerfen in Works

So soll unser Briefkopf nachher aussehen:

-2-|-1-|-E-u-1-|-2-|-3-|-4---5-|-s-|-?-|-3-|-s-u-10---11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-1s- P71

1

Heinrich Mustermann - - 2912535 Musterhausen

o .

Fur den Briefkopf geben wir die Seitenréander, wie zuvor beschrieben ein und
speichern diese.

Dann 6ffnen wir zunachst die Kopfzeile unseres Dokumentes und schreiben
unsere Adresse hinein.

Um eine bessere Ubersicht zu haben, stellen wir die 0% ] | @
Anzeige aller Zeichen Im Dokument ein. Damit il B
machen wir alle Zeichen, die wir setzen sichtbar - \

Entertaste, Leertaste, Tabtaste...

Nachdem wir die Adresse eingetippt haben und hinter jeder Zeile die Enter-
Taste

gedriickt haben, damit alles schon untereinander steht, klicken wir nun hinter
den Namen in der ersten Zeile.

Im Lineal steht in der Mitte ein Zeichen fiir zentrierten Tab. Diesen fassen wir
mit der Maus an und ziehen ihn nach unten heraus.

Jetzt ist nur noch ein Tab mit einer rechtsbiindigen Ausrichtung vorhanden.
Diesen kénnen wir stehen lassen.

Nun drticken wir die Tabtaste , um zum Ende der Zeile zu springen und
schreiben hinein: Ort, den
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Seite einrichten und einen Briefbogen entwerfen in Works

Anschliel3end wahlen wir Menu Einfigen den Befehl “Datum und Uhrzeit”
und legen fest, wie das Datum eingetragen werden soll.

Sie=a Format  Extras  Tabelle 7
tanueller Umbruch r " E @ E wahlen Sie ein Format aus:
Seitenzahlen = T S Tarver i1 &
| = = = ] Sonntag, 23, Januar 2011
Datumn wnd Uhrzeit. .. i 23.1,2011
3 23.01.2011
Daterihankfed | e
Fugt das Daturm oder die Uhrzeit ein. Jan 2011
Y =t EI | 2011123
231
1.11
Januar 2011
Wichtig: Unten im Fenster einen Haken e 011 17244 ) |
05:44 PM .v.

bei “Beim Drucken automatisch
aktualisieren ” setzen, damit das Tages-
datum automatisch eingefuigt wird.

Beim Drucken automatisch akbualisieren

Nun kénnen wir mit Doppelklick auf das Dokument die Kopfzeile schliel3en.
Sie erscheint jetzt ein bisschen durchsichtig.

Sollte noch mal eine Korrektur nétig sein, kann man sie mit Doppelklick
auf die Kopfzeile wieder 6ffnen.

Wir beginnen jetzt mit der Wiederholzeile der Adresse:
Diese wird in einer Zeile hintereinander weg geschrieben.
Danach machen wir 3 Leerzeilen.

Die Wiederholzeile markieren wir nun und setzen diese in Schriftgrof3e 8 .
Die weiteren Zeilen sollen in SchriftgroRe 12 bleiben.

~ -

Wir speichern nun unseren TEDAT=TR i
Briefbogen Uber Datei - Speichem | (L) Eigene Dateien AL« T
Speichern unter =010

als Vorlage ab

Dazu muissen wir unter
Dateityp auf
“Works-Vorlage”

Umstellen und anschliel3end
auf Vorlage Klicken.

Den Namen “Briefkopf”
eintragen und abspeichern.

I112.000 Office Yorlagen Teil 2
C200_Schriften

(0028799

(& e skt

I Anleitungen Blogger

<]
D ateiname:

Briefbogen

D ateityp:

Wiorke-Dokument [*.wpz) v

b

Ahbrechen

Warlage. ..

Die Briefkopf-Vorlage kann man anschlielend tber Datei “Neu”
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Seite einrichten und einen Briefbogen entwerfen in Works

in der Ubersicht der bereits vorhandenen Dokumente aufrufen.

BEVEIN Bearbeiten  Ansicht  Einflgen

Forms

In Works gibt es bereits eine grol3e Anzahl von Standard-Vorlagen,
die man mit Mausklick aufrufen und bearbeiten kann.

h Microsoft:

Works

Leeres i un Briefboge Brief
Betreuungsp Haushaltslisten
i~
Briefkopf Briefpapier By chii Dokumente fiir der Faxe Handzettel Handzettel fiir Hochzeits- und
Seriendrucl Veranstaltungen Partyplaner
) ]
Individuelle Karten: Besonderer Karten: Blume Karter Karte Karten: Karten: Liebe Karten: Natur
Briefumschlige Anlass
@
Karten: Schule Karten: Speisen und Karten: Sport Karten: Lebenslauf Listen fiir Geschenke ~ normal l Notizer wd
Getranke Yerschiedenes und Karten Gliederungs

Mit Klick auf den Briefkopf kann man nun die eigene Briefvorlage immer

wieder
neu aufrufen.

Textverarbeitung mit Works fur Anfanger Autor: Antonie Dell

Seite 5von 5



Seite einrichten und einen Briefbogen entwerfen in Works

Schrift und Schriftgro3e in der Standard-Vorlage ve randern:

Dazu o6ffnen wir zuné&chst ein neues leeres Dokument und &ndern
die Schriftart und Schriftgrof3e wie gewinscht.

Uber Datei - speichern unter - rufen wir das Speicherfenster auf und
klicken unten rechts auf “Vorlage”

D ateinarme: einrichten und einen Briefbogen entwerfen. wps

D ateityp: W'ork -0 okument [ wpsz] V Abbrechen

Yorlage. ..

1]

Geben Sie einen Mamen Fir die Yaorlage ein;

|N|:urmal

Diese Yorlage Flr neue Textverarbeitungsdokumente verwenden

[ Standard = ] i (4] 4 I [ Abbrechen ]

Den Namen “Normal ” eintragen und einen Haken bei “Diese Vorlage
fur neue Textverarbeitungsdokumente verwenden” setzen

Mit OK bestétigen, dass die neue Vorlage gespeichert werden soll;
obwohl eine Vorlage mit diesem Namen bereits vorhanden ist. Die alte
Vorlage wird nun tberspeichert.

Nun wird die neue Schriftart und Schriftgro3e fir alle neuen Dokumente
automatisch verwendet.
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