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En Standardbreef

Tippen, vertippen, korrigeern

Mina Muster, opstunns ahn Arbeit, hett en intressantes Inseraat in’n ,,Beispielhausener Bir-
gerboten* leest. Ran an’n PC, en Bewerbung verfaten! Toeerst mutt dat Anschrieven her —en
normalen Breef also.

Tippen

De Schrievmarke blinkt un t66vt op Ehr Bookstaven. Tippt Se also nu Ehr Adress in:
Mina Muster

Kornblumenweg 23 a

12345 Beispielhausen

Jummers wenn Se en niege Reeg anfangen willt, driickt Se de Enter-Tast (Tast 3 in dat Bild
op Siet 7). — Leerteken kriggt Se mit de grote Tast ganz nerrn op de Tastatuur.

r . . ™
De Office-Assistent kimmt vortiitig? Anscheinend mdchten
Sie einen Brief

Dat kann passeern, dat na de eersten Reegn vun Ehrn Breef miteens |schreiben.
Karlchen Klammer op den Billschirm prangt un Se sin Hilp bi’t
Breveschrieven anbeed. He weet ja nich, dat Se diisse Unnerwiesen hier | Brauchen Sie Hilfe?
hebbt. Klickt Se in de Spreekblaas op Brief ohne Hilfe erstellen. ——» @ Hilfe zur Erstellung
des Briefes

anfordern

Mit Enter geiht’t wieder _
O Brief erstellen

De Enter-Tast bringt Se in’t Dokment wieder na nerrn! Wenn Se sik also ohneilfe

fraagt, ,,Ik will dor nerrn wiedertippen, woans kaam ik dor hen?*, dennis de | — picear: Tipp nicht

Anter: Driickt Se mehrmalen Enter! mehr anzeigen
L

Wenn Se en Tast veelmalen wedderhalen wiillt (so as bi ,,zzzzzzzzzz**), denn
hollt Se ehr eenfach daldriickt! Man Wohrschu: Wenn Se dat mit Enter
maakt, denn hebbt Se in Nullkommanix stiickerwat Sieden vull mit lerrige
Afsatt! Denn heet dat I6schen — siih Siet 12.

Infégen

Se koont overall vor, achter un twiischen de Bookstaven annere Bookstaven infdgen! Dorto
moo6t Se toeerst de Schrievmarke dorhen kriegen, ’neem de neegste Bookstaav lannen schall.
Dat geiht t.B. mit de Muus.

e Egaal, woneem de Schrievmarke blinkt: Fohrt Se den

Muuswieser an de Steed, 'neem Se infégen willt! ——— Mina[Muster
) Eomblumenweg 23 a
e Kilickt Se dor. 12345 Beispielhauset]

Mina-Katarind Muster
Eomblumenweg 23 a

12345 Beispielhausen

Nu blinkt dor de Schrievmarke, Se
koont tippen.

De annern Bookstaven wannert na rechterhand, se warrt nich 16scht!
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Computer-Hypnose klappt nich!

Vele Anfangers gaht mit den Muuswieser na de Steed, woneem se tippen willt, klickt a-
vers nich, stinnern kiekt un denkt bloots ganz fast an diisse Steed — un tippt. De Booksta-
ven landt liekers an de verkehrte Steed, ndmli dor, ’neem de Schrievmarke stunn. Bloots
dor kann Word Bookstaven infogen! Nich de Muuswieser, sunnern de Schrievmarke be-
stimmt. Also: Klicken nich vergeten!

Wenn de Schrievmarke heel ltte Spriing maken schall, wieldat Se t.B. bloots een eenkelten
Bookstaven in en Woort vergeten hebbt, denn is dat Trecken mit de Muus faken vigeliensch.
Bruukt Se in dissen Fall de Pieltasten op de Tastatuur! (In dat Bild op Siet 7 de Tastenblock
E.) Miten Tipp op den Links- orr Rechtspiel kdént Se de
Schrievmarke komodig im enkelten Bookstaven versetten.

Mina-Kattharina Muster
Komblumenweg 23 a Se seht, op den Muuswieser kiimmt dat gornich an! He kann

12345 Beispielhausen susswo stahn. Bloots de Schrievmarke mutt an de rechte Steed
blinken, un woans se dor henkiimmt, is egaal.

Wiillt Se bloots en h infégen, denn is dat lichter, de Schriev-
marke mit de Pieltasten an de rechte Steed to setten!

Alle Teken sehn

Bet nu hebbt Se bloots de Bookstaven vun Ehrn Text to sehn kregen. Dat gifft avers noch
mehr Teken — t.B. de Leerteken, de Se anduernd ingeevt, un de Afsétt (Enter-Tast) hebbt Se
ok ingeven! All dusse Ingaven symboliseert Word ,,heemlich* dér Teken, de een Steuerzei-
chen orrnicht druckbare Zeichen ndomt, wieldat se in’n Druck nich to sehn sund. Se
kdont ehr avers op den Billschirm wiesen laten.

Klickt Se dorto op dut Icon op de Standard-Symboolliest. Dat & 0%« [2) |

Icon stellt en Afsatzmarke dor. (Anner L seggt, en Biersei- N
del ©.) Mit datsulvige Icon kdont Se de Stiierteken ok wedder = sinblendenausblenden |
Wegblenden. oA e T

Nu stiht de Breefkopp so ut. Overall, 'neem Se Enter driickt
_ _ harrn, siind de so n66mten Afsatzmarken { to sehn, un "neem
Mina-Katharina-Muster] Se de Leertast bruukt hebbt, steiht en Punkt op halve
Kombluﬂ?en‘_weg'g}aﬂ Hodcht. Dat warrt so nich druckt! Dat deent bloots to Ehr
12345-Beispielhausen] egen Kuntrull — un dor is dat faken heel niitt: Wa veel
Leerteken heff ik maakt — een orr twee? Wa veel Maal heff
ik op Enter haugt — 6 orr 7 Maal? Mit noch en Klick op dat
Icon suind de Stlierteken wedder unsichtbor — avers liekers
dor! — Mehrst arbeit een ahn de Stiierteken un blendt ehr bloots to Kuntrull in.

Tel-01020304/3080706%

Bookstaven un Teken

Wi hebbt betherto vun Bookstaven snackt, avers S(_e_ seht al, dat Se mehr as Bookstaven in-
geevt — Kommas, Punkt, Leerteken, Afsétt... de Overbegriff is Teken. Un later kaamt

. . ®
noch mehr Teken dorto, namli de Siinnerteken so as @ orr > un noch veel mehr.

Bookstaven verswinnt?

Wenn bi’t Tippen anner Bookstaven verswinnt, is de Overschrievmodus an. Kiekt Se in de
Tricks na, wat dat is un woans Se em wedder wegkriegt!
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Loschen — na achtern un na vorn!

Vertippt!

Upps, en Tippfehler? Keen Problem! Se kdont alle Teken I6schen. Dorfér mutt bloots wedder
de Schrievmarke an de rechte Steed stahn!

Na achtern loschen

e Sett Se de Schrievmarke achter den falschen Bookstaven.

e Drickt Se eenmal (orr mehrmalen) wenn stiickerwat Booksta-
ven verkehrt siind) de Ruckléschtast. Se sitt heel baven
rechterhand in’n Haupt-Tastenblock. Mehrst is en Piel na links
op dusse Tast maalt.

e Geevt Se dorna de korrekten Bookstaven in.

So kann een jummers glieks léschen, wenn een bi’t Schrieven wieswarrt, dat de letzte orr vor-
letzte Bookstaav verkehrt weer.

Na vorn léschen
e Sett Se de Schrievmarke vor den falschen Bookstaven.

e Drickt Se eenmal (orr mehrmalen) wenn stuickerwat Bookstaven verkehrt stind) de Entf-
Tast. (Entf steiht nattdrlich for ,,Entfernen®.) Se sitt in den Tastenblock 6ver de Pieltasten
(Tastenblock B in dat Bild op Siet 7).

e Geevt Se dorna de korrekten Bookstaven in.

Se koont alle Teken op beed Aarten 16schen — to’n Bispill ok lerrige Afsatt! Maakt Se dorto
de Stlerteken sichtbor, as dat op Siet 11 beschreven is. Hebbt Se poor lerrige Reegn in’t Dok-
ment? Wi willt nu lerrige Reegn ldschen!

En lerrige Reeg loschen heet en Afsatzmarke l6schen. Wenn Se bi so en
lerrige Afsatzmarke klickt, warrt Se wies: Achter de Beester kannst nich
klicken; de Schrievmarke lannt jimmer dorvor. Na eendoont! Sett Se de
Schrievmarke als vor de Afsatzmarke, de Se I6schen wiillt, un driickt Se de
Entf-Tast.

Man ok wenn Se de Rucklosch-Tast driickt, warrt wat l6scht — ok en Af-
satzmarke! Wos0? Na, wenn linkerhand nix to l6schen is, nimmt Word
even dat neegste Teken wieder baven! Un dat is normalerwies jlst ok en
Afsatzmarke.

In dit Bild linkerhand sitt de Schrievmarke twischen twee Afsatzmarken.
T Sowohl de Entf-Tast as ok de Rucklosch-Tast erwischt also en Afsatz-
marke! Probeert Se dat stlven!

= _—_a _& _& _& _&n

ﬂ Stlierteken koont also just as Bookstaven I6scht un ok wedder inf6ogt
warrn! — FO6gt Se nu an egaal wat for Steden Bookstaven, Leerteken un
Afsétt in (Schrievmarke hen, Enter driicken!) un I6scht Se ehr wedder. Probeert Se dat Info-
gen un Laschen vun Afsatzmarken ok bi utblendte Stlierteken! De Afsatzmarken siind denn ja
bloots unsichtbor, nich ,,weg*.

Odvt Se alle diisse Techniken, bet dat Se ehr in’n Slaap koont!
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