Dezember 2007

Textverarbeitung Word

Textverarbeitung Microsoft Word Xp

Start:

Start - Programme - Microsoft Word

Ein bestehendes Dokument 6ffnen: Symbol 6ffnen

]

=

@ Internet Explorer
@) tHilfe und Support
(£ Outlook Extpress
Microsoft Word
Microsaft Excel

¥ paint Shop Pro 7
& Namo WebEditor 5

Micrasaft Cutiook,
[A Gaestenzdemo

@ Edeor

@ neroExpress
Winkisitedabel 2,0
Microsoft: PowerFoint

alle Programme: D

__J Eigene Dateien
; Eigene Bilder

) Eigene Musik

_;g Arbeitsplatz

- J Netzwerkumgebung

[ svstemsteerung
@ verbinden »

()) Hilfe und Support

- suchen

{7 Ausfurren.

Abmelden | :vl Ausschalten

Man gelangt automatisch zum Ordner Eigene Dateien. Sollte sich die gesuchte Datei in einem
Unterordner befinden, miissen alle Ordner durch einen Doppelklick geéffnet werden, bis man
die gewiinschte Datei gefunden hat. Mit der linken Maustaste anklicken und oder
durch einen Doppelklick wird die gewihlte Datei gedffnet.

Suchen in: I@ Eigene Dateien e | =T =
Mame | Griife | Tvp | Gedndert am ﬂ | Gffrien I
[Z7 Manfred Ordner 29,10.95 19:1
(] Marion Ordner 04.11,98 20:3 Abbrechen |
[Z1 Projekt Bregenzerwald Ordner 14.02.99 16:73 Weitere, . |
23 Sehror 1mall Crdner 23,110,938 11:1 =
[Z7 5chule Ordner 28.02.99 15:5
23 Temperatur Crdner 28.11.95 17:3
[Z7 Temperatur Kartei Fertig Ordner 13,1293 21:2
Crdner 25.02,99 15:4
22 KB Microsoft Waord-D... 18.03.99 21:3
S

Suche Dateien, die diesen Suchkriterien entsprechen:

Drateinanme: ||

Dateityp: IAIIeDateien j Zuletzt geandert:

j Text oder Eigenschaft: I 'l Suche starten |
Ibeliebiges Datum VI Meue Suche |

aufklicken und zu ,,Name
auf Server(H:) oder
gemeinsam auf Server(H:)
zugreifen oder einen
passenden Unterordner

|5 Datei{en) gefunden,

Befindet sich die Datei auf einer Diskette muss man aus dem Ordner Eigene Dateien heraus.
Klickt man auf den Pfeil neben Eigene Dateien so offnet sich ein weiteres Fenster, in dem

3,5-Diskette (A): gewihlt werden kann.

| Geandert am ‘l Giffnen I

Suchen in: ﬁ Eigene Dateien Izl | @Ill § 2H] |§E|I El
[ 1

Mame 'ﬁ DESktUP | Tvp

- 1B arbeitsplatz
[ Kaopie ) 3,5 Diskette (A Ordner 22,1093 08:1
CLhi o DISKELLE L Ordner 26.02.99 15:5

=) 98-01-01c(C:)

[Z7 Manfred e COrdner 29.10,95 19:1

X Figene Dateiery
=] Mar.lon i s3cdt_a(e) Ordner 04.11,95 20:3
(27 Projekt & &y Eigene Datsisn Ordner 14.02.99 16:3
27 Schnwr 14 3 Akterkoffer Ordner 23,1095 11:1
[Z7 sehule 3 Crline-Dienste: Ordner 25.02,99 15:5
(O] Temperall (] Hardware Ordner 25,1195 17:3
7] E8 Internet-Speicherort (FTP) Crdner 13.12.9821:2
:" =] FTP-Speicherort hinzufiigen/s. .. & : | .

Suche Dateien, die dizsen Suchkriterien entsprechen:

Dateiname: I

Dateityp: I.C\IIe Dateien j Zuletzt geandert:

Abbrechen |
Weitere. .. |

j Text oder Eigenschaft:l 'l Suche starten |
Ibeliebiges Dakum vl MNeue Suche |

|5 Dateifen) gefunden.
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Dezember 2007 Textverarbeitung Word

Richtige Reihenfolge:
Grundlagen der Textverarbeitung: Eingeben
Speichern
Korrigieren
Formatieren
Drucken

1. Eingeben:

Dk WD =

Der Text wird einfach ohne Besonderheiten eingetippt.
Samtliche Hervorhebungen, Schriften, etc. macht man erst nach der Fertigstellung.

Die Enter-Taste darf nur am Ende eines Absatzes, oder wenn man eine
Leerzeile einfiigen will, gedriickt werden.

Entf

«—

I6scht rechts

2. Korrigieren:

16scht links

Einzelne Buchstaben loschen.

Man setzt den Cursor vor das Zeichen und driickt die Taste Entf zum Loschen nach rechts
oder man setzt den Cursor hinter das Zeichen und driickt die Taste zum Loschen
nach links. .

Mit der automatischen

ﬁ\k}r

Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland) - Neue Rec... E]

Ubereinstimmung zwischen Subjekt und Préadikat;

ReChtSChrelbprUfung konnen Zeilenabstand eingeben, aullerdem kann man |4 Einmal ignorieren |
Rechtschreibfehler und einzelne Grammatikfehler an dieser Stelle auch angeben wie viel Abstand P —
. . f d . P . jeweils vor und nach dem Absatz stehen =
tiberpriift und gleich korrigiert werden. Eigennamen [y, - Hichster etz
konnen auch dem Worterbuch hinzugefiigt werden. | versshiage:
shehen soll J fndern
Erklaren. ..
E

3. Text markieren:

Wenn man nicht nur einen Buchstaben 16schen will, muss der Textteil, den der Computer
bearbeiten soll, markiert werden.

Ein Wort markieren:
Einen Satz markieren:
Eine Zeile:

Einen Absatz:

Ganzes Dokument:

Doppelklick auf das Wort

Strg und Einfachklick

Einfachklick links vor der Zeile
Doppelklick links vom Absatz

Strg und Dreifachklick links vom Text oder
Strg und A

Mit dem Zeichen | I konnen die nicht druckbaren Zeichen eingeblendet werden.
Dann kénnen zum Beispiel unerwiinschte Zeilenendmarken oder Tabstopps entfernt
werden.
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Textverarbeitung Word

Formatieren:

Wort, Absatz oder ganzes Dokument markieren, Gewiinschtes anklicken - fertig.

Mit den Symbolen Linksbiindig % ,Zentriert

kann die Textausrichtung ausgewihlt werden.

Absatzformatierung:

in Format Absatz kann man mehrfachen
Zeilenabstand eingeben, aulerdem kann man
an dieser Stelle auch angeben wie viel
Abstand jeweils vor und nach dem Absatz
stehen soll.

Schriftauswahl:

, Rechtsbiindig, Blocksatz

Abstand
Yot
Mach:
-

0 pk 3: Zeilenabstand:  Mafi:

0pk El: |EinFach j |

=

Man sollte in einem Dokument moglichst nur eine Schriftart (Ausnahme: Uberschriften)
verwenden. Variieren kann man mit der Schriftgro3e oder anderen Auszeichnungen (Fett, ....)

Times Mew Roman -

Die Schriftarten befinden sich in der Symbolleiste, mit dem Pfeil konnen die anderen
Schriftarten aufgelistet werden. Wenn die Schriften iiber Format - Zeichen ausgewdhlt

werden, kann man die moglichen Schriftbilder ansehen.

Schriftgrad oder -groBe:

In der Symbolleiste oder in Format - Zeichen.

Schriftauszeichnung:

Fett: Symbol oder Format - Zeichen
g

Kursiv: Symbol oder Format — Zeichen
Unterstrichen: Symbol oder Format - Zeichen
Hochgestellt: Format - Zeichen

Tief gestellt: Format - Zeichen

Durchgestrichen: Format - Zeichen

12

=

In der Registerkarte Format-
Zeichen finden Sich auerdem
die Formatierungseffekte:

Doppelt durchgestrichen
Schattiert

Umriss

Relief

Gravur

Kapitilchen
Grofbuchstaben
Verborgen

I~

farbig hervorgehoben: Symbolleiste (mit dem Pfeil Farbe auswihlen)
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Dezember 2007 Textverarbeitung Word

4. Speichern des Textes:

zirka alle 10 Minuten. (Speichern des Textes entweder in ,,Name auf Server(H:)-Schule
Eigene Dateien (zu Hause) in einem passenden Unterordner oder auf 3,5-Diskette A: - mit
Pfeiltaste 6ffnen!)

Datei — Speichern unter—> es offnet sich ein Fenster in dem man entscheiden kann, unter
welchem Namen und in welchem Ordner man die Datei speichern will. Man klickt sich
solange durch die Ordner bis der gewiinschte Ordner im oberen Feld steht, und vergibt einen
sinnvollen Namen, damit man die Datei auch wiederfindet.

Speichern unter
Speichern in: II:I Skriptum j p Bl P O S G T

1. richtiger Ordner? Speichern I

Wenn man eine weitere
Unterteilung wiinscht, kann

Skripturn Windows95. doc

TastaturSeite 6.doc
man mlt Textverarbeitung Microsoft Word 97.doc ml
neuer Ordner erstellen eine —
Unterteilung vornehmen. vorson._|

2. sinnvoller Name?

3. Speichern

Dateityp: IWUrd-DUKument k j

Hier kann (nur bei Bedarf) auch ein anderer Dateityp gewihlt werden — als html-Dokument,
nur Text-Format, in einer dlteren Version.

5. Drucken:

Vor dem Drucken soll man sich das Dokument in der Seitenansicht oder mit Zoom 50 %
noch einmal ansehen und kontrollieren (Passt es auf eine Seite? Wie ist es eingeteilt?) und
klickt dann auf das Symbol

Hat man verschiedene Drucker, will man nur einzelne Seiten eines Dokuments drucken
oder mochte man den Tintenverbrauch iiber Eigenschaften einstellen, verwendet man Datei

- Drucken. In diesem Feld
" * * - - - = I kann die
_‘Iﬂ Qualitit des
rDrucker Druckes
Marme: I % Canon BIC-7000 =l Eigenschaften | ausgewdhlt
Skatus: Drucke: 2 Dokumente warken werden
. . (Economy oder
Twp: Canon BIC-7000 r Ausgabe in Datei
urnleiten Entwurf um
art: LPT1: Tinte zu
Kommentar
sparen)
~aeitenbereich wemplare

* alles Anzahl: |1 5‘

€ akkuelle Seite £ Markisrung

' Seiten: I

Einzelseiten midssen durch Semikala und
Seitenbereiche durch Bindegtriche getrennt

¥ sortisren Wie viele
Exemplare

sollen gedruckt

werden, wie 2.6.: 1;3; 5-1 werden
Drucken: Ingument j Crucken: I.ﬂ.lle Seiten im Bereich j
Qpkionen, ., [al'4 I Abbrechen |
Welche Seiten

sollen gedruckt
werden ( 1 oder
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