Textverarbeitung Microsoft Word 2007
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Start:

Start - Programme - Microsoft Word

Ein Dbestehendes Dokument

offnen: Startknopf oben links, dann
offnen. Man gelangt automatisch zum
Ordner Dokumente (bei Win Vista oder
Eigene Dateien, falls Sie noch Won XP
haben. Sollte sich die gesuchte Datei in
einem Unterordner befinden, missen
alle Ordner durch einen Doppelklick
gedffnet  werden, bis man die
gewtinschte Datei gefunden hat. Mit der
linken Maustaste anklicken und
oder durch einen Doppelklick wird die
gewahlte Datei gebffnet.

@ln

B

f&vn

%] Offnen =— e

-Mail
22! Microsoft Office Outlook

icrosoft Office Word 2007

E Microsoft Word
e Mozilla Firefox

m PhotoFiltre

@ AllWebMenus 5 Pro

mo WebEditor 6

F Editor 26

—

.
O'\_Jv| | « Benutzer b schema b Dokumente » ecdl b Word ECDL »

~ [4 | [ suchen

Wy Organisieren ~ ggg Ansichten ~ [ Neuer Ordner

Linkfavoriten Name

Templates § mondlc
[E| Dokumente
% Zuletzt geandert

% Zuletzt besuchte Orte

B briefgestaltung.doc
& serienbricf_praxis.htm

Anderungsdatum

| sicherung-word-20081027-2302
@] adressen zertifikate.doc

Typ GroBe Mark
. Praxis

£] absatzformatierungen.h
3] Antworten Ubung Wind
8 formatierungen2.doc
& serienbrief_theorie htm
8 Textverarbeitung Micros
B Ubung2wordAnleitung.

8] Ubung 1WordGartenAnl

Typ: HTML-Dokument
GréBe: 657 Bytes

Anderungsdatum: 27.10.2008 23:48

Bl Desktop ] serienbrief_theorie2 htm
18 Computer #] Titelblattword.doc

B Bilder 8] Jbung3Anleitung.doc
B Musik & zeichenformatierung.htm
BB suchvorgénge

J| Offentlich

Ordner ~

Dateiname:

« | Alle Word-Dokur

Befindet sich die Datei auf einer Diskette muss man aus dem Ordner Eigene Dateien
heraus. Klickt man auf den Pfeil neben Eigene Dateien so 6ffnet sich ein weiteres
Fenster, in dem 3,5-Diskette (A): gewahlt werden kann.
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Dokumente
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Pfad suchen
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Grundlagen
Textverarbeitung:

1. Eingeben:

der

Richtige Reihenfolge:

. Eingeben

. Speichern

. Korrigieren
. Formatieren
. Drucken

DB~ W~

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 einfugen will, gedrickt werden.

Entf

2. Korrigieren:

Einzelne Buchstaben l6schen.

—

16scht links 16scht rechts

Man setzt den Cursor vor das Zeichen und drlickt die Taste Entf zum L&schen nach
rechts oder man setzt den Cursor hinter das Zeichen und driic. «— hste

zum Loschen nach links.

Mit der automatischen v

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

Rechtschreibprifung kénnen
Rechtschreibfehler und einzelne

Grammatikfehler Uberprift und gleich korrigiert

werden. Eigennamen kénnen auch dem
Worterbuch hinzugefugt werden.

3. Text markieren:

Ubereinstimmung zwischen Subjekt und Pradikat;

Zeilenabstand eingeben, aullerdetm kann man (4 Einmal ignarieren
an dieser Stelle auch angeben wie viel Abstand

. . REQE' Ignarieren
jeweils vor und nach dem Absatz stehen

Snueli w Machsker Satz
Vorschlage:

stehen sol J Hindern

Etklaren. ..

Wenn man nicht nur einen Buchstaben I6schen will, muss der Textteil, den der

Computer bearbeiten soll, markiert werden.

Ein Wort markieren:

Eine Zeile:
Einen Absatz:
Ganzes Dokument:

Doppelklick auf das Wort

Einen Satz markieren: 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 il

kénnen die nicht druckbaren Zeichen eingeblendet

werden. Dann kénnen zum Beispiel unerwiinschte Zeilenendmarken oder Tabstopps

entfernt werden.

Schedler Marlis

Seite 3




Formatieren:

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

Mit den Symbolen Linksbiindig Zentriert
kann die Textausrichtung ausgewahlt werden.

Rechtsbiindig, BIocksatz

Absatzformatierung:

in Format Absatz kann man mehrfachen | apstand

Zeilenabstand  eingeben, auBerdem | . bt = melenabetand:  Mafi
kann man an dieser Stelle auch | ., - |'Einfach jl_ =
angeben wie viel Abstand jeweils vor | -~

und nach dem Absatz stehen soll.

Schriftauswahl:

Man sollte in einem Dokument moglichst nur eine Schriftart (Ausnahme:

Uberschriften) verwenden. Variieren kann man mit der SchriftgroBe oder anderen

Auszeichnungen (Fett, ....)

Times Mew Roman -

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

ausgewahlt werden, kann man die mdglichen Schriftbilder ansehen.

Schriftgrad oder -groBe:
der Symbolleiste oder in Format - Zeichen.

Schriftauszeichnung:

Fett: Symbol oder Format - Zeichen

Kursiv: Symbol oder Format — Zeichen

Unterstrichen: Symbol oder Format - Zeichen

1z -

sendungen

Roman ~ 10 - AT AT

[ ~abe x, x* Aa~ a'_’fviv

Schriftart

x

Uberpriifen

Ansicht

Schriftart

| schiftart | Zechenbstand

\

Schriftart:

Times New Roman

Lihe dark ages

[heMix Black Plain
E [heMix Bold Plain

heSans Black Plain
[Mimes New R

Hier finden Sich auflerdem
die Formatierungseffekte:

Doppelt durchgestrichen

. . \:hrrbe: B Unte Schattiert
Hochgestellt: Format - Zeichen p— e
Effekte .
- . [7] purchgestrichen S Rehef
Tief gestellt: Format - Zeichen 0] Doppett curchgestichen E0 Gravur
[ Hochgestelt R Kapitédlchen
- . | Tiefgestellt G
Durchgestrichen: Format - Zeichen .= GrofBibuchstaben
Verborgen
farbig hervorgehoben: Symbolleiste (mit dem Pfeil Farbe auswahl
raa
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4. Speichern des Textes:

Datei — Speichern unter-> es 6ffnet 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 gewlinschte Ordner im oberen Feld steht,
und vergibt einen sinnvollen Namen, damit man die Datei auch wiederfindet.

E—— F—— &= Wenn man eine

— 1. richtiger Ordner? _ .

(I [0 « Benutzer » schema » Dok = [ 42 ][ suchen A weitere

Wy Organisieren ~ BE8 Ansichten ~+ [ Meuer Ordner ? Unterteilung
SkfavOtER Name Anderungsdatum Typ Grofe Markierungen WunSCht, kann

Templates . moodle . Praxis ]
Weitere ’; . sicherung-wor -2302 ) adressen zertifikate.doc man m |t neuer
lﬂ_]Antworten Ubung Win @br\afgasta\tung.doc
Ordner i lﬂ_]formatlarungenidoc lﬂ_]Textverarbeltung Microsoft Word Xpec... ordner erSteI Ien
Word ECDL = @T\talblattword‘doc Ubung2wordAnleitung.doc 1 H
s = e eine Unterteilung
Praxis

2. sinnvoller Name? Vornehmen. Hier

sicherung-waord-200
B cichannnasned- 200 T

DECED SR T extverarbeitung Microsoft Word Xpe.

Dateityp: ‘Word 97-2003-Dokument (*.doc)

Autoren: Schedler Marlis Markierungen: Markierung I'Wufigen Titel: T ng Microsoft Word Xp
kann (nur  bei
= Ordner ausblenden 3. Speichern s Bedarf) auch ein
anderer Dateityp gewahlt werden — als html-Dokument, nur Text-
Format, in einer alteren Version.

5. Drucken: 100% (=) ) (+)
Vor dem Drucken soll man sich das Dokument mit Zoom 50 /¥w % 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 s Dokuments
drucken oder mdchte man den Tintenverbrauch Uber Eigenschaften einstellen,
verwendet man Datei - Drucken.

Drucken G|

Drucker

MName: r-a magicolor 2300 DL |z|

Status: im Leerlauf e

Typ: magicolor 2300 DL M

ort: USB002 [7] Ausgabe in DA%l

Kommentar: [7] Manuell duplex

Séitenbersich Exemplare In diesem Feld
I ) Alles Anzahl Exemplare: |1 = kann die

() Aktuelle Seite Markierung Q litit d
|| ualitat des

@ seiten:  1-3] [#] sortieren Druck

Geben Sie Seitehzahlen und/oder ruckes

Seitenbereiche durch Kommas 5

getrennt ein. Dabei wird ab dem ausgewahlt

Anfang des Dokugnents oder des WCI'dCI]

Abschnitts gezahl}, Geben Sie z. B,

1, 3, 5-12 oder p\s1, pls2, (Economy oder

1s3—pB8s3 ein.

B Entwurf um
Drucken: | Dokument |z| Zoom Tinte zu
Drucken: | Alle Seiten im Bereich |Z| Seiten pro Blatt: 15eite E sparen)

Keine Skalierung |Z|
| Welche
Seiten sollen
gedruckt
werden (
Alles oder 4 -
6 oder 4;7;9
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