Wichtige Grundlagen m Umgang mit Text

TEXT

Tabulator-Taste | Korrektur-Taste | Ziffernblock |

Bewegen

Markieren

Korrigieren

Loschen

Speichern

Drucken

Umschalt-Taste | Leertaste | Return-Taste | Cursortasten ,

oder

Eingabe-Taste
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Das Bewegen des Cursors im Text

® Mit der Tastatur

® Ein Zeichen nach links/rechts (<] /[~

® Eine Zeile nach oben/unten T]/01

® Mit der Maus

® An die gewunschte Stelle im Text klicken




Die Cursorsteuerung mit der Tastatur

Zellenanfang POS1

Zellenende ﬂ u H ENDE

Wortweise nach links/rechts (STRG| [« ]| /[ >
Absatzweise nach oben/unten STRG] [ T/
Eine Bildschirmseite nach oben/unten BILDT|/[BILD{ |
Textanfang |STRG| [POS1 |

Textende | STRG| [ENDE |




Das Verbessern von Fehlern

® Sofortige Korrektur von Tippfehlern

a—
® Zeichen links vom Cursor l6schen: | «KORREKTUR | E

® Zeichen rechts vom Cursor léschen: [ENTF citll




Ubersicht der Formatierungszeichen

Sonderzeichen fur... Anzeige Erzeugen mit...
Absatzende |
Zeilenende —1 (o]
Leerzeichen _ | LEERTASTE |
Geschiitzter Wortzwischenraum °© [STRG ][« | [LEERTASTE ]
Normaler Bindestrich - B

Bedingte Trennstelle -1 [STRG] | -]
Geschuitzter Bindestrich — |STRG| (o] [-]
Tabulatorzeichen e S




Bestimmte Texttelle markieren

® Wort

® Satz

® Bildschirmzelle

® Absatz

® Gesamten Text

Doppelklick

STRG

+ In den Satz klicken

Links neben Zeile klicken

Doppelklick links neben Absatz

STRG | + links neben Text klicken

oder BEARBEITEN - ALLES MARKIEREN



Bestimmte Texttelle markieren

® Beliebige Textteile markieren

® Auf den Anfang des Textteils klicken

® Maus bei gedruckter Taste an das Ende des Textteils ziehen
oder

Markieren mit der Maus

® Auf den Anfang des Textteils klicken I[IH”rlHritHI 1THttt||Ht”H werden
wers dargestellt.

® | ©UMSCHALTEN | gedrlickt halten

Um eine Markierung wieder
: : zU enffernen, betaticeniEEE
® Auf das Ende des Textteils klicken aine beliebiqe Taste der




Markieren mit der Tastatur

® Den gesamten Text STRG| [A

® Beliebige Textbereiche 4UMSCHALTEN |+ Cursortasten

® Ab der aktuellen Position...

® ...bis zum Textanfang STRG] [ ©UMSCHALTEN || POS1

® ...bis zum Textende STRG| [ ©UMSCHALTEN |[ ENDE
® \Worter rechts vom Cursor STRG| | ©#UMSCHALTEN ][ —
® Worter links vom Cursor STRG

A UMSCHALTEN ||




Loéschen und Uberschreiben

® Loschen von markiertem Text

® Text markieren
® |ENTF |-Taste betétigen

® Uberschreiben von markiertem Text
® Text markieren
® Neuen Text eingeben




Rijckgéingig machen

® Letzte Aktion ruckgangig machen

® BEARBEITEN - RUCKGANGIG
oder STRG |

oder Symbol =3 H

® Mehrere Aktionen ruckgangig machen

® (STRG] [ Z] mehrfach betatigen

Absatzausrichtung

oder Symbol ¥?|* mehrfach anklicken o el
Fett

oder Listenfeld 6ffnen und auswahlen ———pten #
| Rilckgangig 3 Akkionen
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Aktion wiederherstellen/wiederholen

® Ruckgangig gemachte Aktion(en) wiederherstellen

® Symbol
oder

Anzahl der Aktionen auswahlen |standardaufzahlung

I

anklicken |-

Listenfeld 6ffnen und ———> it

Mummer Standard

| Wiederherstellen 2 akkionen

® Letzten Befehl wiederholen

® BEARBEITEN - WIEDERHOLEN

oder
oder

STRG | | Y]

P4 ]
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Klicken und Eingeben

® Texteingabe an beliebiger Stelle im Dokument
® Doppelklick an beliebige Stelle im Dokument

@ Funktion nur in Seitenlayout- und Weblayout-Ansicht
verfugbar

® Veranderter Mauszeiger

® Linksbundig

N— —

® Zentriert
® Rechtsbundig = I
@®Linksbundig mit Erstzeileneinzug I =

e ——————————————————————————
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Dokument erstmals sEeiChern

® Dokument zum ersten Mal speichern

® DATEI - SPEICHERN
oder [STRG| (S

oder Symbol E

@ Evtl. Laufwerk oder
Ordner wechseln

@ Dateinamen eingeben

j ] |@ x @" Extras

21|

@ Speichern oder
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Dokument mit neuem Namen sEeiChern

® Dokument unter neuem
Namen speichern

® DATEI - SPEICHERN UNTER
oder F12

@ Anderen Dateinamen
eingeben

@ Evtl. Laufwerk oder Ordner
wechseln

@ Speichern oder [ <]
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Dokument schlieBen, neues erzeugen

® Dokument schlieRen
® DATEI - SCHLIESSEN

oder auf Schliel¥feld klicken »

oder [STRG]| [F4

® Neues Dokumentfenster erzeugen

® Symbol > j \

oder  [STRG]| [N]
oder DATEI - NEU




Dokument offnen

Catei Bearbeiken  Ansicht

) ) 1 Meu... Strg+M
® Eines der letzten vier Dokumente B oo Strero
Schliefien
offnen
® Im Menu DATEI einen der angezeigten Fiaenschetten
Namen ank“Cken }LGeburtstagsgruﬁ.dnc
2 Werbebrief,doc
3 Lebenslauf, doc
. . . 4 Reklamation, doc
® Fruher bearbeitetes Dokument offnen oo

® DATEI - OFFNEN
oder Symbol (2
oder [STRG| [0

® Dokument tiber das #istat-Meni o6ffnen
O ;;ﬁtart| - DOKUMENTE - Dokumentnamen anklicken
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Ubersicht in der Task-Leiste

® Ubersicht in der Task-Leiste

@ Offene Dokumente werden in der Task-Leiste angezeigt.

v

) Stalt"J @ ﬁ Iﬂi] |J Heklamatinn-Micruﬁn...ll@\#erhehrief - Micr._. L@}F‘apierknrb | @Urlaubsfutn-F’aint | | 11:14

1

® Das aktive Fenster ist gekennzeichnet.
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Dokumentfenster wahlen

® Zwischen Fenstern wechseln Fenster
® FENSTER - Namen des Fensters e e T
. “ Alle anordnen

aus Liste auswahlen e
oder Sichtbares Fenster direkt 1 Dokument3
anklicken 2 Dokument?

IT 3 Dokuments

oder mit [STRG| |F6| durch die
geoffneten Fenster wechseln

oder mit FENSTER - ALLE
ANORDNEN alle Fenster
sichtbar machen
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Drucken

® Drucken mit Aufruf des Druckdialogs

Drucken ﬂﬁl
‘ DATE' = DRUCKEN rucker

Rarne: | <58 HP LaserJet 55i/55i MX PS = Eigenschaften |
Stakus: im Leetlauf

Tvp: HP Laser et 550550 My PS

0 d er S T R G | P | Ot YWHy_classicsi153_dg I Ausgabe in Datei
. Karmmentar:
Q D ru C kb e re | C h eitenbereich rExemplare
. @ flles anzahl:
bestl m m e n ™ akpuelle Seite ™ Markierung
" Seiten: | Sortieren

Einzelseiten missen durch Semikola und
Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt
werden, wie 2.B.: 1;3; 5-12

@ Anzahl der

=

=

/
. 00 7
KO p I e n Drucken: IDDk.LII‘I‘lEI‘lt j Seiten pro Elatt: I 1 Seite j
Drucken: I.ﬁ.lle Seiten im Bereich j Papierformat skalisren: IKeine Skalierung j

Opkionen. .. |

[ x|

Abbrechen |

® Dokumente schnell drucken

® Druckersymbol %
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