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Wichtige Grundlagen im Umgang mit Text

T E X T

Bewegen

Markieren

Korrigieren

Lo schen

Speichern

Drucken

Version 05.10.2001

oder

Eingabe-Taste
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Das Bewegen des Cursors im Text

l Mit der Tastatur

l Ein Zeichen nach links/rechts æ)  Æ/ æ½  

l Eine Zeile nach oben/unten æ¼  / æP  

l Mit der Maus

l An die gewunschte Stelle im Text klicken
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Die Cursorsteuerung mit der Tastatur

Zeilenanfang æOS1E 

Zeilenende æNDTN 

Wortweise nach links/rechts æ1RGB Ææ)  Æ/ æ½  

Absatzweise nach oben/unten æ1RGB Ææ¼  / æP  

Eine Bildschirmseite nach oben/unten æILKT¼  / æILKTP  

Textanfang æ1RGB ÆæOS1E 

Textende æ1RGB ÆæNDTN 
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Das Verbessern von Fehlern

l Sofortige Korrektur von Tippfehlern

l Zeichen links vom Cursor lo schen: æ) USGGNURFG 

l Zeichen rechts vom Cursor lo schen: æNDR¢ 
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U bersicht der Formatierungszeichen

Absatzende

Zeilenende

Leerzeichen

Geschutzter Wortzwischenraum

Normaler Bindestrich

Bedingte Trennstelle

Geschutzter Bindestrich

Tabulatorzeichen

Anzeige

�

°
¬
-
–
ä
è

Erzeugen mit...

æª  

æA  Ææª  

æKNNGR-1RN 

æ1RGB æA  æKNNGR-1RN 

æÿ 

æ1RGB Ææÿ 

æ1RGB ÆæA  Ææÿ 

æM  

Sonderzeichen fur...
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Bestimmte Textteile markieren

l Wort Doppelklick

l Satz STRG) +  in den Satz klicken

l Bildschirmzeile Links neben Zeile klicken

l Absatz Doppelklick links neben Absatz 

l Gesamten Text STRG) +  links neben Text klicken
oder BEARBEITEN - ALLES MARKIEREN
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Bestimmte Textteile markieren

l Beliebige Textteile markieren

l Auf den Anfang des Textteils klicken

l Maus bei gedruckter Taste an das Ende des Textteils ziehen

oder

l Auf den Anfang des Textteils klicken

l æA FC1HZ-KRND gedruckt halten

l Auf das Ende des Textteils klicken
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Markieren mit der Tastatur

l Den gesamten Text STRG) ASª 

l Beliebige Textbereiche SU MCTHLªERNP + Cursortasten

l Ab der aktuellen Position...
l ...bis zum Textanfang STRG) ASU MCTHLªERNP SO1TD 

l ...bis zum Textende STRG) ASU MCTHLªERNP SNPÆN 

l Worter rechts vom Cursor STRG) ASU MCTHLªERNP Sæ  

l Worter links vom Cursor STRG) A

SU MCTHLªERNP S䑖  
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Loschen und U berschreiben

l Loschen von markiertem Text
l Text markieren
l æNDR¢ -Taste beta tigen

l U berschreiben von markiertem Text
l Text markieren
l Neuen Text eingeben
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Ruckga ngig machen

l Letzte Aktion ruckga ngig machen

l BEARBEITEN - RUCKGA NGIG
l oder æ1RGB æY 

l oder Symbol

l Mehrere Aktionen ruckga ngig machen

l æ1RGB æY Æmehrfach beta tigen
l oder Symbol mehrfach anklicken
l oder Listenfeld o ffnen und auswa hlen
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Aktion wiederherstellen/wiederholen

l Ruckga ngig gemachte Aktion(en) wiederherstellen

l Symbol anklicken
oder Listenfeld o ffnen und 

Anzahl der Aktionen auswa hlen

l Letzten Befehl wiederholen

l BEARBEITEN - WIEDERHOLEN
oder æ1RGB æ4 

oder æ¢2 
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Klicken und Eingeben

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

Ø Funktion nur in Seitenlayout- und Weblayout-Ansicht
verfugbar

l Vera nderter Mauszeiger

l Linksbundig

l Zentriert

l Rechtsbundig

lLinksbundig mit Erstzeileneinzug
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Dokument erstmals speichern

l Dokument zum ersten Mal speichern
l DATEI - SPEICHERN

oder æ1RGB æ1 
oder Symbol

Ø Evtl. Laufwerk oder 
Ordner wechseln

Ø Dateinamen eingeben 

Ø Speichern oder æª  Æ
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Dokument mit neuem Namen speichern

l Dokument unter neuem
Namen speichern

l DATEI - SPEICHERN UNTER

oder æ¢E6 

Ø Anderen Dateinamen 
eingeben

Ø Evtl. Laufwerk oder Ordner 
wechseln

Ø Speichern oder æª  
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Dokument schlie� en, neues erzeugen

l Dokument schlie� en
l DATEI - SCHLIESSEN 

oder auf SchlieÖ feld klicken
oder æ1RGB Ææ¢2 

l Neues Dokumentfenster erzeugen
l Symbol 

oder æ1RGB æD 

oder DATEI - NEU



16

l Eines der letzten vier Dokumente 
offnen
l Im Menu DATEI einen der angezeigten 

Namen anklicken

l Fruher bearbeitetes Dokument offnen
l DATEI - O FFNEN

oder Symbol
oder æ1RGB ÆæS 

l Dokument uber das -Menu offnen
l - DOKUMENTE - Dokumentnamen anklicken

Dokument offnen
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l U bersicht in der Task-Leiste
l Offene Dokumente werden in der Task-Leiste angezeigt.

U bersicht in der Task-Leiste

l Das aktive Fenster ist gekennzeichnet.
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Dokumentfenster wa hlen

l Zwischen Fenstern wechseln
l FENSTER - Namen des Fensters 

aus Liste auswa hlen
oder Sichtbares Fenster direkt 

anklicken
oder mit æ1RGB Ææ¢� durch die 

geo ffneten Fenster wechseln
oder mit FENSTER - ALLE 

ANORDNEN alle Fenster 
sichtbar machen
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Drucken

l Drucken mit Aufruf des Druckdialogs
l DATEI - DRUCKEN

oder æ1RGB ÆæO 

Ø Druckbereich 
bestimmen

Ø Anzahl der 
Kopien

l Dokumente schnell drucken
l Druckersymbol 


