Handout WINDOWS

(c) www.pclehrer.de

Wichtige Grundlagen im Umgang mit Text

TEXT

Tabulator-Taste Korrektur-Taste | Ziffernblock

Bewegen

Markieren

Korrigieren

Loschen

Speichern

| |
Drucken Umschalt-Taste Leertaste Retum-Taste | Cursortasten |

oder

Eingabe-Taste

Version 05.10.2001

Die Cursorsteuerung mit der Tastatur

Zeilenanfang

Zeilenende ﬂ Hj

Wortweise nach links/rechts /
Absatzweise nach oben/unten /
Eine Bildschirmseite nach oben/unten (BILDT )/ (BILD{ ]
Textanfang
Textende

Das Bewegen des Cursors im Text

® Mit der Tastatur

@ Ein Zeichen nach links/rechts /
® Eine Zeile nach oben/unten /

® Mit der Maus

® An die gewlinschte Stelle im Text klicken

Das Verbessern von Fehlern

@ Sofortige Korrektur von Tippfehlern

-
® Zeichen links vom Cursor lIoschen: | «<KORREKTUR l:
® Zeichen rechts vom Cursor I6schen: | ENTF
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Ubersicht der Formatierungszeichen

Sonderzeichen fiir... Anzeige Erzeugen mit...
Absatzende 9
Zeilenende = (o]
Leerzeichen .
Geschutzter Wortzwischenraum ° (STRG] (o) [LEERTASTE]
Normaler Bindestrich - -]

Bedingte Trennstelle = (-]
Geschiitzter Bindestrich — (o) (5)
Tabulatorzeichen >

Bestimmte Textteile markieren

©® Beliebige Textteile markieren
©® Auf den Anfang des Textteils klicken
® Maus bei gedriickter Taste an das Ende des Textteils ziehen
oder
©® Auf den Anfang des Textteils klicken

° gedriickt halten
@ Auf das Ende des Textteils klicken

Bestimmte Textteile markieren

® Wort Doppelklick
® Satz + in den Satz klicken

@ Bildschirmzeile Links neben Zeile klicken
® Absatz Doppelklick links neben Absatz

® Gesamten Text + links neben Text klicken
oder BEARBEITEN - ALLES MARKIEREN

Markieren mit der Tastatur

® Den gesamten Text STRG
©® Beliebige Textbereiche ©UMSCHALTEN |+ 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

©UMSCHALTEN
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Loschen und Uberschreiben

® Loschen von markiertem Text

® Text markieren

@ [ENTF]-Taste betétigen

® Uberschreiben von markiertem Text
® Text markieren

® Neuen Text eingeben

Aktion wiederherstellen/wiederholen

® Riickgangig gemachte Aktion(en) wiederherstellen

® Symbol “* T anklicken =

oder Listenfeld 6ffnen und —— i ar
Anzahl der Aktionen auswahlen  |standardaufzahlung
| ‘Wiederherstellen 2 aktionen

® Letzten Befehl wiederholen

® BEARBEITEN - WIEDERHOLEN
oder
oder

Ruckgangig machen

@ Letzte Aktion riickgangig machen

® BEARBEITEN - RUCKGANGIG
oder

oder Symbol 3|~

® Mehrere Aktionen riickgédngig machen

° mehrfach betétigen

oder Symbol ¥ v mehrfach anklicken

Eirfiigen

oder Listenfeld 6ffnen und auswahlen ———ioe . "
Riickgangig 3 Akkionen

Klicken und Eingeben

® Texteingabe an beliebiger Stelle im Dokument
® Doppelklick an beliebige Stelle im Dokument
» Funktion nur in Seitenlayout- und Weblayout-Ansicht
verfligbar

® Veranderter Mauszeiger

® Linksbiindig 1=
® Zentriert é

® Rechtsbiindig =1
®Linksblindig mit Erstzeileneinzug I =
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Dokument erstmals speichern Dokument schlieBen, neues erzeugen
® Dokument zum ersten Mal speichern
©® Dokument schlieBen
® DATEI - SPEICHERN
oder ® DATEI - SCHLIE.SSEN .
oder Symbol E T — i oder  auf SchlieRfeld klicken —————| %
e oder
» Evtl. Laufwerk oder
Ordner wechseln
©® Neues Dokumentfenster erzeugen
> Dateinamen eingeben ® Symbol D |
- oder
> Speichern oder Bl B oder  DATEI - NEU
13 15
Dokument mit neuem Namen speichern Dokument 6ffnen
Datei Bearbeiten Ansicht
® Dokument unter neuem ® Eines der letzten vier Dokumente G
H Schliefien
Namen speichern &ffnen
® DATEI - SPEICHERN UNTER ® Im Meni DATEI einen der angezeigten Fac=hafien
i 1 Geburtstagsgru.doc
oder Namen anklicken cora
> Anderen Dateinamen ® Friher bearbeitetes Dokument 6ffnen ;R:td
eingeben @ DATEI - OFFNEN
» Evil. Laufwerk oder Ordner oder Symbol =
wechseln oder (0]
> Speichern oder
® Dokument tiber das #strt/-Menii 6ffnen
® #Astat| - DOKUMENTE - Dokumentnamen anklicken
14 16
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Ubersicht in der Task-Leiste

® Ubersicht in der Task-Leiste

@ Offene Dokumente werden in der Task-Leiste angezeigt.

i Start |J ) A & “ ] Reklamation - Micioso...|| & Werbebrief - Micr... | & Papietkorb | 37 Utlaubsfoto - Paint | | 1114

® Das aktive Fenster ist gekennzeichnet.

Drucken

@ Drucken mit Aufruf des Druckdialogs

Diucken

2|

® DATEI - DRUCKEN orud
Hame [ <5 HP Laserdet 55/53 M4 S
Status: im Leerlauf
T HP L Jet SS5iSSi MK PS
oder  [STRG] [P] S e

Kommentar;

= Eigenschaften

I™ Ausaabe in Datel

» Druckbereich o
bestimmen = Cuuetesss O g

" seiten:
Einzzlssiten milssen durch Semikola und
eitenbereiche durch Bindestriche getrenn

» Anzahl der e

ol
Angahl: =
q ﬁ Sartieren

Kopien e /
Drucken:  [Dokument =l Seiten pro Blatt: 1 5eite -
Drucken: [Alle Seiten im Bereich Papigrformat skalieren: [iceine Skaliening =

ogtionen... |

ok | | Abbrecren |

® Dokumente schnell drucken

@ Druckersymbol @

Dokumentfenster wahlen

® Zwischen Fenstern wechseln ||
® FENSTER - Namen des Fensters o
aus Liste auswahlen B
oder Sichtbares Fenster direkt 1 Dokument3
anklicken 2 Dokument?
|7 3 Dokuments

oder mit durch die

geodffneten Fenster wechseln

oder mit FENSTER - ALLE
ANORDNEN alle Fenster
sichtbar machen
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