Was ist WORD? Wie starte ich das Programm?

° Was ist WORD?

WORD ist ein Schreibprogramm mit sehr vielen Mdéglichkeiten zur Erstellung von Texten. Sie kénnen
Briefe, Bewerbungen und Lebensldufe schreiben. Sie kdnnen Ihre Texte mit Fotos und Tabellen
ausschmucken bzw. Ubersichtlicher gestalten.

WORD ist ein Bestandteil der Microsoft Office und heutzutage Standard in den meisten Blros.
Selbst die lizenzfreien Schreibprogramme auf dem Computermarkt ahneln in ihrem Aufbau und ihrer
Funktionalitat stark dem Original.

Wenn Sie die grundlegenden Funktionen dieses umfangreichen Programms beherrschen, dann finden
Sie sich auch immer in dhnlichen Programmen zurecht.

Achtung! Das WORD Programm gehort nicht automatisch zu Ihrem Betriebssystem (z.B. Windows
XP). Deshalb achten Sie beim Kauf eines eigenen Computers darauf, ob die Microsoft Office im
dazugehodrigen Softwarepaket enthalten ist.

1. WORD auf dem PC offnen

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, um das Programm zu 6ffnen. Hier steht der sicherste:
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2. Das WORD Arbeitsfenster — eine Ubersicht

Titelleiste Menlleiste Symbolleiste Lineal
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Alles markieren Strg+a

% Suchen. .. Strg+F

In der Titelleiste sehen Sie den Namen des Prograrmms und den der

. gedffneten Datei.

5 Cie Menlleiste bistet Zugriff auf verflghare Funktionen und Befehle,

z Hinter den gedffrneten Menls verstecken sich teilweise weltere Befehle,

o Klicken sie dann einfach auf das Zeichen: ¥

z Zustzlich stehen Thnen Tastenkombinationen zum Ausflhren der Befehle
a bereit (z.B. Strg + v)

z Befehle in schwarzer Schrift sind verfiigbar, die in grauer Schrift nicht!

- Uber die Symbolleiste haben Sie einen schnellen und direkten Zugriff auf
" die wichtigsten Befehle von WORD (Symbole = Icons).
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3. Die Symbolleiste - Symbole und ihre Bedeutungen
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Offnet ein leeres neues Dokument

Offnet die Maske zur Auswahl eines gespeicherten Dokuments
Speichert das aktuelle Dokument

Druckt das aktuelle Dokument

Zeigt die gesamte Seite an

Aktiviert die Rechtschreibkontrolle

Schneidet den markierten Bereich aus dem Dokument aus und speichert es im
Zwischenspeicher

Kopiert den markierten Bereich und speichert in im Zwischenspeicher
Flgt den vorher kopierten bzw. ausgeschnittenen Bereich in das Dokument ein
Macht den zuletzt ausgefiihrten Schritt bzw. Befehl rlickgangig

Lasst den markierten Bereich fett, kursiv oder unterstrichen erscheinen
Ordnet den Text linksbindig, mittig, rechtsbindig usw.

Figt Nummerierungen hinzu

Fuagt Aufzdhlungen hinzu

Blendet Zeichen zur Orientierung im Textfeld ein

Lasst den Text in wahlbaren Farben erscheinen

Macht den Hintergrund des Textes in einer wahlbaren Farbe bunt

Wahl der SchriftgréBe

Wahl der Textform bzw. Textart



. Die Tastatur

Die Tastatur ist genau wie die Maus ein Eingabegerat. Sie kommuniziert direkt mit dem PC. Man kann

die Tastatur in vier Bereiche einteilen ( Funktionstasten, Schreibmaschinentasten, Pfeiltasten und

Cursortasten, Numerischer Ziffernblock).
Wichtigeste Tasten der Tastatur:

Durch die

der Cursor zum nachsten Tabulator-

Stopp.

2.B.: 1. Stopp| »> > 2.Stopp|

springt

Die Riickschritt-Taste |6scht ein markiertes
Objekt oder l6scht im Schreibmodus jeweils
ein Zeichen links vom Cursor.

z.B.: HaII|o (I6schen) Hal|o
<—

Die Entfern-Taste |6scht ein markiertes
Objekt oder I6scht im Schreibmodus jeweils
ein Zeichen rechts vom Cursor.

z.B.:HaII|o (l6schen) Hall
—>

Die Escape-Taste
bricht Menis und
Dialoge ab. Sie ist
gleichzusetzen mit dem
Klick auf ,Abrechen®.

Die

schaltet die permanente
GroBschreibung ein
oder aus (siehe 3
Lampchen rechts oben)

z.B.: (Aus) Hallo
(An) HALLO

Durch gedrickt halten
der

(Shift-Taste) werden
einzelne Buchstaben
groB oder die Zeichen,
die bei
Mehrfachbelegung einer
Taste oben stehen,
geschrieben.

z.B.: 1"8§$%8&/()
=?>;:

n taste = Leerzeichen

Hinweis:

Der Cursor ist eine so
genannte
EinfUhrungsmarke, er
wird als immer wieder
aufblinkender Strich
angezeigt. Erscheint er
kdénnen sie etwas
eingeben oder
bearbeiten. Sie kdnnen
den Cursor mit der
Maus oder Tastatur
bewegen.

Der Mauszeiger (meist
ein Pfeil) wird auch
Cursor genannt.

Die Steuerungstaste (STRG)
weist anderen Tasten eine
Bedeutung zu.
(Tastenkombinationen)

z.B.: STRG + C = kopieren
STRG + V = einfligen

STRG + A = alles markieren

Durch gedrickt halten
der

werden Zeichen, bei
Mehrfachbelegung einer
Taste, die unten stehen
geschrieben.

2.B.: 23{[]}\~@| oder
AltGr + E = €

Die

bewegen den
Cursor jeweils
nach links,
rechts, oben
oder unten.

Die Enter-Taste dient
der Bestatigung von
Eingaben. Im
Schreibprogrammen
erzeugt die Taste einen
Absatz.




