


Grundlagen Checkliste: Grundlagen

Mit diesem Arbeitsblatt kannst du dir einen Uberblick darliber verschaffen, was in der Prifung zum
PC-Fihrerschein von dir erwartet wird.

Du kannst anhand dieser Liste fir dich entscheiden, was du schon gut kannst, wo du vielleicht noch
Hilfe brauchst und was du noch tben musst. Dementsprechend sollst du dann auch die passenden
Aufgaben bearbeiten.

Ich kann die Teile, die zum PC gehdéren, benennen und weiB, welche Funktion sie haben.

. s muss noch
ohne Hilfe| mithilfe iiben

DVD/CD-ROM-Laufwerk

Prozessor

Soundkarte

Grafikkarte

Ich kenne Gerdte, die an einen Computer angeschlossen werden kénnen, und ihre Aufgaben.

. e muss noch
ohne Hilfe| mithilfe iben

Webcam

Drucker

Festplatte

Tastatur

Monitor

USB-Stick

Scanner

Ich kenne einige Tasten mit einer besonderen Bedeutung. ,

. I muss noch
ohne Hilfe| mithilfe Shen

Strg

Alt

Windows-Taste

Tabulator-Taste

Leertaste/Space

Return/Enter-Taste

Shift-Taste

Backspace
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Grundlagen Checkliste: Grundlagen

Ich kann Ordner auf der Festplatte

ohne Hilfe | mithitfe | MUSS noch
finden
erstellen
l6schen
benennen/umbenennen
verschieben
Ich kann Dateien speichern
ohne Hilfe | mithilfe | MUSS noch

tiben

auf der Festplatte

auf einem USB-Stick

Ich kann

; P muss nhoch
ohne Hilfe | mithilfe liben

Unterordner anlegen

mehrere Programme gleichzeitig ausfuhren

zwischen Programmen wechseln

den Computer herunterfahren und ausschalten
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Grundlagen Der Computer-Arbeitsplatz

Du kennst sicher einen Computer und damit auch alle Teile, die unbedingt zu einem Computer-
Arbeitsplatz gehdren.

Aufgabe
Benenne die Bestandteile des Computers.

Du findest die passenden Begriffe hier:
Bildschirm — Maus — Rechner — Tastatur

Vielfach ist anstelle des Computers (mit seinen
Bestandteilen) das Notebook getreten. Es hat den
Vorteil, dass man es leicht transportieren kann,
sodass Geschdftsleute eigentlich vorwiegend mit
einem solchen Notebook arbeiten. Fiir Notebooks
gibt es noch weitere Namen: Laptop, Netbook.

Aufgabe
Nenne Vorteile eines Notebooks im Vergleich zu einem Computer. Gibt es auch Nachteile?
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Grundlagen Peripheriegerdte

Zu einem Computer-Arbeitsplatz gehéren in der Regel noch weitere Geréite, mit denen man die vielen
Méglichkeiten des Computers auch wirklich ausnutzt. Allerdings sind nicht alle hier aufgefiihrten Gerdte
immer und far jede Aufgabe notwendig.

Mit dem
kannst du Bilder
und Texte ausdrucken.

Der kann Bilder und Texte in den
Computer einlesen. Du kannst sie anschlieBend im
Computer speichern und bearbeiten.

Zum Héren von Sprache und Musik brauchst du

oder

Male sie auf.

Aufgabe
Trage diese Worter in die entsprechenden Licken ein:
Lautsprecher — Drucker — Kopfhérer — Scanner

Aufgabe
Es gibt noch andere Gerdte, die man an einen PC anschlieBen kann. Benenne sie und erkldre kurz,
wozu diese Gercite dienen.

m-

o

-

(\
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Grundlagen Das EVA-Prinzip

Du hast nun schon verschiedene Geréte kennengelernt, die zu einem Computer-Arbeitsplatz gehéren
(kénnen). Diese Gerdte haben verschiedene Aufgaben. Aufgrund der unterschiedlichen Aufgaben
spricht man auch von dem EVA-Prinzip: Es werden Daten eingegeben; diese werden dann im Rechner
verarbeitet und schlieBlich ausgegeben.

Eingabegerdte: Das sind die Gerdte, mit denen du Daten in den Computer eingibst, also
Uber die Tastatur oder mithilfe der Maus.

Verarbeitungsgerat: Damit ist die Zentraleinheit des Computers gemeint, in der die Daten
verarbeitet werden, sodass wir z. B. spdter Texte auf dem Bildschirm
sehen kénnen.

Ausgabegertdite: Die verarbeiteten Informationen sollen uns nun auch zur Verfigung stehen.
Du kannst sie entweder auf dem Bildschirm (Monitor) sehen oder sie dir
mithilfe des Druckers auch ausdrucken lassen.

Du siehst hier einige Bestandteile eines Computer-Arbeitsplatzes.

Aufgabe
Trage in die Kastchen jeweils den Buchstaben fir die Aufgabe ein, die auf dieses Gerdt zutrifft (siehe

]
]

)
T

]

—————
+

AN
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Die Tastatur

Grundlagen
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Grundlagen Spezielle Tasten

Taste

Funktion

Escape

Tabulator (oder Tab)

Hochstelltaste

Shift oder GroBschreibung
(2 Tasten)

Backspace

Return/Enter
(2 Tasten)

Enter

Entfernen

Steuerung
(2 Tasten)

Alt und Alt Gr
(2 Tasten)

Pfeiltasten

12
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Grundlagen

Ein Programm starten: Paint

Nutze den Computer, um ein einfaches Bild zu malen. Auf deinem Computer ist dazu das Malprogramm

»Paint“. Du kannst es in folgenden Schritten aufrufen:

Start — Alle Programme — Zubehér/Accessories — Paint.

Unbenannt - Pail

=

@

Start

Ansicht

{}é Ausschneiden | | aswa 1 | 1 Zuschneiden [

i\’>A

[NvOOO&A-| 2 umiss - |

1. Accessories -
', Audiorecorder
Bluetooth-Dateiiibertragung
E¥ Command Prompt
=1 Erste Schritte
T Kurznotizen
# Mathematik-Eingabebereich —
& Notepad
Paint
Rechner
%5 Remotedesktopverbindung
i3/ Run L
@ Snipping Tool

Synchronisierungscenter
& Verbindung mit einem Projektor
@ Verbindung mit Netzwerkprojektor
4 Windows Explorer
[ Windows-Mobilitatscenter
WordPad
1. Accessibility -

m

4 Zurick

| Programme/Dateien durchsuchen 0O |

4 Microsoft Excel.|

..................................

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

S {) Kopieren ‘ L“'J ] GroBe dndern B & O O oD ad - ‘ g Fullen ~
Emf\vngen A : S\ D /O Q Plnsel G I ‘ﬁ{ ):X op Q = Stnch‘starke Fairi:(
Zwischenablage Bild Tools Formen
H9¢ &~
o [100 [200 300 [400 500 600 [700 [,

........

Beispiel' Stift
(zum Zeichnen)

=

Das ist der

Wenn du auf einen Mentpunkt
im MenUband klickst, 6ffnet
sich ein Auswahlmend.

Zeichenbereich.

Im Meniband siehst du die Farbpalette, die dir zur Verfligung steht.

llllllllllllll
e RN REN (SRENEEE

Aufgabe

Male ein Bild deiner Wahl. Das kann dein Lieblingstier sein, ein Haus, ein Baum ...
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Grundlagen Eine Datei speichern

Du hast ein Bild gemalt.

I |

Es wdre sehr schade, wenn dieses Bild verloren ginge.
Also wollen wir es speichern.
Das geht in folgenden Schritten:

&= Von Scanner oder Kamera

E' In E-Mail senden

Paint-Schaltfliche — Speichern unter ...

Dann 6ffnet sich dieses Fenster:

Organisieren v Neuer Ordner = - o
: I?)eSktTP d = Bibliothek "Bilder” Anordnen nach: Ordner ¥ I
! bt Hierzu gehéren: 4 Orte

%5l Zuletzt besucht

o 4 Offentliche Bilder (1) . - .
[ Bibliotheken e s Verzeichnis, in dem das Bild

Bilder gespeichert werden soll. 1
Dokumente

o Musik |

B Videos

Die Endung .png
(fir das Bildformat)

Name, unter dem das Bild [ computer Beispielbilder
. i, System (C:) wird automatisch
gespeichert werden soll. ;
s DanQ) ~ 4 Desktop (9) angehdngt. -
Dateiname: | Haus / v
Dateityp: [PNG (*png) 4 -

() Ordner ausblenden [ Speichern ] [ Abbrechen ]

In dem Feld hinter ,Dateiname* gibst du den Namen des Bildes ein (hier: Haus). AnschlieBend klickst du

auf den Button ,,Speichern®.
Jetzt kannst du dieses Bild mit den Befehlen Paint-Schaltfléche — Offnen wieder auf den Bildschirm

holen und bearbeiten.

Aufgabe
Male einen Turm und speichere ihn unter dem Namen ,Turm.png“ ab.
Zeichne eine Uhr und speichere sie unter dem Namen ,Uhr.png“ ab.
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Grundlagen Ordnung auf der Festplatte

Wenn du mit verschiedenen Programmen auf dem Rechner arbeitest, sollen méglichst viele deiner

Arbeiten auch gespeichert werden. Dies geschieht grundsétzlich auf zwei

Arten:

+ Im Arbeitsspeicher werden die Daten kurzzeitig, also wdhrend deiner Arbeit, gespeichert.

+ Auf der Festplatte werden Informationen dauerhaft gespeichert.

Alles, was du behalten méchtest, muss langfristig gespeichert werden.
Dazu ist die Festplatte (normalerweise mit dem Laufwerksbuchstaben C:)
da. Sie fasst riesige Datenmengen. Andere mégliche Laufwerk wéren

z. B. das DVD/CD-Laufwerk (vielleicht Laufwerk D:) oder ein USB-Stick,
auf dem du Dateien speicherst. Dieser kénnte dann z. B. den
Laufwerksbuchstaben E: haben.

Damit du bei dieser groBen Menge von Daten die Ubersicht behalten
kannst, musst du diese ordentlich abspeichern.

Man legt auf der Festplatte Ordner an, die man mit Namen benennt,

z. B. ,Texte“, ,FUhrerschein®, ,Bilder”. In diese Ordner kommen
Unterordner, die wiederum benannt werden, z. B. ,Lektlure” (fir deine
Texte zur Lektire) oder ,Klassenfahrt (fur die Bilder der letzten
Klassenfahrt). In dem Unterordner kannst du deine Arbeiten als Datei
abspeichern, zum Beispiel einen Brief, ein Referat, eine Tabelle, ein Bild
oder eine Grafik.

Als Bild sieht das dann ungefdhr so aus:

4

Foros

/////

Festplatte, Laufwerk C: — v System (C:)

Ordner, z. B. Informatik —— // Informatik

Unterordner im Ordner ,Informatik” ,Downloads® ——>

Datei, z. B. Dokument.docx —

Aufgabe

Erstelle Unterordner.

Offne auf der Festplatte den Ordner mit deinem Namen.

Erstelle dort zwei Unterordner mit den Namen ,Bilder” und , Texte“.

= 12 Informatik
) Downloads

Dokument

|

.= hever Orinerducscrn »

In Bibljo

Organisieren v ek aufnehmen v Freigeben far v Diashow Brennen Neuer Ordner

-

| & |

Bilder Texte

W Downloads
] Zuletzt besucht

m

Ordner

4 Bibliotheken
[E=] Bilder
E] Dokumente

Aufgaben
Benenne den Unterordner ,,Bilder” in ,,Grafiken“ um.
Erstelle in dem Unterordner ,Texte“ einen weiteren Unterordner ,Deutsch®.

o

o @

Unterordner

Computer-Flihrerschein, Word 2010, Excel 2010, Internet, E-Mail, Informatik, 5+6, Haupt- und Realschule
© Lehrerbiiro

15



Grundlagen Einen neuen Ordner erstellen

Wenn man auf einem Laufwerk viele Dateien hat, ist es sinnvoll, sie zu ordnen und zusammengehdéren-
de Dateien in Ordnern zusammenzufassen. Zum Beispiel sollte man alle seine Bilder in einem Ordner
namens ,,Bilder” haben.

Driicke gleichzeitig die Tasten + [E]. Dann findest du auf der rechten Seite des Explorers
die vorhandenen Ordner, die durch einen Doppelklick 6ffnen kannst, in diesem Fall ist es der Ordner
~Fuhrerschein®. Wie du siehst, ist der Ordner noch leer.

e

- . 1. » Fihrerschein » v Fihrerschein durchsuchen pel

Organisi Y In Bibliothek aufneh ¥ Freigeben fiir v Neuer Ordner = 0l @
3 Favoriten [ Name Anderungsd
Ml Desktop

Dieser Ordner ist leer.
& Downloads

%l Zuletzt besucht

Du richtest einen Ordner flir deine

= Bibliotheken

Texte ein. & Bilder
Klicke dazu auf ,Neuer Ordner*. %f;"?k'"e““
B Videos

1% Computer
E System (C:)

ca Data (D2) - < 1 3

B

0 Elemente
, 4

(M ). » Fohverschein» -] A i i iot ai
Dann erhdltst du dieses Bild. Sofort ist ein
s vl 0o st SSctbel Ao 'E Geiochen O Rl = 0 @ | neuer Ordner entstanden, und zwar mit
= S 2 Name Anderungsd
23 Favoriten *1 dem Namen ,Neuer Ordner. Du musst
Ml Desktop ‘ 1. Neuer Ordner 31.10.2013 0&§ i .
8 Downloads nur I’lOCh Selnen NGmen Gndern
%5 Zuletzt besucht
‘[‘a‘DBi:_';Ztheke" Tippe also in das blau unterlegte Feld
> =] Bilder . ey .
> BB Dokumente den Namen ,Texte” ein und bestdtige die
[fﬁ‘“,’i'::s Eingabe mit ,Return®. Der Ordner mit dem
. Namen ,Texte“ ist jetzt in dem Verzeichnis
4 M Computer . . . .
igsy:em(c:, ~Fuhrerschein“ eingerichtet. Dort kannst
bt (0) Sl < | du spdter deine Arbeiten ablegen.
\' Neuer Ordner Anderungsdatum: 31.10.2013 08:32
Dateiordner

e

=
nganiieren V, = Offnen In Bibliothek aufnehmen v Freigeben far v > e — | 0
. . . . A [ Name K Anderungsd
Wie du siehst, hat sich das Mendi in & 311010;3
. - ’ k™ e :
der Symbolleiste veréndert. Du hast %8 Downloads
tiber diese Befehle nun verschiede- A .
ne Mdglichkeiten: Du kannst deinen @ Bibliotheken
. " [ Bilder
Ordner umbenennen, ihn 6ffnen odg B Dokumente
auch léschen. o e
BE videos
1 Computer
&, system (C)
ca Data (D) ~ < m »
Symbo“elste ) ;:2:”(’"&{ Anderungsdatum: 31.10.2013 08:35
4
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Grundlagen Fenstertechnik

INFO

Mithilfe der ,,Fenstertechnik” kannst du mehrere Programme gleichzeitig ge6ffnet haben und
zwischen diesen ,hin und her“ springen. D. h. du kannst gleichzeitig mit mehreren Programmen
arbeiten, ohne dass du erst das eine Programm beenden und ein neues 6ffnen musst.

Aufgabe

1. Starte den Computer und schalte den Monitor an.

2. Starte den Editor (ein einfaches Schreibprogramm) auf folgendem Weg:
Start — Alle Programme — Zubehdér/Accessories — Notepad.

3. Starte den Rechner (Taschenrechner) auf folgendem Weg:
Start — Alle Programme — Zubehdr/Accessories — Rechner.

4. Wenn beide Programme im Vollbildmodus sind, kannst du zurzeit nur den Rechner sehen, der Editor
liegt ,,unter” diesem Programm. Dass zwei Programme ged6ffnet sind, kannst du in der Taskleiste se-
hen: es gibt zwei Buttons fir die beiden Programme.

Wenn du jetzt auf den Button ,Editor” klickst, so 6ffnet [ S—
Bl Unbenan... | R

sich sofort der Editor und der Rechner ist verdecki. echner

5. Wenn die beiden Programme ge&ffnet sind, siehst du in der oberen rechten Ecke deines Bildschirms

diese drei Buttons.

Klicke auf den linken Button. Der Bildschirm des gedffneten Programmes schlieBt sich, das Programm
bleibt aber gedffnet.

Klicke auf den mittleren Button. Der Bildschirm wird verkleinert, bleibt aber geéffnet. Damit hast du
die Moéglichkeit, zwei (oder mehrere) Programme gleichzeitig auf dem Bildschirm zu 6ffnen: neben-
einander, untereinander ...

Klicke auf den rechten Button. Der Bildschirm ist geschlossen. Das Programm wird aber gleichzeitig
mit geschlossen. Deshalb kommt eine Nachfrage, ob du die aktuelle Datei speichern méchtest, wenn
du Anderungen am Dokument vorgenommen hast.

6. Ordne die beiden Programm nebeneinander auf dem Bildschirm an.

Tipp:

Zwischen mehreren gedffneten Programmen kannst du ,hin und her” springen, indem du die
. Ali-Taste gedriickt halist und anschlieBend auf die Tabulator-Taste driickst. Durch mehrmaliges
O Driicken der Tabulator-Taste kommst du zum gewtinschten Programm.
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Grundlagen Den Computer herunterfahren und ausschalten

Wenn du mit der Arbeit in einem beliebigen Programm fertig bist und du den Computer ausschalten
mdchtest, gehst du in diesen Schritten vor.

SchlieBe zuerst alle Programme, die noch offen sind.

Klicke danach ganz links unten auf den
Schalter . Hier kannst du den Computer ausschalten.

Gerate und Drucker

=
@ Internet Exp
Standardprogramme

PDFCreator ]
d Hilfe und Support

orer (64 Bit)

Adobe Digital Editions 2.0
Kurznotizen

Alle Programme

[ —
Herunterfahren O

Wenn du auf den Pfad neben ,Herunterfahren® klickst, kannst du festlegen, ob du den Computer
~Abmelden“ mdchtest oder ob er in den ,Ruhezustand” gehen soll. Der Mentpunkt ,Neu starten“ ist hier

nicht von Bedeutung.

Wenn du ,Ruhezustand” anklickst, Benutzer wechseln

fahrt der Computer in den Abmelden
»Standby-Modus*“. Sperren
Diesen Modus wirst du vielleicht auf

Neu starten

deinem privaten Rechner nutzen.
Der Start geht schneller und die Energie sparen

Grundeinstellungen sind alle T Ruhezustand

beibehalten worden.

Klicke auf ,Herunterfahren und warte, bis der Computer sich ausschaltet.
Den Monitor musst du (in den meisten Fdllen) dann noch mit der Hand ausschalten.
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Grundlagen Zwischentest (Teil 1)

Aufgabe 1
Ein Computersystem besteht aus Hardware und Software.
Nenne jeweils drei Komponenten fir Hardware und Software.

Hardware:

Software:

Aufgabe 2
a) Was bedeutet die Abkirzung EVA?

b) Vervollstdndige die Darstellung (EVA - Prinzip)

E \" A

Zentraleinheit

1
— 2
e N

A\

-

Externer Speicher

Y

T

Aufgabe 3
Lege in deinem Verzeichnis einen Ordner ,Prifung“ an.
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Grundlagen Zwischentest (Teil 2)

4. Welches sind Ausgabegerdte einer Computeranlage? Notiere mindestens zwei.

5. Wo kann ich Dateien speichern? Nenne wenigstens drei Mdglichkeiten.

6. Beschreibe in Stichwdrtern, wie du ein Programm (z. B. Paint) beendest.

Kreuze jeweils die richtige L6sung bei jeder Frage an!

7. Zum Léschen von falschen Eingaben gibt es auf der Tastatur zwei Tasten. Welche Taste l6scht die
Buchstaben links von der Schreibmarke (Cursor)?

O Eingabetaste
O Rucktaste

O Entfernentaste

8. Welche Taste muss gedriickt werden, um von Kleinschreibung auf GroBschreibung umzustellen?
O Eingabetaste
O Umschalttaste
O Racktaste
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Word Checkliste

Mit diesem Arbeitsblatt kannst du dir einen Uberblick dariiber verschaffen, was in der Prifung zum

PC-Fihrerschein von dir erwartet wird.

Du kannst anhand dieser Liste fir dich entscheiden, was du schon gut kannst, wo du vielleicht noch
Hilfe brauchst und was du noch Gben musst. Dementsprechend sollst du dann auch die passenden

Aufgaben bearbeiten.

ohne Hilfe

mithilfe

muss noch
uben

Ein Dokument erstellen

Seite einrichten: Rdnder oben, unten, rechts und links

Einen Text schreiben

Texte im gewlinschten Ordner speichern

Markieren:

o Zeile

o Wort

o Buchstaben

Format: Schriftart festlegen (Arial/Times New Roman usw.)

Format: fett, kursiv, unterstreichen

Format: ZeichengréBe dndern

Format: linksblndig, zentriert, rechtsbiindig, Blocksatz

Markierte Zeichen farbig hervorheben

Dokument abspeichern

Textpassagen kopieren und an anderer Stelle einsetzen

Textpassagen ausschneiden und an anderer Stelle einsetzen

Bilder einfligen in Text (passend)

Rechtschreibprifung einsetzen

22 Computer-Fihrerschein, Word 2010, Excel 2010, Internet, E-Mail, Informatik, 5+6, Haupt- und Realschule

© Lehrerbiiro




Word Start des Programms

Bevor du mit Word arbeiten kannst, musst du das Programm starten. Es gibt zwei Méglichkeiten:

@ Vielleicht liegt das Icon (Zeichen) fir das Programm Word schon auf dem Desktop. Dann
klickst du dieses Zeichen an und das Programm wird gestartet.

® Das Icon fur Word liegt nicht auf dem Desktop, dies wird meist der Fall sein. Dann sind fol-
gende Schritte notwendig: Klicke nacheinander folgende Schaltfléchen (Buttons) an:

1. Start @

2. Programme 3. Microsoft Word

1. Fujitsu

1. Ghostscript

1. Intel PROSet Wireless

1. LIFEBOOK Application Panel
)

)

‘.J Paint »
EXCEL »

Dokumente
9 Morilla Firefox » 3 Alle Pngerme

Bilder

. Maintenance
. Microsoft Office

@ Internet Explorer (64 Bit) @ Microsoft Excel 2010
B rwessep cu = (N] Microsoft OneNote 2010
Computer @ Microsoft Outlook 2010

Kurznotizen 4 [E Microsoft PowerPoint 2010
Syste-asteuerung S
@ Bildschirmlupe : Microsoft Word 2010 W |
Gerate und Drucker 1 Microsoft Office 2010-Tools L
& Windows-Faxund -Scan N Microsoft Silverlight N
andardprogramme

9

e B oot \
1. Plugfree NETWORK — i
Ji Power Saving Utility Microsoft Word 2010
1. SageThumbs
\. SAP Front End -~

FYW [Fertntertanren | > |

4 Zurick

Programme/Dateien durchsuchen 0O l

Jetzt siehst du diese Arbeitsfldiche.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Multifunktionsleiste

Registerkarten

o

Menilileiste

Gruppe

Arbeitsbereich \

T

B
LSeasivont | wereno | D L P m 1008 C—O0——()

Um mit Word zu arbeiten, musst du ein neues Dokument anlegen oder ein vorhandenes 6ffnen.
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Word Ein neues Dokument erstellen

Beim ersten Start von Word musst du als ersten Schritt ein neues Dokument anlegen. Dazu klickst

du in der Menlileiste auf die Registerkarte Datei. TP GERCN . |
Start Einfi

Es 6ffnet sich nebenstehendes Fenster. ——

Dort klickst du auf Neu. e
&5 Offnen

Und schon sieht der Bildschirm [ schliegen

so (oder &hnlich) aus:
Zuletzt

verwendet

[Wid - 07 Dokument2 - Microsoft W
infage:

ht  Add-ns

a4l 9 4 Suchen ~
nasbcenc| Aasbceoe AaBbCi AaBbce AAB A ectoen
4= | B- G- || Tstendard | Tkeintee.. Uberschrn, Uberschir.  Ttel || Formatvoriagen
e

Absatz 5 Formatvorlagen 5|  Bearbeiten

Neu

Drucken

(exsl

Speichern und
Senden

Hilfe
[ Addns ~
[:] optionen

E Beenden

s
Seite:1von1 | Worter0 | @  Deutsch Deutschiand) | [Eeazs wx0——0—©

Der blinkende Cursor (die Eingabemarkierung) zeigt dir die Position, an welcher du schreiben kannst.
Probiere dies mit folgendem kleinen Text aus.

Aufgabe
Schreibe diesen Text als FlieBtext ab. Die Absdtze (auBer bei der Uberschrift) erstellt das Programm
selbststdndig.

So schreibe ich Texte mit dem Computer

Ich sitze im Informatikraum und tippe einen Text in den Computer. Am Ende der Zeile muss ich gar
nichts machen, das erkennt der Computer alleine. Die Enter-Taste brauche ich nur, wenn ich einen
neuen Absatz haben méchte. Wenn ich mich einmal vertippt habe, so kann ich den letzten Buchstaben
léschen, wenn ich die Taste mit dem Pfeil nach links verwende. Wenn ich nachtraglich einen Fehler
verbessern méchte, kann ich den Cursor auch vor den falschen Buchstaben setzen und die Taste Entf
dricken. Dann gebe ich den richtigen Buchstaben ein.

Wenn du mit dem Abschreiben fertig bist, speichere den Text in dem fir dich vorgesehenen Verzeichnis
oder Ordner folgendermafBen ab:

Datei — Speichern unter — als Dateinamen ,So schreibe ich“ (die Endung docx wird automatisch
von Word 2010 angefligt) eingeben.

Der Text ist nun jederzeit in diesem Verzeichnis oder Ordner auffindbar und kann zur Bearbeitung geoff-
net werden.
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Word Eine Datei 6ffnen

Um an einem Text weiter zu arbeiten, den du schon einmal
geschrieben und abgespeichert hast, musst du diesen 6ffnen.
Auf dem Bildschirm kénnen dann Anderungen am Text
erfolgen.

Dies geschieht in folgenden Schritten:

Aufgabe
1. Klicke auf die Registerkarte Dateiin der Meniileiste, dann auf Offnen.

Es 6ffnet sich folgendes Fenster.

W] Offnen
) Texte v | & [l Texte durchsuchen »

Organisieren v Neuer Ordner )—@—-@‘"
i a roBe

@ MicrosoftWora | ) Name

@) So schreibe ich

— Hier anklicken

120220131313
¢ Favoriten

M Desktop

8 Downloads

%l RecentPlaces

4 Bibliotheken
% Computer

€ Netzwerk

Dateiname:  Microsoft Word-Dokument (neu) ~ | Alle Word-Dokumente =
Tools ~ Abbrechen

Du siehst in diesem Fall das Verzeichnis ,, Texte” und alle Dateien, die in diesem Verzeichnis gespei-
chert sind.

Klicke in deinem Verzeichnis auf die Datei ,So schreibe ich®, dann auf die Schaltfldche

,Offnen*.

Jetzt erscheint der Text, den du geschrieben hast, auf deinem Bildschirm.

2. Ergdnze den Text um folgende Sétze.

Ich kann jetzt nicht nur Texte mit dem Computer erfassen, sondern sie auch in meinem Verzeichnis
abspeichern. Ich kann inzwischen auch Dateien, die ich abgespeichert habe, wieder 6ffnen und
bearbeiten.

3. Speichere den gesamten Text jetzt unter dem Namen ,,Schreiben.docx” in deinem Verzeichnis ab.
Achte darauf, dass die alte Datei nicht tberschrieben wird. Wahle deshalb den Weg:
Datei — Speichern unter — Dateinamen ,Schreiben” eingeben — mit OK
bestdtigen.

O
(o
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Word Ausschneiden und Einfligen

Aufgabe

1. Erstelle ein neues Dokument.
Schreibe den folgenden Text ab. Speichere ihn anschlieBend unter dem Namen ,Papierkorb.docx” ab.
Kontrolliere genau, ob du alles richtig abgeschrieben hast.

Untersuchung

Nach einer neuesten Untersuchung an unserer Schule schreiben zur Zeit
fast 85,2% der Schiler ihre Hausaufgaben von ihren Mitschiilern oder
Mitschilerinnen ab. Unbestdtigten Gerlchten zufolge sollen sich schon
zahlreiche Lehrer bereits beim Vorlesen zu Tode gelangweilt haben.

Bei ndherer Inaugenscheinnahme der in sich zusammengesunkenen
Kérper stellte sich jedoch bei Hinzuziehung eines eilig herbeigerufenen
Arztes heraus, dass die betreffenden Lehrer nur eingeschlafen waren.

[Aus: Dreisbach: Textverarbeitung mit Winword2000]

2. Markiere nun den ersten Abschnitt des Textes. Setze dazu den Cursor vor das erste Wort. Verschiebe
mit gedrickter linker Maustaste die Maus so, dass der komplette Abschnitt dunkel unterlegt ist. Dri-
cke nun die Entf-Taste. Der komplette Satz ist verschwunden und der zweite Abschnitt wird hochge-
zogen.

Stell dir vor, dass du den Text gar nicht entfernen wolltest. Du hast dich nur geirrt. Nicht schlimm! Du
brauchst den Text nicht neu einzugeben, sondern du kannst immer den letzten Befehl riickgéngig ma-
chen. Klicke dazu einmal auf das entsprechende Symbol x> aus der Symbolleiste. Und schon steht
der Text wieder so da wie vorher.

Die Entf-Taste l6scht einen Textteil. Es ist aber hdufig eleganter, den Text nur auszuschneiden. Wo
liegt der Unterschied? Beim Ldschen verschwindet der Text, er wird garantiert nicht mehr gebraucht.
Beim Ausschneiden dagegen wird zwar auch der Text herausgeschnitten, er landet aber in einem
Papierkorb bzw. in der sogenannten Zwischenablage. Er kann also jederzeit wieder hervorgeholt
werden.

Hervorgeholt wird der Text durch das Einfligen, und zwar genau dort, wo sich gerade der Cursor be-
findet.

Klicke einmal auf die Reristerkarte Startin der Menlleiste. Dort
findest du die Gruppe Zwischenablage mit den Befehlen

L»Ausschneiden®, ,Kopieren®, ,Einfligen“und ,,Format 1|

libertragen®. Einfigen
=  Format Gbertragen

Start Einflgen

& Ausschneiden
[£3 Kopieren

Zwischenablage M
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Word Kopieren und Einfligen

Diese Befehle haben folgende Bedeutung:

« ,Ausschneiden”schneidet einen markierten Text aus und verwahrt ihn in der
Zwischenablage. Er steht dir weiterhin zur Verfigung.

+ ,Kopieren“ldsst den Text an der Stelle stehen, verwahrt ihn aber zusdtzlich noch in der
Zwischenablage. Er wird also kopiert.

+ ,Einfligen“holt den verwahrten Text aus der Zwischenablage und setzt ihn genau an die
Stelle, wo sich der Cursor befindet.

Und weil man diese Befehle so oft bendtigt und weil sie so viel schneller erreichbar sind, sieht
man sie auch in der Multifunktionsleiste.

& Ausschneiden Die Schere steht dort fiir den Befehl ,Ausschneiden”,
53 Kopieren Das doppelte Blatt ist das Zeichen fur ,Kopieren®.

E Die Unterlage mit dem darauf liegenden Blatt steht flr den Befehl ,Einfligen”.
Oberer Teil: Den Inhalt der Zwischenablage einfligen.
Einflgen Unterer Teil: Hier werden weitere Optionen zum Einfligen gezeigt.

v

% Ausschneiden Bis zu 24 Dokumente konnen in der Zwischenablage gespeichert
23 Kopieren und anschlieBend wieder abgerufen werden. Selbstverstdndlich

Einfigen _ kénnen auch Grafiken und Bilder in der Zwischenablage gespeichert
= J Format dbertragen werden

Zwischenablage I

Dazu klickst du auf die untere rechte Ecke in der Gruppe
Zwischenablage. Dann 6ffnet sich dieses Fenster. Jetzt kannst
du die gewunschten Werte einfligen.

Zwischenablage v X
|, Alle einfiigen | [ Alle loschen
Offne die Datei ,Papierkorb.docx". Klicken Sie zum Einfligen auf ein Element:
Bearbeite den Text: =) ~ - -
* Markiere den ersten Satz. '"-'f“_ :;:w*

» Schneide ihn aus.
+ Fuge ihn am Ende des Textes ein.
* Markiere den dritten Satz.

+ Kopiere ihn.

+ Fuge ihn am Ende des Textes ein.

« Markiere die drei Woérter ,,an unserer Schule®.
« Kopiere sie.

« Flge sie hinter der Uberschrift ein.

+ Speichere den neuen Text unter dem Namen
»Untersuchung an unserer Schule.docx“ ab.
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Word Eine Datei speichern

Sicher ist sicher! Speichere deine Texte!

Aufgabe

Erstelle ein neues Dokument. Damit du dich auf der Tastatur
sicherer flhlst und sofort einige wichtige Tasten kennenlernst,
schreibe jetzt den folgenden Text ab.

Textverarbeitung mit dem Computer

Inzwischen habe ich schon einiges gelernt und méchte das jetzt auch anwenden. Ich habe deshalb
meinen Computer angestellt und das Textverarbeitungsprogramm Word gestartet. Wenn ich einen
Text schreibe, muss ich mich hauptsdchlich auf die Rechtschreibung konzentrieren. Das Programm
weiB z. B. automatisch, wann eine Zeile zu Ende ist. Der Text springt dann sofort in die ndchste
Zeile. Die Enter-Taste brauche ich nur, wenn ich einen neuen Absatz haben moéchte, damit der Text
Ubersichtlicher wird. Auch ist es leicht, Fehler zu korrigieren, wenn ich mich ausnahmsweise doch
einmal vertippt habe. Ich setze dann den Cursor vor den falschen Buchstaben und l6sche ihn mit der
Entf-Taste. Dann kann ich den richtigen Buchstaben eingeben. Bei einem Fehler kann ich den Cursor
auch hinter den falschen Buchstaben setzen. Nun l6sche ich den letzten Buchstaben, wenn ich die
Taste mit dem Pfeil nach links verwende.

Wenn du den Text abgeschrieben hast, solltest du ihn auch abspeichern. Es kann sein, dass du den

Text noch einmal brauchst. Oder es kann Probleme beim Drucken geben. Dann benétigst du den Text
wieder.

Das Speichern geht so:
Klicke auf Datei. Klicke dann auf Speichern unter.

Es o6ffnet sich ein Fenster. Verzeichnis

=
Organisieren v Neuer Ordner - @ |
(%] Microsoft Word
A Favorten Dateiname
I Desktop £
1% Download:
2 Zuletzt be ht
(4 Bibliotheken
[ Bilder
[ Dokumente
& Musik
B Videos
- -|l
Dateiname: | | &
Dateityp: [Word-Dokument (*doc) -] H
Autoren: Autor hinzufigen Markierungen: Markierung hinzufiigen Titel: Datei speichem ‘
|
[F] Miniatur speichern | Speichern
= Orcner auslenden Tools +
)

In dem oberen Feld siehst du den Ort, wo der Text abgespeichert wird. In diesem Fall ist es der Desktop.

Vor dem ersten weiBen Feld unten steht: Dateiname. In dieses weiBe Feld gibst du jetzt den Namen ein,
unter dem du das Dokument, den Text, abspeichern sollst, in diesem Fall ,So schreibe ich®; dabei wird
die Endung docx von Word automatisch vergeben.

AnschlieBend klickst du auf den Button Speichern und das Dokument steht dir jetzt immer zur Verfligung.
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Word Ein Dokument drucken

Wie funktioniert das Ausdrucken eines Dokuments?

Wie so oft gibt es bei Word mehrere Méglichkeiten.

1. In der Symbolleiste fur den Schnellzugriff findest du dieses Zeichen: 'ﬂ'
Wenn du es anklickst, wird das Dokument, das gerade auf deinem Bildschirm ist, ohne wei-
tere Ruckfrage ausgedrucki.

Drucken

2. Du gehst Uber den Weg: Datei — Drucken. Dann 6ffnet sich @ Exemplare: |1 =
ein Fenster, das ungeféhr so (Abb. 1) aussieht. Du hast jetzt P
noch einige Mdéglichkeiten, Einstellungen vorzunehmen;
z. B. kannst du den gewlnschten Drucker auswdhlen, wenn
mehrere Drucker installiert sind.

Drucker

V) Lexmark_Nordl an paa-exchan...
<2, Bereit: 1 Dokument wartet.

Du kannst anklicken, ob du das gesamte Dokument ausdrucken Druckereigenschaften

willst oder nur eine Seite oder den Teil, den du markiert hast. | Einstellungen

Auch die Anzahl der Exemplare kann ausgewdhlt werden. ‘} Alle Seiten drucken =
I ! Das gesamte Dokument drucken

Unter dem Punkt Druckereigenschaften (Abb. 2) kannst du u. a.
bestimmen, in welcher Qualitdt der Ausdruck erfolgen soll:
Beste, Normal, Entwurf oder Benutzerdefiniert. Hier kannst du

Seiten:

inseitiger Druck
Nur auf eine Seite des Blatts dr...

z. B. Entwurf anklicken, wenn du den Ausdruck fiir eine Uberar- [ [E -
beitung brauchst. Wenn du das Dokument aber fiir deinen Ordner e
. . " e E| Einstellung far benutzerdefinie... v
ausdrucken willst, solltest du auf jeden Fall ,,Standard” wdahlen.
Fir Bewerbungen beispielsweise ist die héchste Druckqualitét 9 oo .
empfehlenswert.
Ad
:m \\paa- exmark_Nord1 Ds 21 cmx29,7 cm <
I Laynu.t (paepoc [t == : [EERTEEEE litetee Ootocey] (] Benutzerdefinierte Seitenrander
Kopien Seitenlayout i e 1
Arzahl der Kopien: ﬂ—% O
g = (©) Mehrere Seiten pro Seite (Mehrseitendruck) D 1 Seite pro Blatt s
[V] Sortieren 2 Seiten pro Seite: J
Il | = umgekehrte 2 @ i Seite einrichten
i Semmfolge Kopien: o~
[V] seitenrander drucken 1
| === | Abb. 1
cieian Broschiiren(V) . 0 x 297) mm )
/7] ® Hochformat /1 © Querformat Einstellungen bearbeiten. .. e Papie;ﬁg(ee.mmt‘ verw.
L1 (3 \ g ] Papierquelle/Fach:
Automatisch auswahlen
180° drehen (©) Poster ; Quallﬁot{:mal
Postergrofie; "
Beidseitig drucken ) W‘ Farbmsi\gdrvsa'rzwelﬁ dk
[prudkereinst. verw. v J
5 ["] schnittmarkierungen drucken Drkeicatbmgen
Bﬂ hante Q s boos Sl Eistellungen laden(2):
P
(© Spiegelbildiich Einstellungen verwalten...
LEXMARK (o] [(trecren ) o]
Abb. 2
Aufgabe

Offne dein Dokument ,,Papierkorb.docx” und drucke es aus.
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Word Markieren und Hervorheben

Um wichtige Passagen eines Textes beim nochmaligen Uberfliegen schnell wiederzufinden, kann man
diese hervorheben.

Es kommt auch vor, dass du im Text Anderungen vornehmen mdchtest: z. B. ein Wort fett drucken oder
einige Worter unterstreichen.

Manchmal kann es auch sinnvoll sein, einen Satz oder einen Abschnitt in einer anderen Schriftart oder
in einer anderen SchriftgréBe zu schreiben.

In diesen Fdllen ist es notwendig, den Text an diesen Stellen zu markieren und dann die gewlinschte
Formatierung vorzunehmen.

Aufgabe

1. Wenn du ein Wort hervorheben willst, machst du das so:
Du gehst mit dem Cursor auf das Wort und machst einen Doppelklick.
Und schon ist das Wort markiert.
AuBerdem erscheint (nur schwach zu erkennen) ein
Kontextment zur Formatierung dieses Wortes.
Wenn du mit der Maus auf dieses Men( gehst, ist es richtig * Entweder mit der gedruckten linken
zu erkennen. Maustaste alle Worter markieren,
Der Text kann dann auf dem Bildschirm so aussehen:
In diesem Satz ist nur ein Wort hervorgehoben.
In diesem Satz sind die Worter hervorgehoben, die
Namenworter sind.

Markieren von mehreren Wértern:

« oder mit gedrlckter Shift-Taste und
einer Pfeil-Taste die gewilinschten
Wérter markieren.

2. Etwas anders gehst du vor, wenn du eine ganze Zeile hervorheben willst. Dazu gehst du mit

X dem Cursor vor die gewlinschte Zeile. Die Form des Cursors: aus dem senkrechten Strich
wird ein Pfeil. B -
Wenn du jetzt klickst, ist die ent- = © PUenec@eUoBOURgo00BoNG1eP e 0eE0 US0o 0oDe UoMo o 05D 1oMe 0aEe 15 |
sprechende Zeile markiert.
Wenn du in deinem Text wichtige
Stellen hervorheben moéchtest, so _ _ v _

) ) - Die Wachau ist die Bezeichnung des Donautals zwischen Melk und Krems. Sie
wie du es mit dem Textmarker ge- - gehort morphologisch zu dem JEBteTeIchiSCheNIGrantunaIGHeSpIaeat welches
wohnt biSt, gehst du so vor: ; mit etwa 8500 km? ca. 10% des Bundesgebietes einnimmt. Dabei erstreckt sich die

Wachau Uber eine Lange von 32 km und zeichnet sich aus durch ein standiges
Abwechseln von weiten und engen Durchbrichen, . die eine Fahrt durch das

EEENEEEL

3. Markiere die ger','mschte Textstelle = Denautalsaabwechslungsreieh werden lasst'. Die Wachau und die angrenzenden
Und kllee OnSChlieBend OUf dOS ; Landschaften nehmen eine Flache von rund 650 km? ein, wovon auf das eigentliche
<« EBR . : Donautal etwa ein Drittel entfallt. ESistdies der verhaltnismakioenge = und biszu
Symbol ”» Hervorheben 2 - In der * 400m tiefe Talraum -, in dem die Donau den Dunkelsteiner Wald (500-700m} im
Registrierkarte Schriftart. R Suden vorn Waldviertel (700-1000m} im Norden trenrit.

Der markierte Bereich wird in der B
eingestellten Neonfarbe markiert.

Diese Farbe kannst du éndern, indem du auf den Rollpfeil neben dem Symbol klickst;
jetzt kannst du die gewlinschte Farbe anklicken.

4. Schreibe einen kurzen Text zu einem Thema deiner Wahl — lass deinen
Nachbarn die wichtigsten Stellen im Text markieren. Mindestens flinf
Stellen mussen hervorgehoben sein.

Speichere den Text unter dem Namen ,Wahl.docx“ ab.
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Word Verschiedene Schriftarten

Du hast viele Méglichkeiten, deine Texte mit verschiedenen Schriftarten abwechslungsreich zu
gestalten.

Dabei gibt es die unterschiedlichsten Schriftarten: Gebréuchlich sind die Schriften Arial und
Times New Roman. Versuche jetzt, kreativ mit den verschiedenen Schriftarten umzugehen.

Cambria
Calibri
Zuletzt verwendete Schriftarten
Drtardi ss. KT
0 @(M Schriftart
Alle Schriftarten
O hgency B
¢ Aharoni 1N 1IN
O ALGERIAN
O snaan 398 ayl
0 Angsana New ATaf
( tngsanavrc AT
Aufgabe
Erstelle ein neues Dokument.
Schreibe die folgenden Firmennamen ab.
Das Kinderparadies Beispiel:
Ulmia Haushaltswaren eispiet.
Drogerie Dannemann
Bennys Biol.aden Das Kinderparadiles
NewsPlace

Gloria-Palast
Regenbogenschule
Das Papierlédchen
Die CD-Ecke

Die Stadtbiicherei
Chic & Anmut

Hard & Soft

Suche jeweils eine passende Schrift aus.
Wenn du auf den Rollpfeil in der Multifunktionsleiste neben der aktuellen Schriftart klickst, siehst
du, welche verschiedenen Schriften auf dem Computer verflgbar sind. Entscheide dich dann bei

jedem Firmennamen fir eine passende Schrift.

Speichere das Ergebnis unter dem Namen ,Firmennamen.docx” in deinem Verzeichnis ab.
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Word Absadtze formatieren

Aus Blchern, der Zeitung und Zeitschriften kennst du verschiedene Mdglichkeiten, wie ein Text gestaltet
sein kann. Hier drei Beispiele.

Beispiel 1 Beispiel 2 Beispiel 3

Heute Morgen gegen Heute Morgen gegen Heute Morgen gegen
7:30 Uhr fuhr ein PKW 7:30 Uhr fuhr ein PKW 7:30 Uhr fuhr ein PKW
mit Uberhohter Ge- mit Uberhohter Ge- mit  Uberhéhter Ge-
schwindigkeit Uber die schwindigkeit Uber die schwindigkeit Uber die
OberstraBe. Dabei OberstraBe. Dabei OberstraBe. Dabei wur-
wurde er von der Polizei wurde er von der Polizei de er von der Polizei
mit einer Radarpistole mit einer Radarpistole mit einer Radarpistole
gemessen: 84 km/h. Die gemessen: 84 km/h. Die gemessen: 84 km/h. Die
Polizei stoppte den Ra- Polizei stoppte den Ra- Polizei stoppte den Rao-
ser. ser. ser.

Der Text 1 ist so geschrieben, wie du es gewohnt bist; in der Fachsprache heiBt das ,linksbindig®. Der
Text ist am linken Rand ausgerichtet; rechts hat er einen ,Flatterrand“. Wenn der Text nur am rechten
Rand biindig ist (das kommt nur selten vor), so spricht man von ,rechtsbindig*.

So wie der Text 2 hier erscheint, werden oft Gedichte geschrieben; der Text steht genau in der Mitte des
Kastens; er ist ,zentriert".

Der Text 3 steht so im Kasten, wie du es von der Zeitung her gewohnt bist, meist auch aus Blchern. Der
Text wird auf die ganze Zeile verteilt, sodass der Rand links und rechts glatt ist; wir sagen dazu ,,Blocksatz®.

Fir diese vier Mdglichkeiten, Absd@tze zu formatieren, gibt es Symbole auf deinem Bildschirm.
Unter Start (in der Menuleiste) findest du in der Multifunktionsleiste die Registerkarte Absatz und dort
diese Zeichen:

Linksblndig Zentriert Rechtsblindig Blocksatz

Eine zweite Moglichkeit ist, in der Gruppe Absatz auf den kleinen Pfeil rechts unten im Men( zu klicken.
Es 6ffnet sich das Fenster Absatz.

= (2] =3
Eine dritte Mdglichkeit, diese Formatierungen durchzufiihren, s
. . . Einziige und Absténde ilen- und Seitenumbruch
besteht darin, dass du folgende Schritte nacheinander Grlige und Abstinde kol

Allgemein
Ausrichtung:

ausfuhrst: Den zu formatierenden Text markieren
— Rechtsklick — Absatz. i

_ ’ Tliederungsebene: | Textkdrper :

Wenn du dort den Rollpfeil anklickst, findest du genau e

. . . I . . Links: [0am ‘[%{ Sondereinzug: Um:
diese vier Formatierungsmdglichkeiten wieder: A =] o E[ B
. L|nks [7] Einziige spiegeln

. Abstand
Zentrlert Vor: [oPt. 5 Zeilenabstand: Von:
 Rechts Nach: |10Pt. | | Mehrfach : L5 B

[ Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen

* Blocksatz.

Vorschau

Soapidiog soasidind. = = = = - -

Aufgabe P ————
Offne die Datei ,,Schreiben.docx” (vgl. Seite 25).

Fuge am Ende eines jeden Satzes eine Enter-Marke ein, [Tabstopps... | [AisStandard festegen | ok | [[Abbrechen
sodass dein Text nun aus acht Zeilen besteht. Formatiere . /
die einzelnen Sdtze unterschiedlich in den vier genannten Mdglichkeiten.
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Word Texte korrigieren

Bei allen Texten ist es wichtig, dass du sie richtig schreibst. Wenn du
dir im Unterricht nicht im Klaren bist, wie ein Wort geschrieben wird,
kannst du in einem Wdrterbuch nachschlagen. Bei Word hast du die
Mdoglichkeit, schnell deinen Text zu Uberprifen und ihn zu
korrigieren.

Peter hat fir seinen Freund Markus die Tabelle der FuBball-
Bundesliga abgeschrieben. Sie sieht an einigen Stellen so aus:

1. Bayern Minnchen
4. Bayer Leberkusen

sMensch, Peter, hast du noch nichts von Rechtschreibung gehért?*

Peter hat den Text gespeichert und 6ffnet ihn. Er sieht, dass die beiden Wérter ,Minnchen“ und
~Leberkusen® rot unterschldngelt sind. Word hat (in seiner automatischen Rechtschreibpriifung) gemerkt,
dass diese Worter falsch geschrieben sind. Wie kann Peter die Fehler beheben?

Er geht mit dem Cursor in dem Wort Minnchen hinter das zweite n. Mit der Rlckpfeil-Taste l6scht er das
zweite n.

Jetzt geht er mit dem Cursor vor das b in dem Wort Leberkusen. Mit der Taste ,Entf* wird das b geléscht
und er kann das v eingeben.

Merke: Mit der Ruckpfeil- Toste | i | wird das Zeichen links vom Cursor geloscht.

Mit der Entf-Taste | E"”i; wird das Zeichen rechts vom Cursor geldscht.

Damit aus Versehen kein Text Uberschrieben wird, ist in Word 2010 standardmd@Big der Einfigemodus
eingeschaltet. Es gibt auch die Moglichkeit, den Uberschreibmodus zu aktivieren, sodass der Text rechts

neben dem Cursor sofort iberschrieben wird. e
DGZU gehSt du SO Vor Algemtn E Erweiterte Optionen fiir das Arbeiten mit Word
Datei — Optionen — Erweitert. anzeige ;
Dort setzt du ein Hakchen vor ,,EINFG-Taste SN eememgmpbe
i Speichern Eingabe ersetzt markierten Text
zum Steuern ...“. Dann kannst du mit der T~ Sy b e
EINFG-Taste zwischen den beiden M Gaeter I STRG + Kicken zum Verfolgen eines Hyperinks verwenden
. . . T e [C] Automatisch beim Einfigen von AutoFormen einen neuen Zeichenbereich erstellen

Mdglichkeiten umschalten. n

Symbolleiste fur den Schne Einfdgemarke mit Bildlauf verschieben

Add-Ins T [] EINFG-Taste zum Steuern des Uberschreibmodus verwenden

[F] Uberschreibmodus verwenden

Aufgabe
Erstelle ein neues Dokument. Schreibe diesen kurzen Text mit den Fehlern ab.

WW@WWWWWWWW

Korrigiere jetzt die Fehler.
Ergénze an passenden Stellen diese Worter:

deutsche, lieben, gegen Bezahlung
und speichere den Text unter dem Namen ,Musik.docx” ab.
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Word Seite einrichten

Vielleicht ist dir schon aufgefallen, dass die Arbeitsblétter, die du bereits durchgearbeitet hast, genau
den gleichen Aufbau haben. Ebenfalls sind die Seitenréinder auf allen Seiten exakt gleich groB. Solche
Gestaltungsmerkmale sind fir die Hersteller vor dem Druck eines Buches sehr wichtig:

+ Wie weit entfernt soll der Text vom Blattrand gesetzt werden?
+ Wie groB soll der Rand auf der linken Seite sein? Wie groB auf der rechten?
+ Wie groB3 der untere Rand?

Damit alle Seiten einer Zeitung (oder eines Buches) den gleichen Aufbau haben, stellt man diese MaBe
zu Beginn einmal ein. Dazu gehst du wie folgt vor:

Seitenlayout

NN [j ¥= Umbriiche ~
i=) £ Zeilennummern ~
Seiten- | Orientierung GroBe Spalten

rander - b€~ Silbentrennung ~

AUfg a be Loel:xle' benulzzelsdeﬁnierle Einljletllur.\g
Klicke auf Registerkarte Seitenlayout — _ﬂ B T e
Gruppe seite einrichteﬂ d "Seitenrdnder“ _‘I lggg:al §,§ m gnt::\ %;m
. . _ -’ S(hmfl !
Folgendes Fenster 6ffnet sich: j ime  inem e 1o
o — Mittel
o R
Es werden dir hier einige Standardvorgaben angeboten. 7
Wenn du eine andere Einstellung wiinschst, klickst du das Feld _| o ason e asion
~,Benutzerdefinierte Seitenréinder” an. Gespleget
Oben: 2,54cm Unten: 2,54 cm
Innen: 3,18 cm AuBen: 2,54cm
Benutzerdefinierte Seitenrander...
Dann 6ffnet sich dieses Fenster. p [ cminen - Y E=
Jetzt gibst du entweder Uber die Rollpfeile oder durch die st | paper [ oot
Seitenrander
direkte Eingabe in das farbig unterlegte Feld die GréBe des e I "
ewiinschten Randes ein. S S R
g
. . . . . Ausrichtung
Gib fir alle vier Rénder (oben, unten, rechts, links) den
Wert 2,5 cm ein. Mit der Tabulatortaste wechselst du die e Ot
Felder Mehrere Seiten: Standard

Diese Einstellungen gilt jetzt fir den Text, den du schreibst; it
du kannst die Einstellung aber auch als Standard fiir alle
deine Texte Ubernehmen. Klicke dazu die Schaltfldche

,Standard“ an. || P ey
e =

——

In der Registerkarte Seitenlayout, Gruppe Seite einrichten findest du auch EInTagen . eitentayout

den Punkt ,Ausrichtung®. Normalerweise schreibst du so, wie es auch in .
diesem Buch der Fall ist: das Blatt ist im Hochformat. Fiir eine Einladung [Lh oo ']

oder ein bestimmtes Blatt fir eine Hausaufgabe kann aber vielleicht das I,
Querformat passender sein. Dann klickst du das entsprechende Feld an = o

und du hast das Blatt quer auf dem Bildschirm zur Bearbeitung vorliegen.
Querformat —
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Word Eine ClipArt einfligen

Je mehr Text auf einer Seite steht, umso anstrengender ist es, diesen zu lesen. Deshalb ist es eine gute
Méoglichkeit, ldngere Texte durch Grafiken oder Bilder aufzulockern. Word bietet beispielsweise fertige
Grafiken (ClipArts) an, passende Bilder kannst du dir aber auch leicht im Internet suchen.

Aufgabe

Erstelle ein neues Dokument.

Schreibe einen kurzen, informativen Text Giber die Nordsee. Wichtige
Informationen dariiber findest du im Internet oder im Lexikon.

Um ein Bild oder eine Grafik in deinen Text einzusetzen, musst du
vorher deinen Text im Layout-Modus anzeigen lassen.Die
Schaltfléche dazu findest du unten rechts: |5l B3 & = =|. Der erste
Knopf (von links) muss fir diesen Modus gedriickt sein. Jetzt setzt du
den Cursor an die Stelle, an der die einzufigende Grafik gesetzt
werden soll.

ClipArt

Suchen nach:

Ergebnisse:

I Ausgewahlte Mediendateitypen
Office.com-Inhalte beriicksichtigen

AnschlieBend rufst du in der Registerkarte Einfligen den Button ,,ClipArt“in der Gruppe lllustrationen
auf. Dann 6ffnet sich am rechten Rand ein Fenster ,,ClipArt“. Dort gibst du den Begriff ein, nach dem
das Programm suchen soll: Gib z. B. ,Wasser” ein und klicke auf OK. Du findest nun eine Reihe von

Grafiken, die du in deinen Text einfligen kannst.

Gehe weiter so vor:
» Wdhle ein Motiv aus. Klicke auf das Bild.

+ Das Bild wird dorthin gesetzt, wo der Mauszeiger steht. Es ist
aber zu groB3. AuBerdem wird der Text dadurch auseinander
geschoben.

+ Klicke deshalb einmal in die Grafik. Du siehst jetzt einen
Rahmen, der um das Bild gesetzt wird. Dieses Rechteck hat
acht sogenannte Anfasser, mit denen du das Bild vergréBern
oder verkleinern kannst.

+ Setze deinen Mauszeiger an einen Eckanfasser und
verschiebe den Eckpunkt mit gedriickter Maustaste so, dass
das Bild kleiner wird. Wenn du einen der Eckanfasser
nimmst, bleiben die Seitenverhdlinisse der Grafik erhalten.

+ Klicke mit der rechten Maustaste in die Grafik, wéhle
»Zeilenumbruch”und klicke dort auf ,,passend”. Nun flieBt der
Text um das Bild.

ClipArt v
Suchen nach:

\Wmﬂ'] jasser | Lok |
Ergebnisse:

| Ausgewshite Mediendateitypen E]

Office.com-Inhalte beriicksichtigen

3
™
= -

>

Jetzt kannst du das Bild auf deiner Seite frei bewegen. Du setzt den Mauszeiger auf den Rand, bis er
sich in einen Doppelpfeil verwandelt. Mit gedrickter linker Maustaste kannst du nun das Bild verschie-
ben. Sobald du die Taste losldsst, flieBt der Text auch wieder richtig um das Bild.
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Word Das Programm beenden

Du hast im ersten Kapitel schon gelernt, wie du nach der Arbeit mit dem Computer den Rechner herun-
terfdhrst und ihn ausschaltest.
Wie ist das nun, wenn du deine Arbeit mit Word beenden willst?

1. Uberpriife zundchst, ob du deinen Text auch gespeichert hast. Wenn du dir nicht ganz sicher bist,
speichere ihn lieber noch einmal ab.

2. Nun klickst du auf Datei.

W™= O 3 oft Wo
FOlgendeS FenSter Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Add-Ins
offnet sich. ‘
[ speichern

Informationen zu Dokumentl
Bl speichern unter

Auf der linken Seite

. [ZF Offnen .
siehst du den . Berechtigungen ! . ,
. —— £ SchlieBen Jeder Teil dieses Dokuments kann von jedem geoffnet, kopiert und
Punkt ,,SChlleBen“. gedndert werden.

p Dokument
Damit wird dein Text schitzen ©

geschlossen (den du Zuletzt
i verwendet
vorher gespelchert - Fiir die Freigabe vorbereiten
hQSt), aber Word noch Neu Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie
. . Folgendes enthalt:
immer nicht beendet. Auf Probleme Name des Autors
Drucken dberprifen~ |

Du kannst nun an dem
Text weiterarbeiten,

Speichern und

Senden
den du zuletzt bearbeitet Z Versionen _
hCISt Hilfe @ h,] Es sind keine friheren Versionen dieser Datei vorhanden.
. @ Add-Ins ~ Versionen
= e verwalten »
3. Klickst du auf den Button [ Optionen
»,Beenden®, wird Word Beenden

tatsdchlich beendet.

Wie kannst du Word ebenfalls beenden?

Nun musst du entscheiden, ob du mit einem anderen Programm weiterarbeiten mdchtest oder ob du die
Arbeit mit dem Rechner vollstéindig beendest. Dann musst du die Schritte aus dem ersten Kapitel ge-
hen:

Start — Herunterfahren
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Word Zwischentest

Aufgabe 1

1. Offne die Datei ,So schreibe ich.docx"

2. Ergéinze den Text noch um folgende Zeilen (in einem neuen Absatz):
Heute schreibe ich meinen Zwischentest zur Textverarbeitung Word. Jetzt kann ich zeigen, was ich
in den letzten Stunden gelernt habe. Es ist doch gar nicht so schwer, Texte mit dem Computer zu
schreiben. Word hilft dabei doch sehr. Ich bin sicher, dass ich gut abschneiden werde.

3. Korrigiere Rechtschreibfehler.

4. Formatiere den gesamten Text in einer Schrift deiner Wahl, z. B. Trebuchet MS, und der GréBe 11 pt.

5. Gestalte den ersten Abschnitt als Blocksatz.

6. Gestalte den zweiten Abschnitt linksbindig.

7. Unterstreiche die folgenden Woérter: Computer, Textverarbeitung, Buchstaben.

8. Fur das Wort Textverarbeitung verwende SchriftgréBe 14 pt.

9. Gestalte die Uberschrift ,So schreibe ich Texte mit dem Computer“farbig (rot oder blau) und in
SchriftgroBe 20, in der Schriftart Century Gothic und fett.

10. Fuge eine Clipart zum Thema Computer ein, und zwar an den rechten Rand, neben dem Text.
11. Speichere den Text in deinem Ordner unter dem Namen ,Word Test.docx".

12. Drucke das Dokument aus.

Aufgabe 2 ?
Welche Tastenkombination ist fir o
~7
~
~

a) Kopieren

b) Ausschneiden

c) Einfugen

=

zustandig?

©
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Malen nach Zahlen (1)

Malen nach Zahlen macht Spal3. Man muss dabei Teile eines Bildes erkennen. Durch das Verbinden
von nummerierten Punkten kann man das Bild vervollstandigen und, wenn man Lust hat, auch
noch ausmalen.

Du kreierst eigene Bilder, die andere nachzeichnen und ausmalen konnen. Dafiir entscheidest du
dich fir ein Textverarbeitungsprogramm oder du nutzt ein vielseitiges Prasentationsprogramm.

00

Offne ein leeres Textdokument oder eine leere Folie eines Prasentationsprogramms.

Layout
Je nach der Art des Objekts wird das Do- @ @ D Hachformat
kument ins Querformat gebracht oder im Seiten- Ausrchtung] | =) quertome
Hochformat belassen. rander~ - ‘

Fir das Dokument,Malen nach Zahlen” soll hier beispielhaft eine Katze entstehen. Entwickle ein
eigenes Objekt nach deiner Fantasie.

Zeichne dein Objekt mit einer besonderen Form, der ,Frei- F‘Q Zuletzt verwendete Formen
handform”. Klick fir Klick kannst du eigene Objekte erstellen. V AENNOOOATL
Bist du wieder am ersten Klickpunkt angelangt, so schlief3t Formen Y2 {3

-

sich die Form. =

Speichere das Objekt (alles markieren) Gber die rechte Maustaste als Grafik
(PNG-Format) ab.

Ho

Besondere Merkmale des Objekts (hier das Gesicht @
J \

der Katze) speicherst du gesondert als Grafik ab. —?’\f.—

Diese brauchst du spater noch.

Eine Grafik aus dem Internet (hier eine Katze) kann dir als Vorlage zur Erstellung des Objekts
dienen. Nutze hierfiir am besten Grafiken ohne Fillung (Clipart, Zeichnung, GIF), um dich auf das
Wesentliche, namlich auf die Kontur der Form zu konzentrieren.
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Malen nach Zahlen (2)

Flge die Grafik in ein leeres Dokument ein. Formatiere die Grafik so, dass

diese immer im Vordergrund liegt.

Skaliere die Grafik mit maximaler GroR3e tGber das

gesamte Dokument.

Zoome dein |- ]

+ 130%]

Dokument nun

groB3 auf und setze mit den Formen dort @
Punkte, wo diese miteinander zu einer

Linie verbunden werden sollen.

Flige Textfelder an den Punkten ein und nummeriere
diese von 1 bis X durchgehend. Entferne die Rahmen

Formen

Layoutoptionen x

Mit Textumbruch

H o FE o T =
" = &=
® Mit Text

verschieben

(_) Position auf der
Seite fixieren

Weitere anzeigen...

und bei Bedarf die Fiillung der Textfelder.

D Fulleffekt ~

lE Formkontur ~
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Malen nach Zahlen (3)

Das Gesicht der Katze ist eine weitere Grafik. Diese hast du aus der zuvor
erstellten Grafik gespeichert. Das Gesicht wird bendtigt, um dem Zeich-

ner eine ungefdhre Vorstellung von dem Malobjekt zu geben.

Flge die Grafik in das vorhandene Bild Giber dem Originalgesicht ein.

gebnis ist nun klar zu erkennen.

Entwickle eigene Objek-

51 @ ®

16 15
22
te mit héherem Schwie- ° .21 18 oo
rigkeitsgrad. Hierbei ° ® o » ®
. 19
erkennt der Zeichner aus B0 2 7
den einzeln vorgezeich- “ o 13 @
neten Objekten nicht so %5 @ @ @
schnell, um was es sich w @
hierbei handelt. Kreiere o '/
ein eigenes,Malen- 7 % \z
" .
- - 28
nach-Zahlen“-Buch. 29 @ 30
® 3
@ 32
® 33 43
L4 Y 44
34
[
50 @
*0; O
37 @ ) 41 @ 45
) Y 46
s @ 4 47 @ @49
39 o

59 65@
o
58 x«® o

—3

® ®
RN

Entferne nun die darunterliegende Form (hier die Katze). Das Ender-

Speichere das Ergebnis ab und drucke die Zeichnung aus. Wer kann
dein Objekt Punkt fiir Punkt mit einem Bleistift nachzeichnen?

61 @
® 52

Yo @69
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