Handout Word Basics

A: Bildschirm Lupe 6ffnen, Windowstaste und + Taste druicken, im Fenster auf
Ansichten klicken und Lupe auswahlen, Zoom mit Windowstaste + oder — einstellen.
Lupe schliel3en mit Windowstaste und Esctaste.

Hinwess: Bitte speichern Sie
Daten zur Sichechsit ausschliefiich
auf dem Server. Dokumente auf
cem Desktop (lokalen PC werden

und sind im
Havarista® vertoren

Filedner EDV Informationen

PC Name TFA-WESNB12
 Adresse (none)
10.56.20.83

B: Screenshot mit Tastenkombination Strg+Druck und mit Strg+V in das geo6ffnete
Wordprogramm einfligen.

Hinwess: Sitte speichern Sie
Daten zur Sichechsil ausschiliediich
auf dem Server. Dokuments auf
gem Desktop (lokalon PC werden

und sind im
Havarisfa® verforen.

Filegner EDV Informationen

PC Name TFA-WESNB12
P Adresse (none)
10.56.20.83




1. Word 6ffnen: mit dem Mauszeiger auf das Microsoft Word Symbol 2mal

mit der linken Maustaste klicken.

Hinwedss: Bitte speichern Sie
Daten zur Sichechasit ausschiliediich
auf dem Server. Dokuments auf
Gemn Deskiop (lokalen PC werden

und sind im
Havarieta® vertoren

Filedner EDV Informationen

PC Name TFA-WESNB12
# Adresse (none|

10.56,20.83
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3. Schriftart auswahlen: z.B. Arial einmal auf den kleinen Pfeil Linksklick.
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4. SchriftgroRe: Textzeile mit der linken Maustaste markieren, auf den kleinen Pfeil
neben der 11 einmal Linksklick.
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5. Text fett formatieren: Textzeile mit gedrickter linker Maustaste markieren, einmal
mit der Maustaste auf ,F* Linksklick.
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Ich bin Arial, 20pt grof und Fett

6. Text kursiv stellen: Textzeile mit gedrtckter linken Maustaste markieren, einmal

Auf ,K* Linksklick.
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Ich bin Arial, 20pt grof8 und kursiv




7. Text fett und kursiv stellen: Textzeile mit gedrickter linken Maustaste markieren,

einmal auf ,F“ Linksklick und einmal auf ,K* Linksklick.
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Ich bin Arial, 20pt groB, kursiv und fett/

8.Textzeile unterstreichen: Textzeile mit gedrickter linken Maustaste markieren

und einmal Linksklick auf ,U*.
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Ich bin Arial, 20pt grof® und unterstrichenl




9. Schriftart andern, Textzeile mit gedriickter linker Maustaste markieren, dann

zum Beispiel auf linken kleinen Pfeil einmal Linksklick auf Verdana .
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10. Schriftart vergréRern: mit gedrtckter linker Maustaste Textzeile markieren,

auf kleinen Pfeil neben der Zahl (20) einmal Linksklick und gewéahlte SchriftgréRe

einstellen.
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Ich bin Verdana, 24pt grof3




11. Schrifttarbe andern: Textzeile mit gedriickter linker Maustaste markieren

und auf den kleinen Pfeil rechts neben ,, A“ einmal Linksklick, Schriftfarbe

auswahlen und einmal Linksklick.

o do-0 0 el 1 ~ .
= - v
> S L S .
wdera A M =T FE U T umco] mmcax AaBbG asmce AAB A'\ p
I et cmages F AT e, K w. Al smum 5 » benet . (e . 'y
. et
Pedgatartes
| EEmaEn
.|I|||||||
[
l-h
a AR

Ich bin Verdana, 20pt grofl und rot

12. GroRRbuchstaben: Textzeile mit gedrickter linker Maustaste markieren,

auf Aa kleinen Pfeil einmal Linksklick, im Fenster auf Grossbustaben einmal

Linksklick.
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13. Textzeile mit gedrickter linker Maustaste markieren, auf Aa einmal den kleinen

Pfeil Linksklick und ,Ersten Buchstaben im Wort GrofRschreiben® einmal Linksklick.
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Ich Bin Verdana, 20pt Gross, Rot

Und Ersten Buchstaben Grossgeschrieben

14. Wie im Schritt 13 beschrieben nur auf ,Grof3 und Kleinschreibung umkehren®

einmal Linksklick.
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Ich bin Verdana, 16PT Gross, Rot
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15. Schrift verandern: Textzeile markieren, auf kleinen Pfeil linksklicken.
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16. Im Fenster Schriftart auf kleinen Pfeil Linksklick.
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Meine Schrift ist jetzt Anial 16pt und
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16a. Im Fenster Schriftart auf Kapitalchen linksklicken und mit OK bestatigen.
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Meine Schrift ist Anal 16pt, Kapitaichen

17. Schriftart schattieren: Textzeile markieren, auf kleinen Pfeil klicken und

Schattierung auswahlen.
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18. Formatierung hoch und tiefgestellt: Buchstabe oder Zahl markieren,

auf x* linksklicken fiir hochgestellt, auf x linksklicken fiir tiefgestellt.
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19. Textzeile linksbiindig ausrichten: Textzeile mit linksgedruckter Maustaste

markieren, dann auf den Button linksbtindig linksklicken im Feld Absatz.

ud9o-0 ) 3 v .
=l - Aac | %) = iz R K
" ’ 5
Avs 1 0 e e o |ABBECEX] s AaBbC asmce AQB A"\ .
" remtiinags EA R 2 - A IR IR | e i e i retes  Meacogy
/ bsa

Dieser Text ist linksbUndig ausgerichtet |




20. Textzeile zentriert ausrichten: wie in Schritt 19. Dann auf den Button zentriert

einmal Linksklick.
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Dieser Text ist zentrierf ausgerichtet.

21. Textzeile rechtsbundig ausrichten: wie in Schritt 19. beschrieben auf Button

rechtsbiindig ausrichten einmal Linksklick.
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Dieser Text ist rechtsbdndig ausgerichtet.




22. Text als Blocksatz ausrichten: wie in Schritt 19. beschrieben auf Button

Blocksatz einmal Linksklick.
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Dieser Text wird mit Blocksatz ausgerichtet |

23. Zeilenabstand einstellen: auf den Button im Feld Absatz einmal Linksklick

und Zeilenabstand einmal Linksklick einstellen.
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Jetzt stellen wir den Zeilenabstand ein.

Dieser Weg wird ein leichter sein.




24. Textzeile einrahmen: auf Button Rahmenlinien kleinen Pfeil Linksklick und

auf alle Rahmenlinien einmal Linksklick.
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Jetzt rahmen wir diese Textzeile ein.|

Dieser Weg wird ein leichter sein.




