Lenrer am CompUter Word 1-1

STICHWORTE ZUM FORTBILDUNGSKURS

1. Texte fliel3en

Geschafft! Wir haben Word gestartet und eine weil3e Flache wartet darauf, wieselflink von uns mit
kleinen Buchstaben geflillt zu werden. Nun gut, immer sachte, wir wollen also erst einmal »Ruhel«
in die Mitte der Seite schreiben — und das klappt dann prompt nicht. Die Maus l&asst sich zwar in

die Seitenmitte bewegen, aber beim Schreiben will Word immer nur oben rechts beginnen. Mist ...
Die vorliegende »leere Seite« ist in Wirklichkeit nicht so leer wie ein weiRes Blatt Papier, sondern enthalt eine Menge
Vorgaben — z. B. darliber, wie grof3 der obere Seitenrand ist und wo man folglich mit dem Schreiben beginnen darf.

Um nun an die gewtinschte Stelle in der Seitenmitte zu gelangen, benutzen gewitzte Anféanger
vier-, fiinfmal die - oder - Taste — Grund genug, um sich diese wichtigen Tasten (die
in Word Ubrigens die gleiche Wirkung haben) einmal ein bisschen naher anzugucken:

Die verfiihrerischen Tasten ganz rechts ... und

Um ein bisschen Uber das zu erfahren, was beim Driicken dieser »Return«- bzw- »Enter«-Taste
passiert, muss man das Absatzmarkenzeichen @ anklicken, welches sich oben in der Standard-
Symbolleiste befindet. Dieses offenbart, dass z.B. zwei gleichartig aussehende Absétze (Abb.1) in
Wirklichkeit verschieden sind (Abb.2):

Dies sind zwel scheinbar gleiche Absatze. Dies sind Diessind-zwel-scheinbar-gleiche-Absitze. -Dies-sindy Dies sind-zwei scheinbar- gleiche:

mwei scheinbar gleiche Absatre. Dies sind mwel weirscheinbar-gleiche- Absatze -Dies-sind-zwei] Ahsatze -Dies-sind]

scheinbar gleiche Absitze. Dies sind zwei scheinbar scheinbar-gleiche-Absitze Dies-sind-zwei-scheinbar]] zwel scheinbar gleiche-Absatze. Dies:

gleiche Absitze. Dies sind zwel scheinbar gleiche gleiche-Ahsitze ‘Dies-sind-zwei-scheinbar-gleiche]] sind- zwelf]

Absitze. Dies sind zwei scheinbar gleiche Absitze Dies Absitze Dies-sind-zwei-scheinbar-gleiche-Absitze Diesf]  scheinbar gleiche Absatze.-Dies sind

sind zwei scheinbar gleiche Absitze. Dies sind zwel sind-zwei-scheinbar-gleiche-Absitze -Dies-sind zweif] zweischeinbarf ]

scheinbar gleiche Absitze Dies sind zwei scheinbar scheinbar-gleiche-Absitze -Diessind-zwei-scheinbar]] Q'Er'qchEt'lAbslat_zi-'%‘ES'S'”d'ZWEV

; iche-Absitze - scheinbar gleiche

gletche Absize. gleicheAbstze. | Absatze.-Dies-sind zwei-scheinhar

Dies sind zwrei scheinbar gleiche Absatze. Dies sind Diessind-zwei-scheinbar-gleiche-Absitze -Dies-sind- g!EICheAbsatzg.-Dlesﬂ_ .

zwei scheinbar gleiche Absitze Dies sind zwei zweirscheinbar-gleiche-Absatze “Diessind-zweir Sl.nd'.Z\{\l'EI:SChEInbar'g|EIChE'AbsatZE_'

scheinbar gleiche Absétze. Dies sind zweil scheinbar scheinbar-gleiche-Absitze -Diessind-zwei-scheinbar D";S .S'Qd .Zvl\rE_Iﬂh Absitze. Dies sind:

gleiche Absitze Dies sind zwei scheinbar gleiche gleiche-Absitre Dies-sind-zwel-scheinbar-gleiche- =t E_m sr_g;lc & Apsatze -Diessin

Absitze. Dies sind zweil scheinbar gleiche Absitze Dies | Absitze ‘Dies-sind-zwei-scheinbar-gleiche-Absatze Dies: Zr;;aclhsgAzga?zg q

sind zwei scheinbar gleiche Absitze Dies sind zwei sind-zwei-scheinbar-gleiche-Absatze -Dies-sind-zwei- % ‘

scheinbar gleiche Absitze. Dies sind zwei scheinbar schembar-gl.emhe-Absﬁtze ‘Diesssind-zwei-scheinbar: Dies-sind-zwei scheinbar gleiche:

gleiche Absatze. gleiche-Absitze. | Absatze.-Dies sind zwei-scheinbar
Abb. 1 Abb. 2 gleiche-Absatze -Dies-sind zwel-

scheinbar gleiche Absatze -Dies sind-

Durch das Anklicken des [1]-Symbols werden zum einen alle Leer-  zweischeinbar gleiche Absétze. Dies:
zeichen als kleine Punkte angezeigt, zum anderen wird jedes Driicken  2ntzwerscheinbar gleiche Absdtze-
. ies-sind - zwei- scheinbar gleiche-
der Return- bzw. Enter-Taste durch das Absatzmarkenzeichen 9 absétze. Dies sind zwei scheinbar
dokumentiert. Dieses Zeichen enthalt — wie wir in »Word 3« sehen  9Fiche Absatze Diessindzwer
X R i 8 scheinbar gleiche-Absatze -Dies-sind
werden, enorm viel Informationen. Im Moment zeigt es uns erst einmal  zweischeinbar gleiche: Absatze
an, dass wir an dieser Stelle einen Zeilenwechsel erzwungen haben. Abb. 3
Die Folgen sehen wir in Abb. 3: Wahrend der untere Text »in die Seite hineingeflossen ist« und
Word die Zeilenwechsel automatisch an die geénderte Schriftart und -gréf3e vorgenommen hat, ist
im jeweils oberen Abschnitt die neue Zeile vom Benutzer festgelegt worden — das Schriftbild ist

»wunschgemali« zerrissen.

Wie bewegt man sich nun durch einen schon vorhandenen Text?
Bewegen des Cursors

» Mit der linken Maustaste klickt man an die Stelle, an die der Schreibcursor platziert werden soll.
Durch Driicken der Tasten erreicht man ebenfalls eine Bewegung des Cursors

GrolRere Bewegungen im Text

» Einerseits bietet sich hier der Rollbalken auf der rechten Seite des Fensters an: Man kann das
graue Rechteck entweder mit gedriickter linker Maustaste »packen« und nach oben und unten
schieben — oder die kleinen Pfeiltasten « ¥ bewegen.

« Andrerseits kann man sich auch schnell mit den € —Tasten durch den Text bewegen



Lenrer am CompUter Word 1 -2

STICHWORTE ZUM FORTBILDUNGSKURS

2.L6schen und verschieben

Eine der am Anfang faszinierendsten Moglichkeiten einer Textbearbeitung ist sicherlich das Kopie-
ren, Verschieben und Loschen von Textteilen:

Loschen von Zeichen

« [« ] (unterhalb der F11 und F12-Funktionstasten) entfernt das Zeichen links vom Cursor
. (schrag rechts unter der Backspace-Taste) entfernt das Zeichen rechts vom Cursor

Markieren von Text

» Mit der Maus bei gedruckter linker Maustaste den zu markierenden Text Uberstreichen.
 Ein Doppelklick auf eine beliebige Stelle eines Wortes markiert das ganze Wort.

. markiert das gesamte Dokument.
Wenn man diese drei Markierungsarten verinnerlicht hat, sollte man die folgenden Arten lernen:

Ein Dreifachklick auf eine beliebige Stelle eines Absatzes markiert den ganzen Absatz.
(Strg]+Einfachklick auf eine beliebige Stelle eines Satzes markiert den ganzen Satz.

Klickt man am linken Rand neben eine Zeile (der Mauszeiger weist dabei nach rechts), so wird
die ganze Zeile markiert.

Markieren von Position A zu Position B (auch Uber Seiten hinweg ! ): Schreibcursor an Position
A setzen, dann bei gedriickter [ & ]-Taste mit der Maus auf Position B driicken. Etwaige Wortan-
fange vor A und Wortenden hinter B werden mitmarkiert.

Macht dabei statt des [ ¢ ]-Einfachklicks einen [« ]-Doppelklick mit einer auf »Doppelklick« pro-
grammierten Maustaste, kann sogar zeichengenau markiert werden.

Loschen bzw. Auschneiden

Es gibt zwei Arten des Loschen:
Das echte Loschen: « Nachdem man einen Text markiert hat, driickt man
Das Ausschneiden: ¢ Nachdem man einen Text markiert hat, driickt man (x].
Der Text ist nun nicht geldscht, sondern im Windows-Zwischenspeicher
gelandet. Von dort aus kann man ihn wieder zurtickholen — auch an einer
anderen Stelle des Textes oder sogar in andere Programme hinein.
» Markieren — rechte Maustaste : »Ausschneiden« bewirkt das Gleiche.

Ausgeschnittenen Text einfigen

Den mit oder (iber die rechte Maustaste ausgeschnittenen (d.h. zwischengespeicherten)
Text kann man nun woanders wieder einfligen:
Wir setzen den Cursor an die Stelle, an die der ausgeschnittene Text eingefiigt werden soll. Das

Einfiigen geschieht durch e oder

» »rechte Maustaste — Einfligen«

Drag and Drop

Das Ausschneiden und Einfiigen geht auch nur mit Benutzung der Maus:

» Zuerst markiert man den auszuschneidenden Text.

* Nun klickt man mit der linken Maustaste irgendwo in den markierten Text und l&asst die Maustas-
te gedrickt : Ein kleines Rechteck erscheint unterhalb des Mauszeigers.

» Bei weiterhin gedriickter Maustaste begibt man sich nun an die Stelle, an die der Text eingefiigt
werden soll und lasst dort die Maustaste los ...

Kopieren

+ Driickt man (C], so wird der markierte Text nicht ausgeschnitten, sondern bleibt beste-
hen, landet aber im gleichen Windows-Zwischenspeicher wie bei der -Aktion. Er kann
deshalb mit an jeder Stelle — auch mehrmals — eingefiigt werden.

» Alternativ kann man die eben beschriebene »Drag-and-Drop«-Aktion durchfiihren und dabei die
(Strg]-Taste gedriickt halten — der markierte Text wird auch auf diese Art kopiert.
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3.Tabulatoren und Einzlge

Man mochte eine schéne Ubersicht tiber den

- MWontag Vorbereitung des Zoobesuchs
zeitlichen Ablauf des Wandertags geben — Dienstag 8 Uhr Abfahrt
das Ergebnis sieht allerdings etwas krumm aus ... Arkunft Zoo

13 Uhr Ankunft Schule

Ein Klick auf das [1]-Symbol offenbart, das die

" . . . Montag:-—--- Vorbereitung-des - Zoabesuchs
Ubersicht durch das Tippen von Leerzeichen er- Dienatgg __________ 8-Uhr-AbfaI§rtﬂ 1
zeugt wurde — das ist mihsam und das Ergebnis  |.........0....... Ankuntt- Zoo]

ist unbefriedigend. 13-Uhr-Ankunft- Schuley]

Einfacher geht es durch das Benutzen von »Tabulatoren« (auch »Tabstopps« genannt) und »han-
genden Einzligen«, die man im Lineal am oberen Rand findet (das Lineal kann man gfs. unter
»Ansicht — Lineal« aktivieren):

q-l-t-I-2-I-3-I-4-|-5-I-5-I-?-I-8-I-9-I-10-I-11-|-12-I-13-|-14-|-15-|-15-|-!

Man erkennt bei der 1 cm-Markierung ein kleines Hakchen — dies ist ein »Tabstopp links«.

Tabstopp links
Wenn man mit der linken Maustaste bei 2,5 cm einmal in das Lineal klickt, erscheint dort solch ein

Tabstopp. Tippt man »Montag« ein und driickt nun &

die [Tab]-Taste ganz links auf der Tastatur (oft 11120 3040005061 F 18-
. e . .

auch durc_h Zwel Pfe”e m.arklert)’ SO springt Montag Yorbereitung des Zoobesuchs

der Schreibcursor an die richtige Stelle. Erzeugt Dienstag & Uhr Abfahrt

man einen neuen Absatz durch Driicken der Enter- Ankunft Zoo

Taste, besitzt auch der neue Absatz solch einen 13 Uhr Ankunft Schule

Tabstopp bei 2,5¢cm.

Durch Driicken des [1]-Symbols kann man diese CUe L2 e Ee 5B TR

TabUIator?n auch SIChtbar machen. ) Montag - Vorbereitung-des-Zoobesuchsy

Falls man einen Tabulator ibrigens 16schen will, packt man Dienstag - 8 Uhr-Abfahrtq]

ihn mit gedruckter linker Maustaste und zieht ihn ein kleines N Ankunft Zoof]

Stiick nach unten. Lasst man die Maustaste los, ist der " 13-Uhr-Ankuntt-Schuley]

Tabstopp geldscht.

Hangender Einzug

Im oben abgebildeten Lineal sieht man bei der 0cm-Markierung zwei kleine Dreiecke und darunter
ein kleines Rechteck— dieses untere kleine Dreieck ist der sogenannte »Ha&ngende Einzug«.
Hiermit vereinfacht man das Ganze noch ein bisschen:

Schreibt man einen Text, der Uber eine ,

Zeile hinausgeht, so bricht Word nun B 1 11 -2-%-3- 4 15 1 -F 1 718101391
automatisch die nachsten Zeilen mit der ' ' ' ' ' ' '
entsprechenden Einriickung um — man
muss also keinen neuen Absatz mit dem

Montag - Vorbereitung-des-Zoobesuchsy
Dienstag - & Uhr-Abfahrt, -bitte seit-panktlich, denn-
sonst-geraten-wir-in-den-Berufsverkehr Jf]

entsprechenden Tabulator erzeugen.

Weitere Tabstopps und Einziige

AbschlieRend sollte man bei einem etwa drei Zeilen umfassenden Absatz die Auswirkungen des
rechten kleinen Dreiecks (»rechter Einzug«) und des linken kleinen Rechteckes durchprobieren.

q. i .1 .1 Und zu Schluss klickt man ein-/zwei-/drei-/...mal auf das Tabstopp-
- .\ Symbol links oben im grauen Kastchen und erkundet die Auswirkungen
- Montag — von »Tabstopp rechts«, Tabstopp zentriert« und »Tabstopp dezimal« ...

Und ein letzter Tipp fir die langen Ubungsabende zuhause : Beim Driicken von erscheint eine
Hilfefunktion — meist in Form von Karl Klammer. Der Typ ist relativ verstandig ...
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