Word-Dokumente

Starte Word, indem du auf m klickst.

Nach dem Offnen von Word erscheint folgendes Startseite-Fenster:

Hier kannst du ein leeres
Dokument 6ffnen.

iketten  Lebensldufe und Bewe

Word Mach Onlinevorlagen suchen
L i & Karten g Ereignis  Briefs

Zuletzt verwendet / = \
Heute 6 “)1 2 sEE

PowerPoint Basic-Anlei... /

C: » Users » PDS-Mediothek-...

Diese Woche NAME

Letzte Woche

B2 Signaturetiketten — A= d V@
WS . Users » PDS-Mediothek-... - — i
- Benutzer mit fehlende... g PARTYEIN| NG

C: » Users » PDS-Mediothek-

. HIER :
= I(TTOU'JOX.METO Eine Tour = e
C: = Users » PDS-Mediothek-... unternehmen - .
Weihnachtsinfo :
C:» Users » PDS-Mediothek-... Leeres Dokument Willkommen bei Word Blougraues Anschrelben \

Word bietet dir auch Vorlagen

fur verschiedene Anlasse.

Alter

= Mahnung
C: » Users » PDS-Mediothek-...

Flyer Welkenraedt é‘ & h
C:» Users » PDS-Mediothek- A -
Servicerechnung (Desi... Partyeinladungs-Handz... Newsletter fiir Hochsch,,

Texte schreiben und formatieren

Nach der Startseite von Word erscheint die erste Seite deines leeren Dokuments, auf welchem du deinen
Text schreiben kannst. Unter dem Tab «Start» kannst du diesen Text formatieren.
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Mit der Schere schneidest du markierten
Text aus (oder auch per Tasten: CTRL+X).
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Um markierten Text zu kopieren
(oder auch per Tasten: CTRL+C),
klicke auf «Kopieren».

Um kopierten oder ausgeschnittenen Text

einzuflgen, klicke auf «Einfligen» (oder
auch per Tasten: CTRL+V).




Verschiedene Schrift-

arten zur Auswahl.

Klicke auf den kleinen
Pfeil.

Tipp: Bevorzuge bei den

Schriftart

Schriftarten ARIAL, CA-
LIBRI oder TIMES NEW
ROMAN.

Dein Text
erscheint automa-
tisch immer zuerst
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diese entweder fett, kursiv
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Hiermit zentriest du deinen
markierten Text, was oft bei
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UND
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Verschiedene
SchriftgroBen zur
Auswabhl. Klicke auf
den kleinen Pfeil.
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/Hier setzt du vor
deinen markierten
Wodrtern oder Satzen
Aufzahlungszeichen,
entweder symbolisch

Koder numerisch. /
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Forma-
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Der Abstand zwischen zwei Zeilen verbessert die Lesbarkeit. Nachdem du den kleinen, schragen
Pfeil unten rechts in der Mentileiste angeklickt hast, 6ffnet sich folgendes Fenster:
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Einzlge und Abstdnde | Zeilen- und Seitenumbruch
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Texte abspeichern

Klicke auf den Tab «Datei», um das Dokument unter einem treffenden Namen abzuspeichern.
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Es 6ffnet sich ein Fenster, wo du dein Dokument abspeichern kannst (siehe folgende Seite).



Wahle aus der blauen Liste am linken Rand «Speichern unter» aus und klicke dort auf «Durchsuchen».
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Aufgabe 3:

Schreibe mit Word einen Text zu einer Marchenfigur deiner Wahl und flige ein Bild aus dem
Internet hinzu. Benenne dieses Dokument und speichere es ab.

Verfasse dann eine E-Mail an deinen Lehrer, mit der Mitteilung, dass du im Anhang deiner Mail
das Word-Dokument zu einer Marchenfigur beigefligt hast.

Flige dieses Dokument dann auch tatsachlich deiner E-Mail bei.



