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Winword - zum Nachlesen

Text und Grafiken markieren

Texte und Grafiken kinnen mit der Maus oder mit der Tastatur markiert

werden.

Text und Grafiken mit der Maus markieren

Das will ichl

einen Textbereich markieren
ein Wart markieren

eine Textzeile markieren

mehrere Textzeilen
markieren
einen Satz markieren

einen Absatz marKieren

mehrere Absitze markieren

einen grofen Textbereich
markieren

das gesamte Dokument
markieren

eine Grafik markieren

50 mach' ich's!

den Mauszeiger mit gedrickter linker Maustaste
uber den Text ziehen

Doppelklick auf das Waort

den Mauszeiger auf die linke Seite der Zeile
verschieben, bis er die Form eines nach rechts
zeigenden Pfeils annimmt und jetzt klicken

w. 0., und jetzt mit gedrickter linker Maustaste
nach oben oder unten ziehen

die STRG-Taste halten und auf eine beliebige
Stelle im Satz klicken

den Mauszeiger ouf die linke Seite der Zeile
verschieben, bis er die Form eines nach rechts
zeigenden Pfeils annimmt und jetzt doppelklicken
oder: auf eine beliebige Absatzstelle dreifach
klicken

w. 0., und jetzt mit gedriickter rechter
Maustaste nach oben oder unten ziehen

auf den gewinschten Beginn der Markierung

klicken, bis zum gewinschten Markierungsende
scrollen (Bildlaufleiste), Shift-Taste halten und
auf das gewlinschte Ende der Markierung klicken

Den Mauszeiger an einer beliebigen Stelle des
Textes soweit nach links verschieben, bis er die
Form eines nach rechts zeigenden Pfeils annimmt
und jetzt dreifach klicken

auf die Grafik klicken
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Text und Grafiken mit der Tastatur markieren

Zum Markieren die Shift-Taste gedriickt halten und dann die entsprechende
Pfeiltaste verwenden (Achtung! CTRL = Strg-Taste, HOME = posl, PG = Bild)

Tastenkombination Erweiterung der Markierung
lrEHIHH v I? I, um ein Zeichen nach rechts

| ELUARRY S um ein Zeichen nach links

[ ALCIY HLAVRY &d| bis zum Wortende

ETRU . JSHIFT e | bis zum Wortanfang

JSHIFTY o] bis zum Zeilenende

[SHIFTY | bis zum Zeilenanfang

SLLAPRY B um eine Zeile nach unten

[ ELLAPRY kil um eine Zeile nach oben
fCTRL] , fSHIET o« ¥ | bis zum Absatzende

LTIR CLUAPRY el bis zum Absatzanfang

E"'”H * ﬂ:-ﬁ"'l._J um eine Bildschirmseite nach unten
JSHIFTY . PG| um eine. Bildschirmseite nach oben
JETRL o JSHIFTY o foe! bis zum Anfang des Dokuments

El’i\;* EHFT& + L._lk bis zum Ende des Dokuments
l‘?“_l' * I‘!v:mll" ﬁHFId + EG*I bis zum Ende eines Fensters

- .
I‘?Tnl'l* '&--1 das gesamte Dokument

mornika wegererEwbnwien.at 23 marting mueller&whbn.wien.at
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U Unterstreichen U

Einfache Unterstreichung

1. Text. der unterstrichen werden soll, markieren.

2. Inder Symbolleiste Format auf Unterstrichen klicken.

Dekorative Unterstreichung

1. Text. der unterstrichen werden soll, markieren.

2. Im Menid Format ouf die Option Zeichen und anschlieBend auf die
Registerkarte Schrift klicken.

3. Inder Liste Unterstreichung auf dos gewiinschte Format klicken.

4. Im Office 2000 kann auch in der Liste Farbe die gewiinschte Farbe der
Unterstreichung ausgewdhlt werden,

“+ Hervorheben -

1. Inder Symbolleiste Uberarbeiten auf Hervorheben klicken.
2. Text, der hervorgehoben werden soll, markieren.

3. Es kann sofort dos nichste Element im Dokument, das hervorgehoben
werden soll, markiert werden.

4. Um die Option zur Hervorhebung zu deaktivieren, nochmals auf
Hervorheben klicken, oder ESC dricken.

Tipps
» Hervorgehobene Teile eines Dokuments kommen am besten zur Geltung.
wenn eine helle Farbe verwendet wird.

* Die Farbe der Hervorhebung wird gedndert, indem man auf den Pfeil
neben Hervorheben und dann ouf die gewlnschte Farbe klickt. Jetzt kann
gleich der Text. der hervorgehoben werden soll, markiert werden.

» Die Hervorhebung kann auf dem Bildschirm und auf dem Ausdruck ein-
oder ausgeblendet werden. Auf Optionen (Meni Extras) klicken und dann
in der Registerkarte Ansicht dos Kontrollkistchen Hervorhebung
aktivieren bzw. deaktivieren.
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¥ Fettdruck ¥

1. Text. der fett gedruckt werden soll. markieren,

2. Inder Symbolleiste Format auf Fatt klicken.

A+ Textfarbe dndern &-

1. Text, dessen Schriftfarbe gedndert werden soll, markieren.
2. Jetzt gibt es zwei Maglichkeiten:

1. Um Text in der zuletzt verwendeten Farbe zu formatieren. in der
Symbaolleiste Format auf Schriftfarbe klicken,

2. Um den Text in einer anderen Farbe zu formatieren, auf den Pfeil
neben der Schaltfliche Schriftfarbe klicken, und dann die gewinschte
Farbe auswihlen,

o *1 Schriftgrofe dandern .+

1. Text. dessen Schriftgrifle getndert werden soll. markieren,

2. Inder Symbolleiste Format auf den Pfeil neben der Schaltfldche
Schriftgrad klicken, und jetzt den gewunschten Schriftgrad
(Schriftgrife) auswdhlen, (Scrollenl)

Tipp
Wenn eine Schriftgrifie gewinscht wird, die nicht zur Auswahl steht, kann man
die Zahl im Feld SchriftgréBe iberschreiben, anschliefend auf Enter dricken.

Drudschrdt-ney Schrif-l-nrul- ﬁndzrn Druchscleill-nsy  ®

1. Text. dessen Schriftart getindert werden soll, markieren,

2. Inder Symbolleiste Fermat auf den Pfeil neben der Schaltflache
Schriftart klicken, und jetzt die gewiinschte Schriftart auswihlen.
(Serallent)
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E===8 Textausrichtung = ===

Text am linken Seitenrand ausrichten

1. Text, der am linken Seitenrand ausgerichtet werden soll, markieren.

2. Inder Symbolleiste Formatieren auf Links ausrichten klicken.

Text zentrieren

1. Text. der zentriert werden soll, markieren.

2. Inder Symbolleiste Format auf Zentriert klicken.

Text am rechten Seitenrand ausrichten

1. Text, der am rechten Seitenrand ausgerichtet werden soll, markieren.

2. Inder Symbolleiste Formatieren auf Rechtsbindig klicken.

Text im Blocksatz ausrichten

1. Text, der im Blocksatz ausgerichtet werden soll, markieren.

2. In der Symbolleiste Format auf Blocksatz klicken.

Absdtze mit der Tastatur ausrichten

Tastenkombination Ausrichtung
L[:TH[|: "'EE | Absatz zentrieren

CTRL) . B | ) )
I,l_- ) L J Absatz im Blecksatz ausrichten
E.-THI-']. + H Absatz linksbindig ausrichten
E-TH!'T.- + Lﬂ l] Absatz rechtsbiindig ausrichten

monika.wegererSwbnwienat 26 martingmueller@whbnwien.at
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1
2
Tipp

Uberschreiben

. Im Meni Extras ouf Optionen und dann ouf die Registerkarte Bearbeiten

klicken.

. Um vorhandenen Text wihrend der Eingabe zu ersetzen. muss dos

Kontrollkistchen Ubsrschreibmodus aktiviert sein.

In der Statusleiste auf UB doppelklicken, um schnell vom Einfiige- in den
Uberschreibmodus zu wechseln. (Wenn der Eintrag UB grau abgeblendet ist, ist
der Einfiigemodus aktiviert. Wenn der Eintrag UB fett dargestellt ist, ist der
Uberschreibmodus aktiviert.)

Markierten Text ersetzen

Im Menl Extras auf Optionen und dann auf die Registerkorte Bearbeiten
klicken.

. Kontrollkistchen Eingabe ersetzt Auswahl aktivieren.

Text verschieben

Die Editierfunktion Drag & Drop muss aktiviert sein.

1. Im Meni Extras auf Optionen und dann auf die Registerkarte
Bearbeiten klicken.

2. Das Kontrollkdstchen Textbearbeitung durch Drag & Drop aktivieren.

. Text. der verschoben werden soll. markieren.

. Das markierte Element mit gedrickter rechter Maustaste an die Stelle

verschieben, an der es einfigt werden soll.

Tipps

Hilt man die 5TR5-Taste beim Ziehen der Markierung gedrickt. wird das
Element an die gewidhlte Stelle kopiert.

Elemente kinnen auch verschoben oder kopiert werden, indem beim
Ziehen der Markierung die rechte Maustaste gedrickt gehalten wird.
Lédsst man die Maustaste los, wird ein Kontextmeni mit den verfiigbaren
Optionen fir das Verschieben und Kopieren eingeblendet.

monika.wegerer&wbnwiern.ot 27 martina mueller&wbn.wien.at




