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4 4. Textverarbeitung / Word / P1: Suchen und Dokumentieren ZEITKUNST-medienKISTE

Übersicht Programmoberfl äche

Unter der Titelleiste befi nden sich die einzelnen 
Menüpunkte/Registerkarten (Datei, Start, etc.). 
Unter den Registerkarten fi ndest du im Menüband 
verschiedene Werkzeuge und Funktionen.

Hier kannst du das Menüband verkleinern. Es werden nur noch 
die Registerkarten angezeigt. Um es wieder sichtbar zu machen, 
klicke oben auf die Registerkarte Start und dann auf den liegen-
den Pin. Das Menüband wird jetzt wieder sichtbar fi xiert.

Wenn du dich, wie hier 
dargestellt, auf der Start-
seite befi ndest, klicke auf 
den Pfeil oben links, um 
zurück zum Dokument zu 
gelangen. 

Oben befi ndet sich die 
Titelleiste. Hier fi ndest du 
unter anderem den Namen 
deines Dokumentes.

Im Bearbeitungsfenster
wird der Inhalt des Doku-
mentes, das du bearbeitest, 
angezeigt.
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1. Ein Dokument erstellen

1 Nach dem Starten des 
Programmes wähle in der 

Seitenleiste Neu.

2 Klicke dann auf
Leeres Dokument

3 Eine leere Seite erscheint.
Oben links blinkt ein klei-

ner Strich. Dieser zeigt die Posi-
tion des Cursors an. Jetzt begin-
ne deinen Text über die Tastatur 
einzugeben.

Hochstelltasten

Word erstellt standardmäßig 
immer ein Dokument in 
DIN A4.

Schreibe jetzt die Über-
schrift deines Textes, 

z. B.: Meine Ergebnisse 
4

Um Großbuchstaben zu schreiben, 
halte die Hochstelltaste gedrückt, 
während du den betreff enden 
Buchstaben auf der Tastatur 
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Drücke jetzt die Eingabe-
taste (Enter-Taste), um 

eine neue Zeile zu erstellen.

Schreibe in die neue Zeile:
„Meine Quellen“

Erstelle danach eine Zeile und 
liste nun deine Quellen auf, 
z. B.:  „fragfi nn.de“

5

2. Text formatieren (gestalten)
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Esc F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F9 F10 F11 F12 Drücke die 
Enter (Eingabe) Taste, 
um eine neue Zeile zu erstellen.

Klicke dann oben im Menü-
band (Gruppe Schriftart) auf 

die Schaltfl äche (Button) F. Dein 
markierter Text wird fett!

Manchmal öff net sich auch eine
Mini-Symbolleiste direkt über dem 
Text. Die Schaltfl ächen sind hier 
dieselben, wie oben im Menüband.

2

Nachdem du deine Ergebnisse 
mit Hilfe der Tastatur eingegeben 
hast, kannst du den Text etwas 
übersichtlicher gestalten.

1 Markiere in der ersten Zeile 
Meine Ergebnisse, indem du 

mit der linken Maustaste vor das 
Wort klickst und mit gedrückter 
linker Maustaste über den Text
ziehst, bis alles grau unterlegt ist.
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hast, kannst du den Text etwas 
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übersichtlicher gestalten.
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gedrückter 
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 Natürlich kannst du auch die  
 Schrift vergrößern oder ver-

kleinern. Klicke in das Feld mit der 
Zahl. Gebe eine größere Zahl ein, 
um die Schrift zu vergrößern oder 
eine kleinere Zahl, um die Schrift zu 
verkleinern. 
Du kannst auch auf das kleine Pfeil-
symbol neben der Zahl klicken und 
ein Fenster klappt auf, in welchem 
du die Schriftgröße durch Anklicken 
direkt auswählst.

3

Jetzt lernst du, wie du Wörter 
in einer Aufzählung aufl isten 

kannst. Schaue dir dazu unsere 
Beispielseite an! Hier werden ver-
schiedene Wörter Punkt für Punkt 
untereinandergesetzt. Markiere die 
Wörter und klicke dann auf das Sym-
bol mit den drei Punkten vor den 
drei Strichen. Hier erscheinen dann 
verschiedene Aufzählungszeichen. 
Klicke auf den dicken Punkt und die-
ser erscheint vor den Wörtern. 

5

Wenn du etwas deutlicher 
machen möchtest, färbe den 

Text mit einer kräftigen Farbe.
Markiere dazu Meine Quellen
und klicke auf das A mit dem farbi-
gen Strich darunter. 
Ein Fenster öff net sich und eine 
Farbauswahl in Form einer Tabelle 
erscheint. Suche dir hier nun eine 
Farbe aus, um deinen Text zu färben.

4
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Beispielseite an! Hier werden ver-NUR ZUR ANSIC

HT

Beispielseite an! Hier werden ver-
schiedene Wörter Punkt für Punkt NUR ZUR ANSIC
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3. Das Dokument sichern und drucken

Wenn du mit dem Bearbei-
ten deiner Datei fertig bist, 

klicke auf Datei.
1

Ein neues Fenster (Start-
fenster) geht auf. Klicke 

dort in der Seitenleiste auf 
Speichern unter.

2

 Wähle nun den gewünsch- 
 ten Ort (Ordner) aus, in 
welchem deine Datei auf dem 
Computer gespeichert werden 
soll.
Gib im Feld Dateiname einen 
eindeutigen Namen für dein 
Dokument an und klicke anschlie-
ßend auf Speichern.
Nun ist das Dokument gesichert!

3

Wenn du dein Dokument 
drucken möchtest, wähle 

Drucken. Gib an, wie viele Ex-
emplare du drucken möchtest 
und klicke schließlich oben links 
auf Drucken.
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Esc F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F9 F10 F11 F12

Löschtaste (Delete-Taste): Löscht einen 
Buchstaben links vom Cursor / Zeiger

Die Tastatur

Text markieren

Klicke einmal in den Text, 
um den Cursor / Zeiger 
dort zu platzieren.

Klicke doppelt auf ein Wort, 
um es zu markieren. Halte 
die linke Maustaste ge-
drückt und „ziehe“ über 
alle Wörter, um mehr zu 
markieren.

Die Leertaste macht eine 
Lücke (Leerzeichen) zwi-
schen den Buchstaben.

Hochstelltasten  (Shift-
Taste): Drücke diese 
Taste und der nächste 
gewählte Buchstabe 
wird groß geschrieben.

Eingabetaste 
(Enter-Taste)
bestätigt einen Befehl 
und erzeugt eine neue 
Zeile in Textfeldern.
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F = Buchstaben 
werden fett 
W(bold)

K = Buchstaben 
werden schräg 
(kursiv)

U = Buchstaben 
werden  
unterstrichen

Meki Meki Meki

Meki hilft Dir gerne weiter.  

F UK

12Arial

A

Linksbündig

In diesem Textblock 
kannst du sehen, 
was mit dem Text 
passiert, wenn du 
ihn linksbündig 
setzt.
Er scheint rechts 
etwas zu fl attern.  

Zentriert

In diesem Textblock 
kannst du sehen, 
was mit dem Text 
passiert, wenn du 
ihn zentriert setzt.

Er scheint links und 
rechts etwas zu 

fl attern.  

Rechtsbündig

In diesem Textblock 
kannst du sehen, 

was mit dem Text 
passiert, wenn du 
ihn rechtsbündig 

setzt. Er scheint 
links etwas zu 

fl attern.  

B l o c k s a t z

In diesem Text-
block kannst du 
sehen, was mit 
dem Text passiert, 
wenn du ihn im 
Blocksatz setzt. Er 
sieht aus wie in ei-
nem Block gesetzt. 

S = Buchstaben 
werden  
durchgestrichen

Meki

Text formatieren

Text muss immer zuerst markiert werden, bevor er formatiert / gestaltet wird!

Textausrichtung

Schriftschnitt

Wähle hier Liste 
/Aufzählung   

Textausrichtung

Schriftarten kön-
nen ganz unter-
schiedlich ausse-
hen. Wähle hier 
die Schriftart 
aus, die dir ge-
fällt und die gut 
lesbar ist!

Wähle hier die 
Farbe des Textes.

Wähle hier den 
Schriftschnitt.

Hier kannst du die 
Schriftgröße verändern.

 werden, bevor er formatiert / gestaltet wird!
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Eine Datei teilen

Klicke oben auf die 
Registerkarte Datei.1

Ein neues Fenster öff net 
sich. Wähle Freigeben.2

Es gibt verschiedene Mög-
lichkeiten: 

a) Für Personen freigeben
> z. B. in der Cloud speichern

3

Oder auch: 
b) E-Mail 

> Als Anlage senden 
4
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Es gibt verschiedene Mög-
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Es gibt verschiedene Mög-
lichkeiten: NUR ZUR ANSIC

HT

lichkeiten: 
Für Personen freigebenNUR ZUR ANSIC
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Für Personen freigeben
in der Cloud speichernNUR ZUR ANSIC
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in der Cloud speichern



4. Projekte Textverarbeitung

12 4. Textverarbeitung / Word / P1: Suchen und Dokumentieren ZEITKUNST-medienKISTE

Oder: 
c) als PDF in PDF-Datei 

erstellen und per Link freige-
ben.

5

Eine Datei Exportieren:
Wähle Exportieren.

Diverse Optionen erscheinen.

Wähle links Exportieren, 
z. B. Adobe PDF erstellen.
Klicke abschließend rechts auf 
Adobe PDF erstellen.

Auch beim Exportieren gibt es 
verschiedene Möglichkeiten:
z. B. Dateityp ändern.

6

Die Datei wird 
nun lokal auf dem 

Gerät gesichert.

Wähle einen Speicher-
ort aus. 

Gib der Datei einen 
Dateinamen und wäh-
le den Dateityp. 

Klicke abschließend auf 
Speichern.
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