








4. Projekte Textverarbeitung

Ubersicht Programmoberflache

Oben befindet sich die
Titelleiste. Hier findest du
unter anderem den Namen
deines Dokumentes.

Unter der Titelleiste befinden sich die einzelnen
Meniipunkte/Registerkarten (Datei, Start, etc.).
Unter den Registerkarten findest du im Menuband
verschiedene Werkzeuge und Funktionen.

£

Automatisches Speichern 'i::._ p Dokumentl - Word

Datei  Start Zeichnen Entwurf Referenzen Uberpriifen  Ansicht  Entwi~ I5

fl"j X Calibri (Textkorper) ~ |11

Einfiigen ED F kU~ xx
2 A2 A e

Schriftart

Einfligen Layout Sendunge

AaBbCcDe AgBhC
1 Kein Lee.. Ubers

AaBbCcDc
T Standard

Editor

el

Zwischenabl.. & Formatvorlage” Sprache

Hier kannst du das MenUbandverkleinern. 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 Menuband wird jetzt wieder sichtbar fixiert.

sthland) ff/Barrierefreihe/eim! Probleme

Seite fvon1 OW T8, Fokus B —-——8——+ 1w0%

b

=]

Im Bearbeitungsfenster

wird der Inhalt des Doku-
mentes, das du bearbeitest,
angezeigt.

Wenn du dich, wie hier
dargestellt, auf der Start-
seite befindest, klicke auf
den Pfeil oben links, um
zuruck zum Dokument zu
gelangen.
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Word / Projekt 1: Suchen und Dokumentieren

1. Ein Dokument erstellen

Neu | 0 Nach dem Starten des

o — Programmes wahle in der
Seitenleiste Neu.

/

\J 9 Klicke dann auf

Leeres Dokument

Nach Onlinevorlagen suchen /0‘

Datei  Start Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Layout  Refere Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwickertools  Hife &

f"\ Calibri (Textkérper) -
_DED F KU~ax x A

ny . Word erstellt standardmaliig -
== AaBbCeD( | AaBbCeDe Ag ( » ° . . . .
= oo ] | st | s & - immer ein Dokument in .

B s | A~ £« A~ hav A A
Zwischenabl, Schriftart =1 Formatvorlagen = Sprache Editor /\A DlN A4'
a 9 Eine leere Seite erscheint.
Oben_links blinkt ein klei-
ner Strich. Dieser zeigt die Posi-
tion des Cursors an. Jetzt begin-
ne deinen Text Uber die Tastatur
einzugeben.
[]
Seite 1von 1 0Worter  Deutsch (Deutschland) %, Barrierefreineit: Keine Probleme L Fokus B -—F——+ 100%
Datei  Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools Hife ]
fﬁ C:hb;‘(qimim: « vxlw | E vE%EEVE ,Evj = | | nasbcene | aasbeenc AaBbC [ £ QJ E‘ ‘
EmFggenES A- ii A A:y :f‘( %jii —glx—ﬂ “KEMLEE‘” Oberschiit.. [ Eearl:e\ten Diktieren |, Editor |
Zuschensl. senrtart 5 Rosatz 5 Formatvoriagen 5 \ospracne | atar | . . L
o Schreibe jetzt die Uber-

/’j schrift deines Textes,
- \ ’I z. B.: Meine Ergebnisse

AV W — .
”E:c——[ [F1 [ F2 |F3 |F4 | fﬁéﬂ F6 [F7 1F8 | Fo JF10 JF11 F12—-[\ Um Grqﬁbuchstaben ZU SChr?Iben'
B R L_J__L_; _''| halte die Hochstelltaste gedriickt,

7"‘!"!‘“*”‘“5 Tﬂ?"r e /“{‘T TT“”?“‘““?T < | = wahrend du den betreffenden
L a Sbed e el i sl L2 | Buchstaben auf der Tastatur
|[¢mmm iQ (W JE {R (T {Z {U I jo P U N P .
‘ =i e - drackst!
‘ ) A S |D |F 16 H JJ K L 6 JA 1. l
L
T | : :
s ke re e l e o S Hochstelltasten :
5 [;'T,;.;"'{“‘"N S FIaNE =
I : i i i
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4. Projekte Textverarbeitung

A~ £+ A~ pav
sehiittart

A A

Zwischenablage S

[Meine Ergebnisse

Meine Quellen

Date  Start Enfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sencungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools  Hife
Eﬁ Calibri (Textkorpen) ~ ~[12 ~ | i= 0 @ 4—
F K U~ x X
= fg iE) U~ s x A arbeiten | Diktieren | Editor

9 Driicke jetzt die Eingabe-
taste (Enter-Taste), um

eine neue Zeile zu erstellen.

——

—1

Schreibe in die neue Zeile:
~Meine Quellen”

Erstelle danach eine Zeile und
liste nun deine Quellen auf,
z. B.: ,fragfinn.de”
. L e B i,
Esc | TF [ F2 [F3 |F4 { F5 [|F6 [F7 F8 | [F9 [F10 ‘F11~W=A1‘2’“i\ K Drucke die
L " L J A R A l Enter (Eingabe) Taste,
. i TS 1S & 1 7 ( ) B AR E l S ; ;
NN _57' v dei]or oo ] | = "('. : um eine neue Zeile zu erstellen.
Q W E R T Z U I O P U .-. .....................................................................
N—_N @ + ~ — I
o A is TF T H v Gk L o TaT g
LA S A A O  Nachdem du deine Ergebnisse
S R TR TR (VM T (VA TV T 't g -
¢ 0P ) AL ' mit Hilfe der Tastatur eingegeben
B N U “FTGT o “sw | hast, kannstdu den Text etwas
bbb - B | ubersichtlicher gestalten.
N . Y

2. Text formatieren (gestalten)

Markiere in de:'r ers_ten Zeile Lan & [P T = :‘Zf.i’fi‘ji s 3] (91 | 3
Meine Ergebnisse, indem du AR N sen R I
mit der linken Maustaste vor das -
Wort klickst und mit gedriickter o S r trer e N AR [T
linker Maustaste Uber.den Text e
ziehst, bis alles grau unterlegt ist. —

Klicke dann oben im Menu-

band (Gruppe Schriftart) auf
die Schaltflache (Button) F. Dein
markierter Text wird fett!

Manchmal offnet sich auch eine
Mini-Symbolleiste direkt Uber dem
Text. Die Schaltflachen sind hier

Datei  Start  Einfiigen  Zeichnen Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  (
T = Calibri (Textkorper) v|[14 - B )
2 AaBbCcD
. F__D [ FlK U~ x x A
infiigen — T Standard
= B~ £~ A~ pa~ A A
Zwischenabl... T Schriftart [F] [F]
\
\\
- — o IS =+ +=
Calibri (Textkérg  [[14 A A ﬂjw g =
= Neuer Zeilen-
FKUZ- A v i v = v Formatvorlagen o entar Absatzab

dieselben, wie oben im Menuband.

Meine Ergebnisse

6
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Word / Projekt 1: Suchen und Dokumentieren

NatUrlich kannst du auch die fof S EgE Efve BT gen (Ewoem Sningm Gepte
9 Schrift vergroRern oder ver- % - , A
kleinern. Klicke indas Feld mitder [ | ™% a. 2. A- s o Fomanyolagen | °
Zahl. Gebe eine grol3ere Zahl ein, et o el e
um die Schrift zu vergroRern oder
eine kleinere Zahl, um die Schrift zu "
verkleinern. | 18
Du kannst auch auf das kleine Pfeil- ] B ~
symbol neben der Zahl klicken und L
ein Fenster klappt auf, in welchem ragionde | o
du die Schriftgrof3e durch Anklicken 3
direkt auswahlst. -

Wenn du etwas deutlicher - & W

machen mdchtest, farbe den Y. L
Text mit einer kraftigen Farbe. ._ W e
Markiere dazu Meine Quellen Defigntarben
und klicke auf das A mit dem farbi- mommmmoEE
gen Strich darunter. d I
Ein Fenster 6ffnet sich und eine B """"
Farbauswahl in Form einer Tabelle -—7 Standardfarben
erscheint. Suche dir hier nun eine ‘  p———
Farbe aus, um deinen Text zu farben., | S

Seite 1yon 1 Zvon4Wartern [T} Deutsch [Deutschland) %, Barrierefreineit: Keine Probleme T Fok

F K U &«

Calibri (Textkarg = 11, ~| A" A" <F

9 Jetzt lernst du, wie du Worter
in einer Aufzahlung auflisten
kannst. Schaue dir dazu unsere
Beispielseite an! Hier werden ver-
schiedene Worter Punkt fur Punkt
untereinandergesetzt. Markiere die
Worter und klicke dann auf das Sym-
bol mit den drei Punkten vor den
drei Strichen. Hier erscheinen dann
verschiedene Aufzahlungszeichen.
Klicke auf den dicken Punkt und die-
ser erscheint vor den Wértern.

Datei  Start  Einfiigen Zeichnen Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen

En pe Calibri (Textkarper) ~ b

5 AaBbCcD | AaBbCcD
.,D[B F Kk U~a x &k aBbCeDe | AaBbCeDe AaBbC(
Emff;éﬂ - A 2 A tav AKX T Standard | TKein Lee... Uberschrif... [

Zwischenabl... & Schriftart Formatvariagen

Meine Ergebnisse

Stkor +| 11~
Feue-plli

& Viele Links

T=.
W=

pal

Heuer Zeilen- und
Kommentar Absatzabstand

=1
Zentriert Absatz

A~
~ Formatvorlagen

Aufzihlungszeichenbibliothek

Wenig ild
o WENEREE o | o I ol m| & e

Neues Aufzahlungszeichen definieren...

Uberpriifen  Ansicht  Entwicklerd

Bea

(]
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4. Projekte Textverarbeitung

3. Das Dokument sichern und drucken

. . Automatisches Speichern (8 5] £ ~ f\. v o= Dokumentl - Waord pel
Wenn du mit dem Bearbei- i ANCRC .
ten demer Date| fert|g b|St E Einfigen  Zeichnen Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen
1 _— - = _
. . g‘;, Calibri (Textkorper) ~ 1 v | ==~ 2 3=
klicke auf Datei. EWD B FKU-®xx B | RaBbCeDC | AsBbCc
Emfggen A- 2-A- o AN | &wine 8] 1 Standard | T Kein Le
Zwischenabl.. & Schriftart ] Absatz [} Formatvorlg
. .
Ein neues Fenster (Start- Speichern unter
fenster) geht auf. Klicke iy SRS .
dort in der Seitenleiste auf e © e e S Orteran e i i
. icken Sie auf das Steckna 215y
SpelChern unter. 5 Offnen Persanlich Yy einen Ordner zeigen.
@@ OneDrive - Personlich Letzte Woche
Informationen
Andere Speicherorte ‘ ’
Speichern
E@ Dieser PC
Speichern unter
Druck @ Ort hinzufiigen
Freigeben B Durchsuchen
Exportieren
Il Speich ts
Wahle nun den gewlinsch- + |2 g v o [ o o ave
ten Ort (Ordner) aus, in -

welchem deine Datei auf dem
Computer gespeichert werden
soll.

Gib im Feld Dateiname einen
eindeutigen Namen fur dein
Dokument an und klicke anschlie-
Rend auf Speichern.

Nun ist das Dokument gesichert!

Titek: Titel hinzufiigen

~ Ordner ausblenden

Abbr

Wenn du dein Dokument

drucken mochtest, wahle
Drucken. Gib an, wie viele Ex-
emplare du drucken mdéchtest
und klicke schliel3lich oben links
auf Drucken.

Drucken
% Exemplare: |1 :
Drucker @

Alle Seiten drucken

Das gesamte Dokument dru..

u
m Sortiert

L3 1523 123

D Hochformat

8

4. Textverarbeitung / Word / P1: Suchen und Dokumentieren

ZEITKUNST-medienKISTE



Word / Projekt 1: Suchen und Dokumentieren

Die Tastatur

Loéschtaste (Delete-Taste): Loscht einen
. Buchstaben links vom Cursor / Zeiger

F4 | [F5 {F6 jF7 F8 | IF9 ;r-?f)._ FI1 {F12
S O N S SN D O (O NS
5 06 b7 isrtortorir -
R {T {z {u {I {o {P {U * |
+ —~
jA ;s D T'W'T'T'F'"F'"FMFM"EW“}
# R !
0 A AN P |
IS AU SRS AN (U S S SR RN S
{ Al Gr g S osg b
S !
_ o S L

: Die Leertaste machteine = : EEingabetaste
. Taste): Drucke diese @ : Licke (Leerzeichen)zwi-~ : :(Enter-Taste)

. Taste und der néchste : | schen den Buchstaben. . ibestatigt einen Befehl
gewah|te Buchstabe und erzeugt eine neue%
. wird groB geschrieben. : Zeile in Textfeldern.

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

I gerne weilter.

Klicke doppelt auf ein Wort,

um es zu markieren. Halte ekl Dir gerne weiter.
die linke Maustaste ge-
drackt und ,ziehe” Gber :

alle Wérter, ummehrzu .
markieren. :
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4. Projekte Textverarbeitung

Text formatieren

. Hier kannst du die :
: SchriftgroRBe verandern. :

Schriftarten kon- :
nen ganz unter- :
schiedlich ausse- :~
hen. Wahle hier
die Schriftart

’ Einfligen
= %

aus, die dir ge-
fallt und die gut
lesbar ist!

. Wahle hier den
: Schriftschnitt.

Wahle hier die
Farbe des Textes.

F = Buchstaben

: werden fett
- W(bold)

. Linksbiindig

. In diesem Textblock
: kannst du sehen,

i was mit dem Text

. passiert, wenn du

: ihn linksbiindig

D setzt.

. Er scheint rechts

. etwas zu flattern.

. K =Buchstaben
. werden schrag
. (kursiv)

MekKi

Zentriert

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

Er scheint links und

rechts etwas zu
flattern.

U= Buchstaben :

werden
unterstrichen

Rechtsbiindig

In diesem Textblock
kannst du sehen,
was mit dem Text
passiert, wenn du
ihn rechtsbindig
setzt. Er scheint
links etwas zu
flattern.

S = Buchstaben
werden :
durchgestrichen:

Blocksatz

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.
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Word / Projekt 1: Suchen und Dokumentieren

Eine Datei teilen

a Klicke oben auf die
Registerkarte Datei.

fn [GiuSans v:\|:12 vj| =
DI:D F K U~ x xX A et

9 Ein neues Fenster 6ffnet
sich. Wahle Freigeben.

Speichern
\ Speichern unter

9 Es gibt verschiedene Mog-
lichkeiten:

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

L]/

@ Automatisches Speichern ‘ ' v Schulnachrichten_Drehbuch.docx = Gespeicl

Start FEinfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen An

Ay R

Einfigen Absatz  Formatvorlagen = Bearbeiten PL
v g A~ £ A~ havr A A v v v und
Zwischenablage Schriftart 5 Formatvorlagen &

r

. 55‘.-1‘ 2203

IR SN RN RN TR

Schulnachrichten_Drehbuch.docx = Auf "diesem PC" gespeichert

© Guten Abend
||| () Startseite v Neu
D Neu
= Offnen
Eine Tour
unternehmen

___ G

Willkemmen bei Word

Add-Ins abrufen

Leeres Dokument Lernprog

Informationen

| £ Suchen
Als Adobe PDF
speichern Zuletzt verwendet  Angeheftet Mit mir geteilt
D\ycken [N Name

Schulnachrichten_Drehbuch.docx
D: » __USB-STICK-OK-COPY » 4_Projektdateien_5_3_Film » 5_3_4_Realfi

____________________________________|
© Freigeben

@ Startseite

Schulnachrichten_Drehbuch

D Neu D: » __USB-STICK-OK-COPY » 4_Projektdateien_5_3_Fil...

k\ Freigeben

Flr Personen
= Schritt 1: Speichel
= Schritt 2: Geben S

Oder auch:
b) E-Mail
> Als Anlage senden

RQ Fur Personen freigeben |‘ E
— In der Cloud
speichern
HJE E-Mail

© Freigeben
@ Startseite . i
Schulnachrichten_Drehbuch E-Mail
D Neu D: » ___ USB-STICK-OK-COPY » 4_Projektdateien_5_3_Fil...
e Freigeben =
RQ Fiir Personen freigeben Als Anlage
senden
fen
b E E-Mail
Informationen
i mui=; PDF-Datei erstellen und per 2]
Speichern BL N oREEE Einen Link

ZEITKUNST-medienKISTE
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4. Projekte Textverarbeitung

Freigeben
Startseite . f
Schulnachrichten_Drehbuch e el w o
Neu D: » _USB-STICK-OK-COPY » 4_Projektdateien_5_3_Fil... -l
. —
- Frelgeben PDF-Datei erstellen
Offnen und per Link freigeben
Od er: Tr Personen freigeben
e
| : H | Add-Ins abrufen
¢) als PDF in PDF-Datei o .
. N |Z| E-Mail
erstellen und per Link freige- '~ Lnfomstonen
— .
ben. F— -Ii P.DF—Da.tm erstellen und per
4. Link freigeben

Speichern unter

QE@ Online vorfithren

I —
6 Eine Datei Exportieren:
Wahle Exportieren. © Exporjfen
Diverse Optionen erscheinen. s . Adobe PDF erstellen
™ Adobe PDE sistellen — itA
eu Py Al
Wahle links Exportieren, R — erd
z. B. Adobe PDF erstellen. —

Klicke abschlieRend rechts auf
Adobe PDF erstellen.

Add-Ins abrufen Fﬁ Dateityp dndern

/AR

Informationen

Auch beim Exportieren gibt es i

verschiedene Mdglichkeiten: O

z. B. Dateityp andern. s s ot
Dracken
Freigeben
orine

| Exportieren I

W Adobe PDF-Datei speichern unter

0 Die Datei wird
nun lokal auf dem 7 oeseer-

. . > @ OneDrive - Persor Name
Gerét gesichert. T

v C Desktop durchsuchen

Neuer Ordner

Typ GroBe

@ Descop  # f__ﬂ o
— S— =
Wahle einen Speicher- S— e
ort aus. S | sy
Gib der Datei einen - —
Dateinamen und wah- _—— el
le den Dateityp. ANl EE——
Dateiname: | POWER-Keks Drefbuch.pdf
Klicke abschliel3end auf Dateiyp: #DF fes (el
Speichern. R

A Ordner ausblenden Optionen Speichern AL
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