Hauptschule Bad Herrenalb

Computerkurs in Word

Großbuchstaben: 

Umschalttaste plus Buchstaben gleichzeitig drücken

Die Rückgängigfunktion:

In der Menüleiste Bearbeiten anklicken und dann Rückgängig
Text einrücken:

Tabulatortaste betätigen (nicht die Leertaste benutzen)

Löschen von Buchstaben.


Die Pfeiltaste nach links betätigen

Markieren: 

Die linke Maustaste gedrückt halten und über den Text ziehen, bis der Text schwarz markiert erscheint.

Zentrieren:

 Text markieren und Symbol in der Symbolleiste anklicken

Kopieren und Einfügen

Text markieren und auf Symbol klicken, der Text ist jetzt im Zwischenspeicher. Mit der Maus an die Stelle klicken, an der der Text eingefügt werden soll, dann auf Symbol Einfügen klicken.

Linksbündig:

Text markieren und Symbol in der Symbolleiste anklicken

Fettdruch


Text markieren und Symbol in der Symbolleiste anklicken
Kursivdruck


Text markieren und Symbol in der Symbolleiste anklicken
Unterstreichungen

Text markieren und Symbol in der Symbolleiste anklicken

Schriftgröße verändern

Text markieren und Schriftgrad anklicken oder Größe hineinschreiben 

Schriftart verändern

Text markieren und Schriftart verändern in der Symbolleiste

Nummerieren

1. Text markieren und Symbol in der Symbolleiste anklicken

Aufzählungszeichen

· Text markieren und Symbol in der Symbolleiste anklicken
Absatzzeichen einschalten

(Leerzeichen, Tabulatorzeichen, Absätze vergrößern und verkleinern)

Tabelle einfügen

Dateien spreichern

Hervorheben

Graphik einfügen

Hintergrund verändern

Neue Datei öffnen

Datei ablegen

Buchstabenfarben verändern

Wordart einfügen

Autoformen einfügen

Rahmen einfügen

Farben der Rahmen verändern

Objekte zusammenführen und verschieben

Rechtschreibprüfung durchführen

Tabulatoren für jede Zeile setzen

