Word in 6
Das Textverarbeitungsprogramm Word
Starte mit "Neues Office-Dokument öffnen" und du erhältst den folgenden Dialog:
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Wähle "leeres Worddokument".

Andere Startmöglichkeit über das Start-Menü ( Programme
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Im Gegensatz zu Wordpad verfügt Word über wesentlich mehr Menüs. Word ist ein sehr leistungsfähiges Programm. Unsere Zeit wird nicht ausreichen, alle Funktion zu erlernen. Dies ist auch gar nicht erforderlich.

In der Regel kommt man mit wenigen Befehlen aus. Nach und nach wird man dann neue Befehle einsetzen, um anspruchsvolle Dokumente zu erstellen.

[image: image3.jpg]@)pokument! - Microsoft Word O
Datel Bearbelten | Ansicht | Enfligen Format Extras Tabele Fenster Frage hier eingeben - x

nEe| orna Blm= TG
elayout 2 -
| 41 Standard Weblay — =21 .
(] SR 2 N T
d [V Forma e e s SE
Glederng | Format R R Rl G
Aufgabenbereich ey

e

- Erwelterte Formatierung

| v | Lineal
| sbsstemarten anzeigen Fermar L
b Gitternetzlinien e
: = Furkiionstastenanzeige
% 0] opt-und e S
etk

Japarische Grufformeln
Markup e

oS

Ganzer Bidschim
Steusrelement:Tackbox

2Zoom,
5 Tabellen und Rahmen

Uberarbeten
vsusl Basc
5 web
Webtooks
Wordart

°

Warter zahlen

&8
zechnen~ [y | auworomen~ \ W O B [ 7 A
Ceite 1 Ab 1 S P sEm ] | Amoessen.. (el -

| zsichnen ke

m





Das Aussehen könnte auf der ein oder anderen Arbeitstation anders sein.

Dies liegt daran, dass man die Einstellungen der Menüs verändern kann. So kann jeder dieses Programm auf seine Bedürfnisse anpassen.

Wir bitten euch aber dringend, dies in der Schule zu unterlassen. Zuhause könnt ihr das Programm nach Herzenslust verändern. Wir wollen aber, dass möglichst alle Arbeitsstationen gleich aussehen, um keinen zu verwirren. Daher lasst die Einstellung so, wie sie vorgegeben wurde.

Sollte mal ein Menü fehlen, kann es über

Ansicht ( Symbolleisten      (Der Pfeil hat eine ähnliche Bedeutung wie die drei Punkte.)
mit einem Häkchen sichtbar gemacht werden (siehe Bild oben).
Die Menüleisten lassen sich (leider) sogar mittels drag & drop überall hinziehen, wie die beiden folgenden Bilder zeigen.
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Hat man bereits eine Textdatei geschrieben, kann diese mit Datei ( Offnen ...
einlesen. Es erscheint der folgende Dialog. Die Karte mit dem kleinen Stern, gestattet das Anlegen von neuen Ordnern.
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Eine neue Datei wird mit Datei ( Neu ... (oder Seite mit Eselsohr, oben links) erzeugt.
Bei OfficeXP wird rechts der so genannte "Aufgabenbereich" angezeigt.
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Auf den folgenden Seiten wurde wieder ein kleiner Text geschrieben und ein Wort markiert.
In Word ist der markierte Bereich schwarz.
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Klickt man auf den markierten Bereich, werden einige Bilder (Icons) und Menüs angezeigt.

Man kann mittels drag & drop den markierten Bereich verschieben. 

Der kleine Koffer zeigt die Zwischenablage an. Mit der echten Maustaste öffnet sich das Kontextmenü.















