Word in 6
Allgemeines

Grundlagen:

Kontrollfragen:

Was heißt: Mit der Maus anklicken?

Antwort:

Man fährt mit dem Mauszeiger auf das Objekt und drückt die linke Maustaste.

Was ist ein Programm?

Antwort:

Ein Programm ist eine Datei, die etwas macht. Sie ist erkennbar an der Dateienendung .exe (auch .com).

z.b. winword.exe (vorausgesetzt, der Explorer zeigt die Endungen überhaupt an!)
Was ist eine Datei?

Eine Datei ist etwas, was auf die Festplatte kopiert werden kann. Z.B. ein Text ( text.txt).

Es gibt registrierte und unregistrierte Dateien. Registrierte Dateien stehen in enger Verbindung zu einem Programm. Klickt man auf text.txt so wird der Editor geöffnet, der dann die Datei text.txt öffnet und anzeigt.

Unregistrierte Dateien können nicht geöffnet werden, da Windows nicht weiß, welches Programm die Datei anzeigen kann. Bilder (und andere bekannte Dokumentenformen) können vom Windows-Explorer dargestellt werden. 

Was ist eine Verknüpfung?

Eine Verknüpfung ist nur ein Verweis (Zeiger) auf eine Datei oder auf ein Programm. Das Betriebssystem merkt sich mit einer Verknüpfung die Stelle, an der die Datei gespeichert wurde. Klickt man auf eine Verknüpfung, so wird die eigentliche Datei geöffnet.

Erkläre die Unterschiede zwischen den drei Objekten: Programm, Datei und Verknüpfung!

Antwort:

Noch einmal kurz zusammengefasst:

Ein Programm kann etwas machen, z.B. ein Bild anzeigen (Paint). Eine Datei enthält Informationen, mit denen ein bestimmtes Programm etwas anfangen kann. Eine Verknüpfung ist ein Verweis auf eine Datei.

Was ist ein Ordner und wie legt man einen neuen Ordner (Verzeichnis) an?

Ein Ordner ist ein Verzeichnis, das die Festplatte in bestimmte Abschnitte teilt. Dadurch erreicht man eine Ordnungsstruktur, die das Auffinden von Dateien erleichtert.

Um einen neuen Ordner anzulegen, gibt es zahlreiche Möglichkeiten.

Befindet man sich im Windows-Explorer, so erhält man mit

Datei ( Neu ( Ordner 

einen neuen Ordner.

Man kann auch mit der Maus und der rechten Taste (Kontextmenü) einen Ordner erstellen.
Im Dialog von Word (oder Wordpad) gibt es oben ein Symbol, mit dem man einen neuen Ordner erstellen kann.

Wie öffnet man ein Programm?

Antwort:

Durch Anklicken des Programms oder einer Verknüpfung (oder Doppelklicken, je nach Einstellung)

Was gibt es für Programme, mit denen man Texte schreiben kann.

Antwort:

In dem Betriebssystem Windows gibt es unter Zubehör einen einfachen Text-Editor (Notepad) und das einfache Textprogramm Wordpad. Ein gut ausgestattetes Programm ist Word (WinWord) oder StarOffice.

Textverarbeitungsprogramme
Der Editor
Anhand des (kleinen) Editors können wir eine Reihe von grundlegenden Elementen eines Textprogramms kennen lernen.

Bild: Editor geöffnet auf dem Desktop
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So erkennen wir oben die so genannte (Haupt-) Menüleiste.

Der Editor besitzt ansonsten keine weiteren Menüs.

Bild: Editor mit Menüleiste
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Klickt man mit der Maus auf einen Menüeintrag = Menüpunkt, so öffnet sich ein "Pull-down-Menü".


Bild: Datei-Menüpunkt
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Wir erkennen hier Unterschiede.

Einige Menüpunkte haben drei Punkte ...

Gelegentlich finden wir Strg+T mit verschiedenen T.
Was bedeutet dies im Einzelnen?

Ein Menüpunkt ohne ... ist ein einfacher Befehl, der sofort ausgeführt wird, wenn man ihn mit der Maus anklickt.

Ein Menüpunkt mit ... erwartet weitere Eingaben. Entweder es öffnet sich ein weiteres (Pull-Down)-Menü oder ein so genannter Dialog, das sind neue Fenster, in denen man weitere Eingaben vornehmen kann.
Bild: Dialog Schriftart ( Menü: Format ... ( Schriftart )
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Bild: Menüpunkt Bearbeiten
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Die Einträge "Strg+Z" usw. beziehen sich auf die so genannten hot keys (schnelle Tastaturbefehle).

Der Befehl wird auch ausgeführt, wenn man die entsprechende Tastenkombination drückt. Dabei muss die Steuerungstaste (Strg) und eine weitere Taste gleichzeitig gedrückt werden.
Die ersten Schritte
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Hier wurde ein kleiner Text eingetragen.

Mit der Return-Taste ( ( ) springt man in eine neue Zeile, es wird dadurch ein neuer Absatz festgelegt.
Drückt man nicht die Return-Taste und erreicht das Zeilenende, springt das gesamte Word nach rechts ( Word-Wrapping).

Das Wort "markiert" wurde mit der Maus markiert. Dazu zieht man den Mauszeiger bei gedrückter linker Maustaste über den Bereich, der anschließend dunkel (hier grau) hinterlegt wird.

Markierte Bereiche kann man ausschneiden, löschen oder an eine andere Stelle kopieren. Im Editor muss man das Menü – Bearbeiten oder die entsprechenden hot keys verwenden. 
Probiere aus, ob dies beim Editor und Wordpad funktioniert.

Du hast sicherlich festgestellt, dass beim Editor die Zeilen unheimlich lang werden. Bei Wordpad wird sinnvoll Word-Wrapping eingesetzt.

Wordpad ist ja auch ein kleines Textprogramm, mit dem man bereits eine Menge machen kann.

Wordpad, ein kleines Textverarbeitungsprogramm
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Neben dem Hauptmenü, besitzt Wordpad bereits weitere Menüs. Die zweite Reihe enthält einige so genannte Icons, das sind kleine Bilder, die für bestimmte Aktionen stehen. Das Aussehen ist in allen Programmen von Microsoft gleich. Wir werden diese Bildchen auch in Word wieder treffen.

Die wichtigen Icons:                        [image: image8.emf]

                        stehen für die folgenden Anweisungen:


Die beiden Befehle "Ausschneiden" und "Kopieren" bewirken, das der markierte Bereich in die so genannte Zwischenablage von Windows übernommen wird. Diese Zwischenablage kann man sich wie einen kleinen Koffer vorstellen, in dem der Bereich (in WinXP sogar mehrere Bereiche) gespeichert werden. Diese stehen auch noch nach dem Beenden der Programme zur Verfügung. Damit kann man Daten zwischen verschiedenen Programmen z.B. Paint ( Wordpad  austauschen.

Der Unterschied zwischen "Ausschneiden" und "Kopieren" besteht darin, dass beim "Ausschneiden" der markierte Bereich verschwindet – was eigentlich auch zu erwarten war. Beim Kopieren bleibt der Bereich im Programm erhalten, er kann aber mit dem Befehl "Einfügen" beliebig oft dupliziert werden.

Aufgabe:

Schreibe einen kurzen Text in Wordpad und kopiere ein Wort. Öffne das Malprogramm Paint und füge das Wort dort ein. Verwende die Zwischenablage auch in die umgekehrte Richtung.

Tipp:

Um von einem Programm zum anderen zu gelangen solltest du die Alt-Taste + Tab ((| ) drücken. 
Etwas umständlicher geht es auch mit der so genannten Task-Leiste. 
Dort findet man alle aktiven Programme.
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.
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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.

[image: image12.jpg]Datel Gearbelten Anscht Eflgen Fomat Extras Tabele Fenster Froge hier cngeben x| X
4 standard ~ Times New Roman -2 - F KulE |o-2-A-.
[ FRERE R RE AR R R SRR AR SRR B AR T R TR I T o]

EEHam8RY (BRI - QBDBEES E T o
(-

T BT SR EAEE]

)

o

zeichnen~ [y | AutoFormen =\ (] O @ &-L-A

cete 1 Ab 1 11  Bei25cm ze1 S 1  MAK AND ERW UB Deutsch(De B





[image: image13.jpg]|@-2-4-.
IR ERRE N RE NS S RY- IURSCONRECIRY. -y

Dotei Bearbsiten Anscht  Enfigen Fomat Extras Tabele Fenster

41 Standard - TmeshewRoman v 12« F K U =/
[

Sz i3 s gy

Zocoen~ s | Agoromen~ N % 1O RN
e e e :





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.

[image: image16.jpg]@)pokument! - Microsoft Word O

Datel Bearbelen Ansicht Enfigen Fomat Extras Tabele Fenster 2 zeichenbereich - x

DERFEARSRY sRaY o -« eBOE j@m DEa e

A Standard ~ Times New Roman -1z - F Ku

Hallo dies ist ein Text.

Ein Tei des Textes wurde

| zechnen~ [ AuoFormen~ N\ [] O 4l @ o-d-A-

P 11  Bei34cm Ze 3 So 26  MAK AND ERW UB DeutschiDe IG61 B





[image: image17.jpg]@)pokument! - Microsoft Word O

Datel Bearbelen Ansicht Enfigen Fomat Extras Tabele Fenster 2 zeichenbereich - x

DERFEARSRY sRaY o -« eBOE jmm RIGRCE R

A Standard ~ Times New Roman -1z - F Ku

ert wurde.

EnfugenOptionen

| zechnen~ [ AuoFormen~ N\ [] O 4l @ o-d-A-

P 11  Bei25cm ze 1 S0 16  MAK AND ERW UB DeutschiDe IG61 B





[image: image18.jpg]@)pokument! - Microsoft Word O

Datel Bearbelen Ansicht Enfigen Fomat Extras Tabele Fenster 2 zeichenbereich - x

DR SHSNEGRY R d v aB0E Bow ~BDEQ <%

A Standard ~ Times New Roman <12 «|F K g

K Sz

B-2-4a-.

Hallo dies ist [ERein
> Ein Teides Tentes o .
- R e

E O an Zebomairung snpassen
- () Mur Text einfgen

41 Formatvarlage ader Formatierung tbernshmen.

o

| zeichnen~ [ | AutoFormen~ N\ % ] © 4 D O-Z-A-

cete 1 Ab 1 11  Bei25cm ze 1 S0 16  MAK AND ERW UB DeutschiDe IG61





[image: image19.jpg]@)pokument! - Microsoft Word O

Datel Bearbelen Ansicht Enfigen Fomat Extras Tabele Fenster 2 zeichenbereich - x

DR SHSNEGRY R d v aB0E Bow ~BDEQ <%

A Standard ~ Times New Roman <12 «|F K g

K Sz

B-2-4a-.

Hallo dies ist

Ausschreigen
Ein Tei des Tex) 52 Kopieren

Eifiigen

zeichen.

absatz

Nummeriertng und Aufezhiungszeichen.
Hyperik

Sunonyme ,
Text it helcher Formatierung wéhien

Ubsrsetzen

o

| zeichnen~ [ | AutoFormen~ N\ % ] © 4 D O-Z-A-

P 11  Bei25cm ze 1 S0 16  MAK AND ERW UB DeutschiDe IG61 B





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.
Ausschneiden





Einfügen





Kopieren








