Textverarbeitung mit ABIWORD
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Symbole in ABTWORD

Seite: 1)1 EIMFC default
bE @ Juhil- B R, v an

Symbole in Abiword - Werkzeugleiste STANDARD

DBEEE SV

1. Symbol Neues Dokument anlegen

2. Symbol Ein bestehendes Dokument 6ffnen

3. Symbol Das momentan getffnete Dokument speichern

4. Symbol Das momentan gedffnete Dokument unter einem neuen Namen speichern

5. Symbol Das Dokument drucken

6. Symbol Die Rechtschreibung des Dokuments tberprifen (ist nicht auf aktuellem Stand!!)
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Text vor der Anwendung markieren!

1. Symbol Ausschneiden

2. Symbol Kopieren
3. Symbol Einfligen

4. Symbol Format Ubertragen(zuvor verwendetes Absatzformat auf den markierten
Text anwenden

5. Symbol Die letzte Bearbeitung riickgangig machen

6. Symbol Die letzte Bearbeitung wiederholen

EEE ® @ D

. Symbol Einstellung AnsichtsgroRe
. Symbol Hilfe-Funktion

1. Symbol Text in einer Spalte

2. Symbol Text in 2 Spalten

3. Symbol Text in 3 Spalten

4. Symbol Ein Bild in das Dokument einfiigen

5. Symbol Formatmarkierung anzeigen/verbergen = nicht druckbare Zeichen
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Textverarbeitung mit ABIWORD

Werkzeugleiste Format - Schriftformate

Text vor Anwendung immer markieren

© | Mormal

1. Symbol
2. Symbol
3. Symbol

(Al [Al [A]
1. Symbol
2. Symbol
3. Symbol

w | Times New Roman w |12 |»

Stil (Uberschriften, Inhaltsverzeichnis usw.)
Auswahl der Schriftarten
Auswahl der Schriftgrof3e

Schrift FETT
Schrift KURSIV
Schrift Unterstreichen

Per Mausklick ein/aus schalten

Absatzformate

EEEE

1. Symbol linksbiindige Ausrichtung
2. Symbol zentrierte Ausrichtung

3. Symbol rechtsbiindige Ausrichtung
4. Symbol Blocksatz

EIERE &-T-

1. Symbol Nummerierung

2. Symbol Aufzahlungszeichen

3. Symbol Einzug vermindern

4. Symbol Einzug erh6hen

5. Symbol Hervorheben - Farbe hinter dem Text!
6. Symbol Schriftfarbe

Werkzeugleiste Tabelle

. Symbol
. Symbol
. Symbol
. Symbol
. Symbol
. Symbol
. Symbol

NOoO b wN R

Eine neue Tabelle in ein Dokument einfligen

Eine Zeile nach der aktuellen zu dieser Tabelle hinzufligen
Eine Spalte nach der aktuellen zu dieser Tabelle hinzufligen
Diese Zeile aus der Tabelle entfernen.

Diese Spalte aus der Tabelle entfernen.

Zellen zusammenfiihren

Diese Zellen teilen
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Textverarbeitung mit ABIWORD
Werkzeugleiste EXTRAS

&

. Symbol einen Hyperlink in ein Dokument einfligen
. Symbol Ein Lesezeichen in ein Dokument einfligen
. Symbol Uberstreichen

. Symbol Durchgestrichen
. Symbol Hochgestellt

. Symbol Tiefgestellt

. Symbol Symbol einfliigen
. Symbol Skript ausfiihren

EEE

1. Symbol Kein Abstand vor dem Absatz

2. Symbol Abstand vor dem Absatz 12 pt

3. Symbol Einfacher Zeilenabstand

4. Symbol 1,5 facher Zeilenabstand

5. Symbol Doppelter Zeilenabstand

7. Symbol Textausrichtung von links nach rechts erzwingen
8. Symbol Textausrichtung von rechts nach links erzwingen

9. Symbol Die im Absatz vorherrschende Textrichtung andern

10. Symbol  Kopfzeile bearbeiten
11. Symbol  Fulzeile bearbeiten
12. Symbol  Kopfzeile entfernen
13. Symbol  Fulzeile entfernen

Tabulator-Einstellung/Lineal
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L= Anzeige der Statusleiste
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Menis in Abiword

Menu Datei

Einfiigen

FEnEd Eearbeiten

Textverarbeitung mit ABIWORD

MenU Bearbeiten

Ansicht  Einflgen  Format

CtrhZ |45 Rilckagngig Ctrhz

Cirh | [ Einfiigen Chrley

m Unformatiert einfigen Chrl+, m Unformatiert einfigen Chrl+,
ﬁ Lischen Del ﬁ Lischen Del
alles markieren Chrl+A alles markieren Chrl+A
Kaopfzeile entfernen Chrl+), Kaopfzeile entfernen Chrl+),
Fulizeile entfernen Crl Fulizeile entfernen Crl

@ Suchen... Ctrl4+F @ Suchen... Ctrl4+F
.@ Ersetzen. .. Chrl+H .@ Ersetzen. .. Chrl+H
BE Gehe zu... Ctrl+G | G5 Gehe zu... Chrl+G

Meni einfligen

Menu Format

<

< %

<

MenU Ansicht

ENEWIN Finfligen  Format  Werkzeuge  Tabelle

Motmal

‘Web-Ainsicht
Druckansicht

Als Webseite im Browser

Werkzeugleisten 4
Lineal anzeigen
Statusleiste anzeigen

Formatierungswerkzeuge akkivieren

Formatmarkierungen anzeigen Chrl+*
Yollbildansicht Fl1

ansichtsarofie 4

Menil Werkzeuge

FDrmat Werkzeuge Tat

Umbruch. .
Seikenzahlen...
Datum und Uhrzeit,
Feld...

Textrahmen

Feld fir Serjenbrief ...

Sonderzeichen. ..

0

Chrl+

| Datei einfiigen. ..
Lesezeichen, ..
2
Inhaltsverzeichnis
Fufinate
Endnate
i Eid...

Textrichtungsmarkierung k

MenuTabelle

Format

=0 EN Dokumente Hilfe

Einfligen
Lischen
Markieren

oo Ll

Text in Tabelle urmwandeln
Tabelle in Text urmwandeln

Werkzeuge Tabelle Dokumente

M@ Tabelle Dokumente

ft... ctri+D
fbsatz... B, Rechtschreibung... F7
Murmmerierung und Aufzahlung. ..
& sprache Festlegen. ..
1 \wdrker zahlen. ..

Spalken... | Sklist, .,
Tabulakaren. ..
Kopf- und Fulizeilen. .. Chraonik, [
Fufi- und Endroten. .. n

Anderungen ¥

Plugins. ..
Ausrichtung 4
Texk-Formatierung 4 {ﬁ . .
Hintergrund ’ Serienbrief. ..
Textrichtung 4
Stile erstellen und bearbeiten.. . % EII'IS'IE"LII‘IQEI‘I. B

Meni Dokumente  Meni Hilfe
R ! Ighak Fi
: Meues Fenster l | Einfihrung

3 , @ In der Hilfe suchen

b v 1 *abiword. doc

-

Automatisch akkualisieren
Eehlerbericht einschicken

@ Mitwirkende
| 3 Info zu Abivword. .,
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Textverarbeitung mit ABIWORD

Markieren:

Alles markieren: Strg + A

Zeile markieren: 1 x Klicken in der Randleiste vor dem Text
Absatz markieren: 2 x Klicken in der Randleiste vor dem Absatz
Wort markieren: Doppelklick in das Wort

Denken Sie immer daran:
Bereits geschriebenen Text vor einer Anderung immer erst MARKIEREN

Text versetzen mit Tastenkombinationen:

Ausschneiden: STRG+X
Kopieren: STRG+C
Einfligen: STRG+V

Zeilenumbruch bzw. Absatzende:
Entertaste driicken

Weicher Zeilenumbruch:
STRG + Entertaste
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