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Erste Schritte mit dem Textverarbeitungsprogramm ,,WordPad"/ Word

Das kostenlose Programm WordPad ist die einfachere Version des bekannten
Textverarbeitungsprogramms Word. Das Programm ist in jede Windowsversion in-
tegriert und bietet alle grundlegenden Funktionen zum Erstellen von Textdoku-
menten auf einem Computer.

Um das Programm aufzurufen klicken Sie auf ,Start"-, Programme'-
nZubehor"-,, WordPad".
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I Tipp: Falls Sie das Programm o&fter nutzen, erstellen Sie eine Verknlipfung zum
Programm WordPad in der Schnellstartleiste oder auf dem Desktop.
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So lasst sich das Programm mit einen Mausklick (oder mit Doppelklick) sofort star-
ten. Gehen Sie dazu wie oben beschrieben auf das WordPad Icon, klicken Sie mit
der rechten Maustaste drauf, klicken Sie auf ,Verkniipfung erstellen™ und zie-
hen Sie die erstellte Verknipfung ,,WordPad (2)" mit gehaltener Maustaste in
die Schnellstartleiste oder auf den Desktop.

Beim Offnen des WordPads haben Sie folgende Meniis zur Auswahl:

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Hilfe
AuBerdem haben Sie liber eine Symbolleiste direkten Zugriff auf verschiedene
Formatierungsmdglichkeiten. Weiterhin gibt es ein Lineal, in dem Tabulatoren ge-
setzt werden kdénnen und am unteren Ende eine Statusleiste.
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Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format ?
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Dokument - WordPad

|Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen

Meu... Strg+i
Offnen... Strg+0
Speichern Strg+5
Speichern unter. ..

Drucken. .. Strg+F
Seitenansicht

Seite einrichten...

Zuletzt verwendete Date]

Senden...

Beenden

BEARBEITEN

Bearbeiten Ansicht Einfligen Format

Riickgdngig Strg+Z
fusschneiden Shrg-¥
Fapieren SkrgH-C
Einfligen Strg+V
Inhalte einfigen...

Lischen Entf:
Alles markieren Strg+A
Suchen... Strg+F
Weitersuchen F3
Ersetzen... Strg+H
Yerknipfunaen.. .

objekieigenschatten Alt+Eingabe
Dhjekk
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Hier kénnen Sie ein neues Dokument zum Be-
arbeiten erstellen. ,,Neu"™.

Sie k('jn_l_'len ein vorhandenes Dokument off-
nen. ,,Offnen..."

Das bearbeitete Dokument ,,speichern™ oder
unter einem neuen Namen speichern. ,,Spei-
chern unter™.

Die Funktion ,Seitenansicht™ zeigt die Seite
an, wie sie gedruckt wird.

Mit ,,Drucken" kénnen Sie die Seite ausdru-
cken.

Die zuletzt benutzten Dokumente werden
angezeigt.

Mit ,,Senden"™ kdnnen Sie das erstellte Doku-
ment per E-Mail versenden. (Vorausgesetzt Sie
haben ein E-Mail Programm wie z.B. Outlook
Express eingerichtet und Sie sind mit dem
Internet verbunden).

Zum SchlieBen des WordPads wahlen Sie
~Beenden" oder die Schaltflache E am rechten
oberen Ende des WordPads.

I Die meisten Funktionen hier, sind erst zugan-
gig, wenn Text markiert wurde.

Hier kénnen Sie unter ,Riickgangig" den let-
zen Befehl wieder aufheben, z.B. eine Anderung
der SchriftgréBe.

Nach Markieren des Textes mit der Maus kénnen
Sie den Text an einer dieser Stelle ,,ausschnei-
den" und an einer anderen Stelle wieder ,,ein-
fiigen". [Strg+X] [Strg+V]

Ebenso kénnen Sie einen markierten Text kopie-
ren [Strg+C] und in eine andere Seite oder ein
anderes Dokument einfligen. [Strg+V]

Natirlich kann der Text auch geldscht werden.
~Loschen" /[ENTF]

Mit dem Befehl ,,Alles markieren™ markieren
Sie den gesamten Text, z.B. um eine andere
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Suchen nach ||

™ Mur ganzes Wart suchen

I™ Grok-/Keinechreibung

Suchen nach IEd'rtor

Ersetzenmit:  [WordPAd

™ Mur ganzes Wort suchen

I™ Grob-/Ksinschreibung beachten

ANSICHT

Ansicht Einfigen Forma

v Symbolleiste

v Formatierungsleiste
v Lineal

v Statusleiste

Optionen...

|Enﬁ]gen Format ?

Datum und Uhrzeit. ..
Objekt. ..

FORMAT

HE
| Format ?

Schriftart...
Aufzahlungszeichen
Absatz...
Tabstopps...
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Schriftart oder SchriftgréBe auszuwahlen.
[Strg+A]

Mit der ,,Suchen™ kdénnen Sie ein bestimmtes
Wort im Text suchen. [Strg+F]

Mit ,,Ersetzen™ kdénnen bestimmte Worter in
dem ganzen Dokument auf einmal gegen eine
andere ausgetauscht werden.

I Sie kdnnen auch die im Meni angezeigten
Tastatur-Befehle benutzen.

Unter der Funktion Ansicht finden Sie jetzt alle
notwendigen Leisten eingeschaltet.

Wenn Sie nun auf einen der Befehle klicken,
verschwindet die entsprechende Leiste.

Sie kann dort aber auch wieder durch erneutes
Klicken zurtckgeholt werden.

Unter Optionen kénnen noch besondere Einstel-
lungen vorgenommen werden.

So sieht es aus, wenn alle Leisten ausgeschaltet
sind!

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format 7

Hier kann das aktuelle Datum und die Uhrzeit
eingefligt werden, sowie ein Objekt (z.B. ein Bild
eingescannt werden).

Mit dieser Funktion sind noch weitere Bearbei-
tungsmoéglichkeiten des Bildes mdglich, sowie
einige Funktionen von Zeichen.

Uber dieses Menii kénnen ,,Schriftart™,
~Schriftfarbe™ und ,SchriftgréBe"™ gedndert
werden.

Es kénnen einfache ,,Aufzahlungszeichen™
erstellt werden und ,,Absatzformate™ wie
“Ausrichtung links", ,rechts™ und ,,zent-
riert", sowie , Einziige" eingestellt werden.
AuBerdem kénnen ,, Tabulatoren™ gesetzt wer-
den.
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Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:

|Arial |Standard

Arial Black 1 |Kursiv
() Anial Namow Fett
O Anal Rounded MT Bole | |Fett Kursiv
0 Arial Unicode MS
T Australian Sunrise
() Baskervile Old Face ™|

20 =]
- Effekts e
™ Durchgestichen
I~ Unterstrichen RETE
Farbe

BT | | S
2]

r Binzug | oK I
Links: Abbrechen
Rechts: 0cm
Erste Zeile: I'-I-Z?':”'I
Ausrichtung: Im

B Unter dem ,,?" befindet sich die Hilfefunktion.

Arbeiten mit Dateien, Speichern und Drucken:

* Neue Datei

» Vorhandene Datei offnen Dlzlg

« Datei speichern (Anderungen an bereits mit L=

Namen versehenem Dokument speichern)

e Drucken (gesamtes Dokument)

» Seitenansicht (Druckansicht)

e Suchen und ersetzen él&l ﬂl

Veranderungen am Text:

e Ausschneiden

« Kopieren

« Einfigen 3@ e B

» Rulckgangig

+ Datum/Uhrzeit einfligen

e Schriftart

« SchriftgréBe | TobyBecker BN
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Schriftformate:

« Fett
e Kursiv
« Unterstrichen Flx|U|g

» Schriftfarbe
Ausrichtung des Textes:

» Linksbiindig

o Zentriert

+ Rechtsbindig

e Aufzahlungszeichen

Sie haben jetzt die grundsatzlichen Befehle der Textverarbeitung kennen gelernt.
Diese finden Sie in WORD, Excel und anderen Programmen auch wieder.
Naturlich sind dort dann noch erweiterte Funktionen zusatzlich vorhanden.

Korrigieren von Text:

e Cursor vor dem zu andernden Buchstaben ENTF-Taste

e Cursor hinter dem zu andernden Buchstaben Riicktaste (Uber Enter-Taste)
+ Befehl bestatigen oder Absatz ENTER-Taste

Markieren:

« Mit der Maus vor dem Text und klicken (linke Maustaste).

» Mit der Maus vor dem Absatz und Doppelklicken (linke Maustaste).

+ Mit dem Mauszeiger vor den ersten Buchstaben und dann die Maus ziehen.

« Mit dem Mauszeiger vor den ersten Buchstaben, dann SHIFT (Hochstelltaste
dricken) und mit den Pfeiltasten die Markierung erstellen.

» Mit dem Mauszeiger vor den ersten Buchstaben und F8-Erweiterungstaste
driicken. 1 x = Word, 2 x = ganze Zeile, 3 x = ganzen Absatz, 4 x Alles
- Aufheben mit ESC

« Uber ,Bearbeiten™-> , Alles markieren" gesamten Text markieren.

Antonie Dell/Zoltan Roth, Projekt-MouseMobil www.mousemobil.de 19. September 2006
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