Erstellen von Texten mit dem EDITOR oder WORDPAD

Auch wenn Sie kein Textverarbeitungsprogramm wie WORD auf Ihrem Rechner
haben sollten, kdnnen Sie trotzdem Texte erstellen, namlich mit den im
Betriebssystem enthaltenen Programmen Text-EDITOR oder WORDPAD.
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Auzschheiden  Shg+s Nach Markieren des Textes mit der Maus kénnen Sie
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Einfiigen Strg+ anderen Stelle wieder einfiigen. [Strg+X] [Strg+V].

Laschen Entf Ebenso kdnnen Sie einen markierten Text kopieren
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Mit dem Befehl ,Alles markieren® markieren Sie den
gesamten Text, z.B. um eine andere Schriftart oder
SchriftgroRe auszuwéhlen.

Mit Uhrzeit/Datum kdnnen Sie das Einfligen von Datum und Uhrzeit automatisieren. [F5].

Mit dem Zeilenumbruch erstellt man eine neue Seite.

Uber Schriftart werden Schriftart und GréRe geandert.
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Hier kdnnen Sie die Hilfefunktion aufrufen, um Anleitungen fir Ihre Arbeit zu bekommen.
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Innerhalb des Textes kdnnen Sie sich mit
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Offnen Uber: START PROGRAMME
ZUBEHOR WORDPAD

In WORDPAD haben Sie schon erheblich mehr Mdglichkeiten der Texterstellung und
der Formatierung eines Textes.

Beim Offnen von WORDPAD haben Sie folgende Menus zur Auswahl:

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Hilfe

AulRerdem haben Sie uber eine Symbolleiste direkten Zugriff auf verschiedene
Formatierungsmoglichkeiten.

Weiterhin gibt es ein Lineal, in dem Tabulatoren gesetzt werden kénnen und am unteren
Ende eine Statusleiste.

Dokument - WordPad =10l x|

Datei Beabsien Ansicht Einfiigen Fomat 2

NEEE R

[Times New Fioman [Westem] =[5 Elx|u@ [z =|=] _E”

R K AN KRR RN KR RN AR KNS (O KNS AN TN X0 L TR MRV
|

Dilicken Sie F1, um die Hilfe aufzurufen. 'W 4
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Dirucken... Strg+P hinzugekommen.

Setenanzsicht _ _

Seite einrichten. .. _Hier werden die zuletzt benutzten Dokumente
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Meni bearbeiten:

Die meisten Funktionen sind erst zugangig, wenn der Text markiert wurde.
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,Loschen*
JAlles markieren”
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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 zurlickgeholt werden.

Unter Optionen kdnnen noch besondere Einstellungen vorgenommen werden.

So sieht es aus, wenn alle Leisten ausgeschaltet sind!
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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 Bearbeitungsmaoglichkeiten
des Bildes moglich, sowie einige Funktionen von Zeichen.
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Uber dieses Menii konnen Schriftart, Schriftfarbe und SchriftgroRe geandert werden.

Es konnen einfache Aufzéhlungszeichen erstellt werden und Absatzformate wie Ausrichtung
links, rechts und zentriert, sowie Einzlige eingestellt werden.

AuBerdem kénnen Tabulatoren gesetzt werden.

Unter dem ,?* finden wir wieder die Hilfefunktion.

Naturlich kdbnnen wir die Funktionen auch tber die vorhandenen Symbole ansteuern:

Arbeiten mit Dateien, speichern und drucken:
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Drucken (gesamtes Dokument)
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Ausrichtung des Textes:

Linksbindig
Zentriert
Rechtsbiindig
Aufzahlungszeichen
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Sie haben jetzt die grundséatzlichen Befehle der Textverarbeitung kennengelernt.
Diese finden Sie in WORD, Excel und anderen Programmen auch wieder.
Naturlich sind dort dann noch erweiterte Funktionen zuséatzlich vorhanden.

Korrigieren von Text:
1. Cursor vor dem zu andernden Buchstaben ENTF-Taste

2. Cursor hinter dem zu andernden Buchstaben  Ricktaste (Uber Enter-Taste)
3. Befehl bestatigen oder Absatz ENTER-Taste

Markieren:
1. Mit der Maus vor den Text und klicken (linke Maustaste).

2. Mit der Maus vor den Absatz und Doppelklicken (linke Maustaste).

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

4. Mit Mauszeiger vor den ersten Buchstaben, dann SHIFT (Hochstelltaste driicken) und
mit den Pfeiltasten Markierung erstellen.

5. Mit 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

6. Uber Bearbeiten ,,Alles markieren“ gesamten Text markieren.

Soviel zunachst zur Textverarbeitung ...



