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Vorwort

Sehr geehrte Kolleginnen und Kollegen,

dieses Buch soll Ihnen die Grundlagen von WORD nahebringen. Ich habe mit Absicht
in WORD 07 und WORD 10 dieses Buch geschrieben. Die neueste Version WORD 16
ist noch nicht bei allen Schulen angekommen und eingerichtet. Au3erdem sind bei dem
neuen WORD 16 einige Voreinstellungen vorzunehmen. Diese bedurfen eines Merkzet-
tels fur die Schuler, um damit zu arbeiten. In WORD 10 hat man nur eine Voreinstellung
bei den Formatvorlagen (kein Leerraum) vorzunehmen. Der Zeilenabstand wird dadurch
einzeilig. Alles andere ist individuell einstellbar.

In diesem Buch habe ich mit mehreren Versionen von WORD gearbeitet, daher kénnen
die Optik, jedoch nicht der Inhalt abweichen.

Die Textverarbeitung in WORD unterliegt der DIN 5008. Diese Vorschriften sind im Fach
Textverarbeitung und Buroorganisation sehr wichtig. In meinem Buch sind diese Vor-
schriften alle eingehalten. In den Aufgabentexten habe ich meist beschrieben, wie die
Aufgabe zu I6sen ist, also wichtig: Helfen Sie nicht so schnell Ihren Schilern, sondern
bitten Sie diese, das zu lesen was Sie geschrieben haben.

Das Programm WORD ist sehr vielfaltig. Dieses Buch ist sehr kompakt geschrieben.
Achten Sie vor allem darauf, dass Ihre Schuler die Markierungsbefehle (Schnellbefehle)
und die kurzen Wege des Ausschneidens und Kopierens lernen. Auch der Umgang mit
der rechten Maustaste ist sehr wichtig. Uben Sie diese wichtigen Arbeitsschritte oft und
machen Sie lhre Schiler immer wieder darauf aufmerksam. Auch in der Textverarbei-
tung gilt: Zeit ist Geld.

Wenn Sie die von mir beschriebenen Aufgaben sicher 16sen kdnnen, kénnen Sie mit
WORD sehr erfolgreich arbeiten. Aufgabentexte fur die Schiler kdnnen Sie aus jeder
Zeitschrift oder Zeitung erarbeiten. Wenn Sie sich die Werbeanzeigen anschauen,
koénnten diese auch eine Aufgabenstellung fir Ihre Schiler sein. Die meisten sind mit
Tabellen gestaltet.

Nach dieser kurzen Einflihrung wiinsche ich lhnen viel Spald und Geduld beim Vermit-
teln.

Ihr Kohl-Verlag und

Ursula Haug
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I Das Wichtigste zum Umfeld des Computerschreibens

'l 'l !H ‘ml 'y’

Textverarbeitung am Computer — man kann auch sagen Compu-
terschreiben — ist etwas anspruchsvoller als das Schreiben mit
einem Kugelschreiber oder einer Schreibmaschine.

Beginnen Sie am leeren WORD-Bildschirm zu schreiben. Schon
sind Sie mittendrin im Seitenformat, Absatzformat, Zeichenformat.
Automatisch entsteht eine neue Zeile, vielleicht bildet sich auto-
matisch eine Silbentrennung oder ein Eintastfehler (leider nicht
alle) wird automatisch korrigiert. Mitunter passieren durch diese
Automatismen Dinge, die Sie gar nicht wollen. Vielleicht gefallt
Ihnen die Schrift nicht, Sie wollen andere Seitenrander oder ...

Und der schonste Text auf dem Bildschirm ist weg, wenn Sie

den Computer ausschalten. Nicht einfach so, sondern indem Sie
WORD beenden und den Computer herunterfahren. Also missen
Sie Ihren Text, WORD nennt ihn Dokument, speichern (auf der
Festplatte in einem Ordner ablegen) und spater diesen 6ffnen (auf
den Bildschirm holen), damit Sie weiter daran arbeiten kdnnen.

Deshalb sollten Sie sich zunachst einmal mit dem Aufbau des
Bildschirms vertraut machen — nur das Notigste. Auch das The-
ma Ordner und Dateien steht gleich am Anfang. Doch wenn Sie
dann schreiben, werden Sie manchmal auf diese ersten Seiten
zuruckgreifen. So ist es auch gedacht: zur grundlegenden In-
formation und wenn Sie spater entsprechende ,Fragen“ haben.
Probleme gibt es ja nicht. Oder doch?
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E‘ég I Das Wichtigste zum Umfeld des Computerschreibens

2. Die Cursortasten

Die Taste Rollen und Druck

Rollen steuern beim Laden des Systems.
Druck Pause | Die Tasten Alt + Druck oder nur
U Druck (Software abhangig) kopie-

ren den Bildschirm.

Bild
][]

T ! T

Fugt Zeichen rechts Bringt den Cursor an Schiebt den Bildschirm
vom Cursor ein. den Anfang der Zeile. auf dem Text eine Seite
nach oben.

! T T

Entfernt das Zeichen Bringt den Cursor ans Schiebt den Bildschirm
rechts vom Cursor oder Zeilenende. auf dem Text eine Seite
markierte Texte. nach unten.

Mir diesen Tasten bewegen Sie sich Zeichen- oder Zeilenweise in
Pfeilrichtung im Text. Entweder zeilenweise nach oben oder unten
oder zeichenweise nach rechts oder links.

Diese Taste ist die Tabulatortaste, sie befindet sich links auf3en am
|‘_ Schreibblock. Mit dieser Taste springen Sie schrittweise in der Zeile
—>| (je 1,25 cm) oder im Internet und bei E-Mail immer ein Schreib-

fenster nach unten.
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