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U 213
WordPad und Tastatur

X Textverarbeitung und Tastatur

v Lernen Sie die Tastatur kennen und erfassen Sie Text.

Textverarbeitung und Tastatur

1. Offnen Sie das Programm WordPad.
2. Ein Cursor (die Einfigemarke) blinkt am Anfang des Dokuments.

3. Speichern Sie das Dokument am Desktop unter dem Namen Tastatur. Bei
eingeblendeter Dateinamenerweiterung wird der Name Tastatur.rtf erscheinen.

4. Geben Sie Ihren Namen ein. Wechseln sie bei jedem 9-Zeichen mit der Enten-Taste
in einen neuen Absatz. Geben Sie folgenden Text ein:

Die Tastatury
1

Die Tastatur verfligt Gber einen alphanumerischen, einen numerischen und einen
Cursorblock. Funktionstasten erganzen die handelsibliche Tastatur.q

|

dieser text ist in kleinbuchstaben

gROSSBUCHSTABEN SCHREIBT MAN MIT DER FESTSTELLTASTEY
jl]'el.: +43-664/1 23 45 oder "§$%8&/()=21

g 1 der Hausordnung¥

1I;as Hotel hat *****q

1I-]Iuber’sche Methodeq

1]: 25 dag Zucker +/- 10%!¢

g Blocke a 40 Blattq]

;]2 +b2 = ¢2 (Pythagoras) | 10 m * 10 m = 100 m29

%999 und <10000 sind die Postleitzahlen in Osterreichq

Drittbelegungen erreichen Sie mit den Tasten Strg + Alt oder AltGr.9
1

E-Mail: info@computertraining4you.eu & www: http://www.computertraining4you.eu¥
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Wir bezahlen mit €, in den USA mit $.4

5. Speichern Sie und schlieBen Sie das Programm.
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6. Mochten Sie bereits jetzt Schriftart, GréBe, Farbe, usw. verédndern? Offnen Sie
dazu das Dokument.

» Markieren Sie den Text (ziehen Sie mit gedrickter Maus Uber den Text).
» Offnen Sie in der Symbolleiste Format die Schriftart und wéhlen Sie mit einem
Mausklick eine Schrift.
» Andern Sie ebenso die SchriftgroBe. Klicken Sie auf die Symbole F oder K oder
U und Ihr Text wird fett, kursiv oder unterstrichen formatiert.
» Andern Sie Uber das ndchste Symbol die Schriftfarbe.
» Die nachsten 3 Symbole dndern die Ausrichtung des markierten Absatzes auf
linksblindig, zentriert oder rechtsbiindig.
» Sie finden auch ein Symbol zum Aufzéhlen.
Wir werden in den U311 bis U315 genau auf das Thema Formatieren eingehen.
| Schrif‘tgrﬁﬂe‘_]l SChriftschnit‘t_]l FarbeJ Ausrichtung
. [
Schriftart | Dokument - WordP - > IG5
Datei Bearbeiten Ansic inflgen Format ¢
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Die Tastatur [ Aufzadhlung
Die Tastatur verfugt aber einen alphanumernischen, einen numenschen und
einen Cursorblock. Funktionstasten erganzen die handealsibliche Tastatur.
drmmmes Baaeh Dol tam Lol ne b oo s b oo %
Dricken Sie F1, um die Hilfe aufzurufen. N |5 é
Tipps
Tippfehler korrigieren
> Léschen:
Klicken Sie mit der Maus zum Fehler. Blinkt der Cursor vor dem Fehler,
l6schen Sie den Buchstaben mit der [Entfi-Taste.
4 Blinkt der Cursor nach dem Fehler, l6schen Sie den Buchstaben mit der
-Taste (RUckschritt).
> Fehlende Buchstaben:
Klicken Sie an die Stelle, an der Sie Buchstaben einfligen méchten. Tippen
Sie Ihren Text, er wird automatisch eingefligt.
» Uberschreiben:
Klicken Sie mit der Maus an den Beginn der Passage, die Sie Uberschreiben
wollen. Schalten Sie den Uberschreibemodus Uber die -Taste ein und
tippen Sie Ihren Text. Schalten Sie die -Taste wieder aus.
4 Ersetzen:

Markieren Sie den falschen Text und tippen Sie einfach den richtigen Text.

Daniela Wagner - Mediatorin und Eret - il . Approbiert und lizenziert von der
EDV-Trainerin in der Zertifizierungs- @ E?gfzg:r‘ieg ld:;ﬂis‘{"gte"a Osterreichischen Computer Gesellschaft
phase nach ISO 17024 5 4 . und aktualisiert fur Syllabus 5



© Daniela Wagner
www.computertraining4you.eu
Windows XP in taglich 15 Minuten

Aufgabe Wenden Sie das eben erworbene Wissen praktisch an

» Offnen Sie ein neues WordPad-Dokument.

» Tippen Sie eine kurze Einkaufsliste, einen Zeitplan fir heute, eine wichtige
Telefonnummer und eine E-Mail-Adresse. Einfach alles, was heute so ansteht.

» Speichern Sie das Dokument unter dem Namen To Do.rtf.

Mindmap
Erstellen Sie eine Ubersichtliche Mindmap lber Textkorrekturen.

Theorie

1. Welche Taste halten Sie gedriickt, wenn Sie einen GroBbuchstaben tippen?
2. Welche Taste halten Sie gedriickt, um zu Drittbelegungen zu kommen?
3. Der Ziffernblock reagiert nicht. Was tun Sie?

Antworten

Im Internet kénnen Sie ab 2009 diese und weitere Fragen Online beantworten und
korrekte Lésungen mit Erklarungen anzeigen lassen.
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