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Datenausgabe

Arbeiten mit Text

Ein Textverarbeitungsprogramm 6ffnen, beenden

Wie wir bereits gelernt haben, ist Microsoft
Word (MS Word) zum Beispiel ein
Textverarbeitungsprogramm. Um Word zu
offnen hat man folgende Moglichkeiten:

e Eine Verknlpfung zum Programm
liegt bereits am Desktop

e Eine Verknlipfung zum Programm ist
in der Taskleiste

e Man oOffnet das Programm einfach
indem man danach sucht

Mit dem Klick auf Word, 6ffnet man das
Textverarbeitungsprogramm.

Links oben auf leeres Dokument klicken,
dann o6ffnet sich ein leeres Word Dokument.

Um ein Dokument zu o6ffnen kann man
entweder zum Dokument navigieren und
dieses mit einem Doppelklick am Dokument
offnen.

Oder man klickt in Word ganz links oben auf
DATEI = und auf OFFNEN

Alle Apps Dokumente E-Mail Web
Héchste Ubereinstimmung
m Word
App
Apps
~  WordPad >
Einstellungen
L2 Worter bei der Eingabe horen >
Web durchsuchen
L Word - Webergebnisse anzeigen >
£ Word ili—
Leeres Dokument
}
Lebenslauf.docx
Start Einfligen
Einfigen —
- < Format ubertragen

il

Zwischenablage
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C Offnen

() Startseite

Neu @ Zuletzt verwendet R s
- Dokumente  Ordner
= Offnen Q o .
oy Mit mir geteilt
[ Name Anderungsdatum =
Persanlich
Informationen
Angeheftet
. @ OneDrive - Personlich Heften Sie Dateien an, die Sie sfiiter leicht wiederfinden machten. Klicken Sie auf das Stecknadelsymbol, das angezeigt wird, wenn Sie auf eine
e fotoboxen@outlook.com Datei zeigen.

Speichern unter Andere Speicherorte Helite

Drucken El;l Dieser PC IE.)etl)(:enslauf.docx 23032020 17:51
esktop

Freigeben @ Ort hinzuftugen

Exportieren
[ Durchsuchen

Transformieren

SchlieBen

Hier sieht man dann die zuletzt verwendeten Dokumente auf der rechten Seite oder kann in
der 2. Spalte auf DURCHSUCHEN klicken, um selbst in der Windows Struktur nach dem
Dokument zu suchen. (oder rechts oben beim Suchfeld)

Wenn man auf Durchsuchen klickt, navigiert man zur gewiinschten Datei, wahlt diese aus und
klickt auf Offnen.

@ Lokaler Datentrager (F:) 3] Lebenslauf.docx 23.03.2020 17:51 Microsoft Word-D...
=¥ Netzwerk
™ Christoph
ECDL
* FOTOBOX
Ubungsordner "
v < >
Dateiname: | Lebenslauf.docx v| Alle Word-Dokumente (".docx; v | [
\—\ d Abbrechen
TR AT R R T R =

Um eine Datei zu schlieBen, klickt man auf DATEI - [&)
SchlieRen. R

Falls man das Dokument nur betrachtet hat, aber keine it
Anderungen vorgenommen hat, schlieRt es sich einfach.

(R Startseite

= Offnen
Falls man seit dem letzten Offnen Anderungen
vorgenommen hat, wird man nachgefragt, ob man diese
speichern will.

Informationen
Speichern

Speichern unter

Speichern -> Das Dokument wird mit den neuen
Anderungen (iberspeichert.

Drucken

Freigeben

Nicht speichern -> die Anderungen werden verworfen

Exportieren

Abbrechen -> man gelangt zuriick zum Dokument

Transformieren

SchlieBen

Microsoft Word X

4\\ Machten Sie Ihre Anderungen an “Lebenslauf.doox” speichern?

/1\
‘Wenn Sie auf ‘Nicht speichern’ klicken, ist eine aktuelle Kopie dieser Datei vorabergehend verfugbar.
Weitere Informationen

[z ] [ o
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Um das ganze Programm zu schlieBen (schlieRen Sie das Textverarbeitungsprogramm) klickt
man einfach ganz rechts oben auf das X.

Auch hier wird man gefragt, ob man die Anderungen am Dokument speichern will, falls noch
ein Dokument offen ist, bei dem Anderungen seit dem Offnen vorgenommen worden sind.

Wenn du einen Text innerhalb eines Dokumentes kopieren oder verschieben willst (oder auch
in ein anderes gedffnetes Fenster), dann musst du den gewlinschten Text markieren.

(mit der Maus vor den Textbeginn setzen, linke Maustaste driicken und gedrickt lassen, bis
zum Ende vom Text, den du markieren willst). Maus loslassen. Auf dem markierten Text die
rechte Maustaste dricken und

Wenn du den Text kopieren willst -> auf Kopieren gehen
Wenn du den Text verschieben willst -> auf Ausschneiden gehen

Dann wechselt man dorthin, wo der Text eingefligt werden soll und driickt die rechte
Maustaste einfligen. Es gibt kein einfaches Einfligen mehr im neuen Office, sondern einflige
Funktionen.

Diese Funktionen definieren, mit welcher Formatierung der  [f Einfigeoptionen:
kopierte oder ausgeschnittene Text eingefligt werden soll. A 2 (& CA
Meistens einfach auf das erste Symbol klicken.
(urspriingliche Formatierung beibehalten)

A Urspriingliche Formatierung beibehalten (U)

Dieselbe Funktion kann man auch mit den Symbolen oben o
. . . \
in der Symbolleiste ausfihren L0
Einfigen
~ <& Format abertragen
Zwischenablage N

Oder mit den Tastenkombinationen
STRG + C um zu kopieren
STRG + X um auszuschneiden

STRG + V um einzufiigen

Wenn man also einen Screenshot einfligen will, macht man zuerst einmal mit der
DRUCKEN Taste an der Tastatur einen Screenshot vom ganzen Bildschirm oder mit

ALT + DRUCKEN einen Screenshot vom aktiven Fenster (gedffneten Fenster) und kann diesen
mit rechter Maustaste -> Einfligen, links oben beim Symbol Einfligen oder mit STRG + V im
Word Dokument einfiigen. (bitte zuerst an die gewtinschte Stelle klicken, wo der Screenshot
eingefligt werden soll).
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Wenn man ein Dokument speichern will, gibt es um es einfach zu machen 2 Wege.

Einmal hat man das Dokument geandert und will die neue Version speichern. Dann reicht es,
wenn man links oben auf das Diskettensymbol klickt oder auf Datei -> Speichern.

Einmal hat man das Dokument gedndert und will es unter einem ANDEREN / neuen
Dateinamen oder einen anderen Speicherort speichern. Beim Ubungsbeispiel erkennt man
diese Speicherart schon an der Formulierung der Aufgabe. ,Speichern Sie die Datei unter den
Namen ...“ Dann klickt man links oben auf DATEI = Speichern unter = auf Durchsuchen

Andere Speicherorte

E‘;] Dieser PC

Speichern

Speichern unter
P D) o hmzufuin/
Freigeben 7 Durchsuchen
Es 6ffnet sich ein neues Fenster, wo man zum Speicherort (zum Beispiel Ubungsordner)

navigiert, den Dateinamen eingibt, ggf. den Dateityp dndert und mit der Schaltflache
speichern bestatigt.

| Speichern unter X
| 2 v 4 « fotob » Desktop > Ubungsordner v D Ubungsordner” durchsuchen @
Organisieren v Neuer Ordner f=z v o
B Videos Name
wa Lokaler Datentrager (F:)
Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
¥ Netzwerk
* Christoph
ECDL
* FOTOBOX
Ubungsordner

v < >

Dateiname: | S S ET He [sTeY v

Dateityp:  Word-Dokument (*.docx) v

Autoren: fotoboxen .at Markierungen: Markierung hinzufiigen

[] Miniatur speichern

A Ordner ausblenden Abbrechen
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Wenn man ein Dokument drucken will, klickt man im

. . ®©
Dokument links oben auf Datei = Drucken o Drucken
e [EI,] Exemplare: | 1
Drucken
. . . . . [ Offnen
Dann sieht man gleich in der nachsten Spalte schon die . — \ ‘
. . rucker
Schaltflaiche DRUCKEN um gleich am Standarddrucker zu [ g PO
= ereit
d ruc ke n. Speichem B a——
Speichen unter Einstellungen
Drucken D Alle Seiten drucken .
Weiters kann man die Anzahl der Exemplare einstellen, den _ DB DU A
Jegenen Seiten: @
Drucker dndern, oder andere Einstellungen vornehmen. b pien Eretigebruck }
Nur auf eine Seite des Blatts..
SEITEN -> zum Beispiel 1 - 3 (1 bis 3) oder 1;3 (1 und 3) ot -

SchlieBen

Hochformat / Querformat Hochtormat .

21cmx 29,7 cm

A4 oder andere Formate

Benutzerdefinierte Seitenran... v

m| & O o) H | o

1 Seite pro Blatt =

Seite einrichten

Wenn man die Datei druckt, erscheint rechts unten in der Taskleiste ein Druckersymbol.

Wenn man einen Doppelklick auf das Druckersymbol macht, sieht man die
Druckerwarteschlange.

™= HP ENVY 5540 series (Kopie 1) - Drucker offline verwenden — Od X

Drucker Dokument _Ansicht

Dokumentname Status Besitzer Seiten GroBe Gesendet Ansc

Microsoft Word - Lebenslauf.d.. faxak 1 26,6 KB 18:57:23 23.03.2020
Anhalten
Neu starten
Abbrechen

< >
Eigenschaften

Halt die ausgewahlten Druckauftrage

Hier werden alle Dokumente angezeigt, die aktuell gedruckt werden, oder zum Druck
anstehen. Diese Dokumente kénnen angehalten werden, abgebrochen werden oder neu
gestartet / fortgesetzt werden.

Einstellungen - o x

SN (ber Start -> Einstellungen

gelangt man 7U den Windows-Einstellungen /
Einstellungen. L
Bei Gerate gelangt man zu den Qs B e 4/. -

Druckern.

@ Netzwerk und Internet [ Personalisierung
NLAN, Flugzeugmodus, VPN sintergrund, Sperridschimm

4

Wenn man auf Gerate klickt, 6ffnet sich ein Fenster, wo man links , Drucker & Scanner”
auswahlen kann.
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£ Einstellungen

) Startseite

Einstellung suchen

Gerate

andere Gerate
I = Drucker & Scanner

O Maus

Eingabe

" Stift und Windows Ink

Drucker & Scanner

Drucker & Scanner hj

ker oder Scanner hinzuftigen

-+

Drucker & Scanner
lg] DP-DS620
Offline
lg] DP-DS620 (Kopie 1)
Offline

lg] DP-DS620 (Kopie 2)
Offline

Man sieht rechts die installierten Drucker und kann auch einen neuen Drucker hinzufiigen.

Bei Windows 7 kann man am Drucker die rechte Maustaste klicken um diesen ,,als Standard
zu definieren”. Bei Windows 10 ist es etwas umstandlicher. Man klickt auf den Drucker -> sagt
Verwalten -> erst dann gibt es die Moglichkeit den Drucker als Standard zu definieren oder

eine Testseite zu drucken.

Druckerwarteschlange offnen

Als Standard

Testseite drucken « /
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