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Textverarbeitung - Erstellung von Dokumenten

Ansicht wechseln

Ich finde den die Hilfestellungen fiir den Test vom Modul Textverarbeitung eigentlich relativ
»einfach zu finden”, wenn man die Angabe liest. Wenn bei der Angabe steht, dass man die
Ansicht dandern soll auf ... dann schaut man einfach oben beim Menlpunkt Ansicht und
wechselt zur jeweiligen Ansicht.
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Ansichten

Symbole einfiigen

Bestimmte Symbole kann man einfach tber TT Q

die Tastatur einfligen. Zum Beispiel mit der Formel Symbol

ALT GR Taste (rechts von der Leertaste) + E >

flr € oder C fur © oder T fur ™ oder R fir ©. ? & € £ ¥
(9] #

Andere Symbole kann man Uber folgenden . 7
Pfad einfugen: W a B n 0

MenUpunkt einfigen -> ganz rechts Symbol () Weitere Symbole...

Ein- und Ausblenden von nicht druckbaren Zeichen

Es gibt eine Einstellung, dass man die
Zeichen einblenden kann, die nicht gedruckt
werden. Das macht dann Sinn, wenn man
verstehen will, warum bzw. wie ein Text so Absatz
formatiert ist.

el

Das Symbol um diese Zeichen
ein/auszublenden befindet sich in der
Gruppe Absatz.

Der Punkt zeigt ein Leerzeichen. Das Symbol, ‘Leerzeichen-und-Absatzendezeichen]
welches wir auch zum Aktivieren verwendet
haben, ist ein Absatzendezeichen. Der Pfeil
ist eine Tabulatortaste und das Symbol,
welches auch auf der Enter Taste zu sehen
ist, ist ein Zeilenende Zeichen.

-  Tabulatortaste

Zeilenende-Zeichen-<
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Suchbefehl verwenden
Diese Funktion finde ich sehr wichtig. Wenn man etwas im Dokument (Word, Excel, PDF,
Website, etc.) suchen will, kann man einfach mit STRG + F (find) das Suchfenster starten.

Im Office haben wir auch in der Symbolleiste das Suchen Symbol bei der Gruppe Bearbeiten.

G Ersetzen

[} Markieren v

Bearbeiten

Dabei muss man nur aufpassen, dass man nichts markiert hat. Sonst sucht man nur im
markierten Bereich und nicht im gesamten Dokument.

Ersetzen verwenden
Die Ersetzen-Funktion ist funktioniert nach demselben Prinzip wie die Suche. Anstelle von
Suchen klickt man hier auf Ersetzen und es 6ffnet sich ein neues Fenster.

Suchen und Ersetzen ? X

Suchen Ersetzen Gehezu

Suchen nach:  |Suchen _ )

Ersetzen durch: |ersetzen h ‘ ‘ v
‘ Ersetzen Alle ersetzen Weitersuchen Abbrechen

Suchoptionen
Suchen: |Gesamt N
[[] GroB-/Kieinschreibung beachten [[] préfix beachten
[] Nur ganzes Wort suchen [[] suffix beachten
[] platzhalter verwenden
[[] Annl. Schreibweise (Englisch) [[] Interpunktionszeichen ignorieren
D Alle Wortformen suchen (Englisch) |:| Leerzeichen ignorieren
Ersetzen
Format ~ Sonderformat ~ Keine Formatierung

Hier kann man eingeben, wonach man sucht und womit es ersetzt werden soll. Ob es nur
einmal ersetzt werden soll oder immer (alle ersetzen). Links unten gibt es eine , Erweitern”
Schaltflache, wo man auch noch bestimmte Eigenschaften und Funktionen einstellen kann.

Ebenso Formatierungen und Sonderformate kdnnen ersetzt werden.

Riickgangig und Wiederherstellen
Wenn mal etwas passiert kann man bestimmte Arbeitsschritte auch wieder Riickgangig
machen oder wiederherstellen lassen. Dafiir gibt es links oben in der Titelleiste die Pfeile

Pfeil nach Links ist riickgangig. Der Pfeil nach unten zeigt, bis zu welcher Aktion man alles riickgangig
machen kann. Der Pfeil nach rechts bedeutet wiederherstellen. Ich verwende auch gerne STRG + Z
flir zurtick, um etwa Riickgdngig zu machen (funktioniert auch im Windows Explorer)
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