
Textverarbeitung

MS-Word (I)
„in ganz kleinen Schritten“



Word in ganz kleinen Schritten:

1. Seite einrichten  - Ausrichtung

CCS - (L.S.) - 2022



Word in ganz kleinen Schritten:

1. Seite einrichten  - Blattgröße

CCS - (L.S.) - 2022



Word in ganz kleinen Schritten:

1. Seite einrichten  - Seitenränder

CCS - (L.S.) - 2022



Word in ganz kleinen Schritten:

2. Text schreiben und korrigieren  - Lesbarkeit  (Zoom)

CCS - (L.S.) - 2022



Word in ganz kleinen Schritten:

2. Text schreiben und korrigieren  - wichtige Tasten

CCS - (L.S.) - 2022

G
Groß-/
Kleinschreibung

Einfügen (normal)
od. Überschreiben

Entfernen Zeichen 
an aktueller Position

Löschen Zeichen
links vom Cursor

Nur bei Absatzwechseln 
benutzen!



Word in ganz kleinen Schritten:

2. Text schreiben und korrigieren  - „Fließtext“

CCS - (L.S.) - 2022

1. Fließtext ermöglich die spätere 
Änderungen der Seitenbreite

2. Fließtext erleichtert Textänderungen

3. Fließtext ist die Voraussetzung für 
Übersetzungsprogramme

4. Das Absatzende enthält „Formate“

Also Finger weg von dieser Taste!



Word in ganz kleinen Schritten:

2. Text schreiben und korrigieren  - „nichtdruckbare Zeichen“

CCS - (L.S.) - 2022

DDiese Taste macht die nicht-druckbaren 
Zeichen sicherbar oder unsichtbar



Word in ganz kleinen Schritten:

2. Text schreiben und korrigieren  - „markieren“

CCS - (L.S.) - 2022

Markierter Text ist grau unterlegt und kann gesondert bearbeitet werden

Mit gedrückter Maustaste von 
einer Ecke zur anderen ziehen

Möglichkeit 2:  Mit gedrückter Großschreibtaste auf den Anfang und
dann auf das Ende klicken

Doppel-Klick auf ein Wort 
markiert das ganze Wort, 
links markiert es einen 
ganzen Absatz



Word in ganz kleinen Schritten:

2. Text schreiben und korrigieren  - „verschieben“

CCS - (L.S.) - 2022

Markierter Text ist grau unterlegt und kann verschoben werden

Mit gedrückter linker Maustaste

Besser mit gedrückter rechter 
Maustaste

Oder: rechte Maustaste und dann 
Ausschneiden - Einfügen



Word in ganz kleinen Schritten:

2. Text schreiben und korrigieren  - Text ausrichten

CCS - (L.S.) - 2022

Da jeder Buchstabe eine andere Breite 

hat, ist das Ausrichten mit Leerzeichen 

nicht möglich

Dafür gibt es Tabulatoren



Word in ganz kleinen Schritten:

2. Text schreiben und korrigieren  - Tabulatoren setzen

CCS - (L.S.) - 2022

Am einfachsten über das Lineal

Muss ggf. aktiviert werden

Auswahl des 
Tabulator-Typs

linksbündig rechtsbündig



Word in ganz kleinen Schritten:

2. Text schreiben und korrigieren  - Aufzählungen

CCS - (L.S.) - 2022

Text markieren und 
dann hier drücken

In diesem Fall ist die 
Enter-Taste nötig



Word in ganz kleinen Schritten:

3. Speichern 

CCS - (L.S.) - 2022

Beim ersten Mal: 
Speichern unter



Word in ganz kleinen Schritten:

3. Ansehen und Drucken

CCS - (L.S.) - 2022

Druckvorschau

Seitenauswahl


