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8 - Schreibprogrammn Wore oo

Text format.eren

Voraussetzung:
Du hast Word gestartet

Klicke auf Datei, Offnen ...
und finde deinen Text, der von

dem Papagei Coco handelt.
(Arbeitsplatz - Home)

Markiere den gesamten Texf:

ﬂ\@ﬁearbeiten Ansicht  Einfiigen  Faormat Extrd
/ 1| kar
%7 [ Offnen... Skrg- ﬁ
achlieRen =|

,}_-I Speichern Strg+s JI

Klicke einmal vor die Uberschrift, ziehe dann den Mauszeiger bei gedriickter

Links-Taste bis hinter das Textende.

Der gesamte Text ist schwarz unterlegt, die Schrift ist weif.

. Datei  Eearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Tabelle Fenster 7
Andere die Schriftart: NEHRSSRIVEI & RAISI-0-180E
i{ Standard imes Mew Roma iz - F &£ U E
B Book Antiqua 8] = '

T Bookman Old Style

i Boskwern

T Bradley) Hawd (TC

T Calisto MT

Tp Cn.v—-ob’ﬂcji’a

T CASTELLAR.

T Century

T Century Gothic

T Century Bchoolbook

T Bookshelf Symbol 7 }J{;éma h iggl:l_l

hifein -1t

T = = 4| & 100% (@ | O Lesen 5
Klicke auf um die E =tz A
- . . = 4= 7 | i— «{einblenden/ausblenden |" — 'H
nicht druckbaren Zeichen einzu-
I I T R R R - R IR F R I T R R

blenden.

So kannst du sehen, dass hier

eine Zeile eingefiigt wurde,
das Zeichen heift: /

Absatzmarke

Der-neugierige: Papageid

9
Coco-safl-vor-ciner-grofien-Dose.§
Meugierig-kratzte-er-mit-seinem- §
Da-kam-Tina-dazu.- Sie-rief: ¢
.Geh-weg-von-der-Dosel"q
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HE D ﬂ\ \k
. ‘ Datei  Bearbeiben  Ansicht  Einfiigen Formak  Extras Tabelle  Fenster 7
Andere die Schriftgréfe: N EHRI IR VR4 BI9--18 4

-!;-[ Standard + Comic 5+ Comic Sans M3

Markiere den gesamten Text

- Klicke auf: E://,—-:;:‘?

hisicht  Einflgen  Format  Exfras  Tabelle  Fenster 7
Klicke auf den Schalter | == S RAIVRI AR III-0-18
+ Camic Sans M5 - 14 ~r F &£ U

und richte 2 Spalten ein,
indem du 2 Spalten markierst.

Der-neugierige-Papageiq

oco-saff- vor-einer- grofen Dose.q
MNeuaieria-kratzte-er-mit-seinem- Schnahel- daran-|

cht  Einflagen FDrmaI;liSEgtras Tabelle  Eenste
3 N
Klicke auf =
Camic Sans M3 [ =1 Absatz...
Format - SpaH‘en :=  Mummetierung und Aufzahlungs:
q LI I
Rahmen und Schattierung. ..
und e |§§ Spalten. .. .
' Tabstopp... l’%
Tnitial
. . . Formak  Extras Tabelle Fensker °
ein zusdtzliches Fenster = - W
. 'y [ ) - % E= 100
erscheint. 4 2@V *"’_'“é = E 4
1eE o oreinstellungen

Klicke auf das Feld
.Zwischenlinie" und auf

Im
3
i

2w

=
3

Rechts

=
=
ad

OK.

Spalkenanzahl;

Spalke;

reite und Abstand
Breite:

)

Abskand:

|1:
I

[738em 2 [1,25m 2
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Klicke nun hinter das letzte Zeichen deines Textes
und fiige so viele Leerzeilen hinzu, bis du in die zweite Spalte gelangst.

Leerzeilen (neue Zeilen) erhdlt man, wenn man auf die Enter- Taste driickt.

! § |5 -—
~ |1 |2 2|3 2|4 5 s 7( [ ]u} | Backepace
—|Q R T
b Py + | <
capsleck |A (S D (F |G |H K L [0 |A
4+ #
Snift | Y X [+ v B N £ _ Shify
L < | p S O O
il :“I: A AR G Kw“ Manis | Cirl
Deutzche Tastaturbelegung &3

SYDEEM  ANSKCNE  CINUGEN  FOMMAD  EXTrES  |ADENe  beMster o
IRHISRIVE BRI I-C-1AHOF
Dein Tex-r SiehT nun So aus: rd + Comic 5.« Comic Sans M35 - 14 -|F £ U E =

oz odr e AER v iz i NRNREEN

Derneugierige Papageif] [
[
Klicke einmal auf ¥ e
um die nicht druckbaren Zeichen wieder i bt
auszublenden.
Du erkennst deutlich die Mittellinie. Taaie it in
/
L
. . . [
Schalte die nicht druckbaren Zeichen :
. . #
wieder ein. :
/
W
L)
[
[
L)
[
:

Markiere deinen Text.
Klicke auf den Schalter [= -
Zeilenabstand und auf den Wert 1,5.

‘Weitere. ..

" 0

— L]

Cuco-.suﬁ.-uor-e\ner.'grwﬂir.rboseW 7’;"

Fiige unter die Uberschrift o 7
noch eine Leerzeile ein:

. . Leim:stecken.g
Klicke dann wieder an das Ende der 2. Spalte: /

Tinalachte-und-half-ihm.4

"% www.schule-am-friedrichsborn.de Q erfolgreich arbeiten mit Unit21 E info@fbs-ur

mm=szmmsm=aa




i

é‘g = N\ Gy

10.

Klicke in der Meniizeile auf
Einfiligen - Grafik - Clip-Art

Eine Grafik (ein Bild) einfiigen

Datei B i Ansicht; ginftlgentl! Format  Extras
DEHRS S Manlitler Umbruch...

Datei  Bearbeiten

A4 Standard + Comic S - Cony

] R

W
W

Caco-gaf

Dier-neug| -

Tabelle

Seitenzahlen...

Daturmn und Uhrzeit. ..

AukoText ]
Feld...

Symbal...

Kommentar
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Fenster 7

Referenz 3

Webkomponente. ..

Feugieri

Grafik » |

seinem- 5

Da-kam-T|

Schematische Darstem-ug
Textfeld

Clipart. .. -

W 2]

Aus Dated, .. L@

Yon Scanner oder Kamera...

In deinem Word-Fenster wird
eine weitere Anzeige sichtbar:

11

Tippe nun selbst das Suchwort
.Papagei”.

Klicke unter ,,Suchen in* auf

.Uberall".

Klicke auf m

Schau dir die Bilder an.

Vorsicht!

Mit nur einem Klick wird das

| : clipan

Suchen nach:

=[]

Suchen in:

‘ Alle Sammlungen

Ergebnisse:

‘ Alle Mediadateitypen

Bild in deine Spalte eingefiigt: —————
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"«  clipart

Suchen nach:

|F‘apageih

Suchen ik\\&

-- Websammlungen

Alle Sammiungen | -

rL\\gSamqungen

I Cffice-Sammlungen

Der neugierige Papagei

Coco safl vor einer grofen Dose.
Meugierig kratzte er mit
sainem Schnobel daran herum
Da kam Tina dazu. Sie rief:
WFeh weg von der Dosel”

Aber Coco wollte nicht higren.
Er steckte seinen Schnabel
ganz tief hingin und bligh im
Leim stecken

Coco schrie.

Tina lachte und half ihm.
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Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfligen Format Extras Tabelle Fenster 7
Falls du mit dem Ergebnis NEHRISRITEH S REAF )-8 FER
nicht zufrieden blST, A4 standard + Comic 5. » Comic Sans M3 ~ 14 - Full=E==:
dieser Schalter =
macht den letzten Schritt riickgdngig
13. Rahmen en Format  Extras  Tabele  Fenster ¢
B EA S 9-0-BHERES I E T - @ HHLes
Ms -4 - FRU|S|E=EsSi=-=E=EEH-Y-
21 3

Klicke in der Meniizeile a
Format -darunter auf
Rahmen und Schattierung -

Rahmen §eitenranlk| Schattierung I

Einstellung: Linienart: Worschau
EI - Diagramm oder Schaltflache
ohne Klicken, um Rahmen hinzuzufiy

onkur

Schattiert Tt =
Farbe:

I Automatisch VI
Drei-0r
Ereite:

im aufklappenden Fenster auf;
Seitenrand,

finde unter Effekte die Palmen,
klicke sie an,

| m| | [

1 pt - Ubernehmen Fiir:
Anpassen
Effekte: IGesamtes Dokurnent:
kIICke GUf OK. fohne) J Optiong
EEE P —

Symbolleiste anzeigenl Hi Abbr

8wl e ol el ol e e il o ol ol ol o

Herzlichen Gliickwunsch |

Fiige noch Leerzeilen hinzu,
ganz wie es dir gefdllt.

Dann rutscht die Uberschrift
etwas herunter oder ...

Der newgierige Popagei

Coco 5af vor 2iner grofen Dose.
Meugierig kratzte er mit
seinem Schnabel daran herum.
Da kam Tina dazu. Sie rief:
wFeh weg von der Dosel”

Aber Coco wollte nicht hiren.

Er steckte seinen Schnabel

Vielleicht mochtest du auch noch unter-
schreiben ?

ganz tief hingin und blieb im
Leim stecken.
Coco schrie.

Tina lachte und half ihm.

Tippe deinen Namen, markiere deinen
Namen und wdhle eine

Schriftart, die einer Handschrift
dhnlich sieht.

. dF dF Jr 4r or or o5 dr o5 4r O or 05 Ar 5 Ar 5 e Or A 05 A o
E e dF dr dr 2 dr dr o dr e o de 0 e i Ar e de e 0r dr e O

15. e e 3fe 30 3 20 e o 0 o o Yo e e e

Melde dich, wenn du bereit bist fiirden = -
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