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Word 2003
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Nachlese: 

Exkurs: das Fahrplanauskunftssystem SCOTTY der ÖBB

Erste Schritte in WORD 2003

· Einfügemarke |
· Absatzmarke <ENTER>[image: image1.png]


: Harte Zeilenumschaltung
(<STRG-SHIFT-*> oder Symbol [image: image2.png]


 zum sichtbar machen)

· Zeilenvorschub ohne Absatzende <SHIFT ENTER> Weiche Zeilenumschaltung: [image: image3.png]



· Umschalttaste

· Rücktaste

· Entfernentaste

· Einfügetaste

· Pfeiltasten

Aufgabe: Vorhandenen Text einfügen: <Einfügen><Datei><Lebenslauf_OhneAbsatz>
HINWEIS: Blaue unterstrichene Wörter sind Hyperlinks. Wenn man sie anklickt, öffnet sich ein neues Dokument.

1. „Harte“ und „weiche“ Zeilenumschaltungen einfügen

2. Als Worddatei abspeichern

3. Als Textdatei abspeichern (Formatierungen, wie „Unterstreichen“ verschwinden)

4. Rechtschreibprüfung <Extra><Rechtschreibprüfung und Grammatik> oder F7
5. Alle Absätze bekommen ein Aufzählungszeichen: <Format><Nummerierung und Aufzählungszeichen> oder Symbol [image: image4.png]


 . Fertige Datei speichern
6. Wichtige Begriffe sollen „fett“ (engl. „bold“) dargestellt  werden: Fertige Datei speichern

7. Die Überschrift auf „Überschrift1“ formatieren. Fertige Datei speichern

8. Eine Kopf- und Fusszeile wie in diesem Dokument hinzufügen
9. Datei als *.doc abspeichern

´

Vorschau für den nächsten Kurstag: 

Text- und Absatzformatierungen
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Übung Textformatieren und eingeben

Reiermann
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