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GRUNDLAGEN TEXTVERARBEITUNG

In ndchsten drei Abschnitten werden Sie hauptsdchlich mit den
alltaglichen Arbeitssituationen von Michael Katzwang aus der Text-
redaktion zu tun haben. Michel Katzwang wird lernen, wie man Texte
eingibt, korrigiert, verschiebt und kopiert.

2.1 Text eingeben

Nach dem Start von Word kdénnen Sie direkt Text eingeben. Word
umbricht die Zeilen fiir Sie automatisch. Sie sollten daher am Zeilen-
ende einfach weiter schreiben. (Return) erzeugt einen neuen Absatz
bzw. Leerzeilen.
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Text eingeben und speichern ) Beispiel 47

1. Nach dem Start von Word kénnen Sie direkt Text eingeben.
Geben Sie eine Uberschrift ein. Erzeugen Sie mit einem (Return)
einen Zeilenumbruch.

3. Erzeugen Sie mit einem weiteren (Return) eine Leerzeile.

4. Uberlassen Sie dem Programm wéhrend der Eingabe eines Text-
blocks den Zeilenumbruch. Kimmern Sie sich nicht um die
eigenen Fehler.

5. Word enthalt eine vollautomatische Rechtschreibhilfe. Bereits
wahrend Sie Text eingeben, werden vom Programm falsch
geschriebene oder unbekannte Woérter mit einer roten Wellenlinie
markiert. Wie Fehler korrigiert werden, erfahren Sie in den
nachsten Beispielen.

6. Klicken Sie auf das Symbol SPEICHERN. Belassen Sie den vorge-
gebenen Dateinamen, der sich aus den ersten Worten lhres
eingegebenen Textes zusammensetzt und den voreingestellten
Ordner EIGENE DATEIEN. Klicken Sie auf SPEICHERN.

Word kennzeichnet

Datei  Eearbeik Ansicht  Einfil Fi b Exh Tabell Fensk: ? falsch geschriebene
Datei  Eearbeiten  Ansic Einfilgen  Forma xtras  Tabele FEensker 2 oder unbekannte

Standard + Times b+ 12 - K - #o7% =P Worter mit einer roten

Wellenlinie
EE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-10-|-11-|-12-:-13-|-14-|-15-|-_§

Stadtvillen-anf' -dem Doménenfeld™]

1
Er-ist-ncht: - somderlic: zrof, und- doche ghirt: der- Acker ane der- Dahlerner Pacelliallee - zu- den

hegehrtesten-der-Stadt.-
PFei: Fodermichiwerten- wom: 1100 - vrn-Cinadratimeter aanken: nkrative: Finmahmen fiir- Berling _ILI
E A 3

Seite 1 ab 1 11 Bei 2,4cm Ze 1 5p 1 MaK AND ERW UB Deul /ﬂ
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GRUNDLAGEN TEXTVERARBEITUNG

5 Nichtdruckbare Sonderzeichen ein- und ausblenden

Die eingeblendeten
nicht druckbaren
Sonderzeichen fur
Leerzeichen und
Returns

Die Datei Stadtvillen auf dem Domanenfeld ist gedffnet.

Auf den ersten Blick kdnnen Sie nicht erkennen, wo Sie in lhrem
Text wie viel Leerzeichen oder Returns eingegeben haben. Fir die
Textverarbeitung ist es von Vorteil, Uber Anzahl und Position
dieser ,nichtdruckbaren” Sonderzeichen Bescheid zu wissen.

Eenster 2 x

D' » ))
|-?-|-s-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|§

1
Er-ist-noht - sonderlic: grof,und- doch- ghéirt- der- Acker-an- der-Dahlerner-Pac ellialle

Datei  Eearbeiten  Ansicht

Standard + Times M+ 12 = K

EE'I'l'|'2'|'3'|'4'|'5'|'5'
' ! ! i

Stadtwillen-auf-dern-Domanen feld?q

begehrtesten-der-Stadt. | -
Elﬂa =40 4|
Saite 1 abo1 11 Bsi Z4em Zel  5pl MaK AMD ERW OB De A

Mit Hilfe des Symbols 1 kénnen Sie die nichtdruckbaren
Sonderzeichen ein- oder ausblenden.

Fur ein eingegebenes Leerzeichen wird ein hochgestellter Punkt
angezeigt, fur ein (Return) ein Sonderzeichen in der Art eines q
mit doppeltem Abstrich.

Beispiel 48 %

Sonderzeichen uber die Tastatur eingeben

58

Die Datei Stadtvillen auf dem Doménenfeld, Version2 ist gedffnet.
Buchstaben und Ziffern werden in der Regel Gber die Tastatur
eingegeben. Einige Tasten weisen eine zusatzliche dritte
Beschriftung auf.

Sie erreichen diesen Zeichenvorrat durch Driicken der Taste

(Alt Gr) und der betreffenden Taste. Die 6ffnende geschweifte
Klammer erhalten Sie also mit (Alt Gr)+7.

Um das Euro-Zeichen hinter 1100 einzufigen, driicken Sie bei
gedrickter (Alt Gr) die Taste e.

Akzentuierte Zeichen, die beispielsweise in der franzdsischen
Sprache benotigt werden, kénnen Sie durch Eingabe von zwei
Tasten erhalten.

Um das e in André mit einem Akzent d'aigu zu erhalten, driicken
Sie das Akzent-Zeichen ganz oben rechts () und danach das e.



7. Um das e in Gerademére mit einem Akzent de Graph zu erhalten,
dricken Sie (Umschalt) und das Akzent-Zeichen ganz oben rechts
(Umschalt)+ (*) und danach das e.

8. Ein Akzent circonflexe Uber ein a oder e erhalten Sie, wenn Sie das
Caret-Zeichen ganz oben links (©) und danach a oder e dricken.

Mit Word kdnnen Sie noch viele andere Sonderzeichen sehr kom-
fortabel einfligen.

Sonderzeichen einfiigen 6%  Beispiel 50

1. Die Datei Stadtvillen auf dem Domanenfeld, Version3 ist gedffnet.
Sie wollen Francoise mit ¢ (Cedille) schreiben. AuBerdem wirden
Sie gerne vor der Telefonnummer ein entsprechendes Sonder-
zeichen setzen.

3. Klicken Sie vor das c in Francoise und |I&schen Sie es mit (Entf).

Eingegebene Sonder-
zeichen ¢ und []

% |x]

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Formak  Extras  Tabele Fenster 7
DEHS" &Y <t e O] ss%  lael 2
=== 2
Eg...l..-z-.q-u-‘:-.-s-\-s-.-y-u-s-u-9-1-10‘|-11-|‘12-|-13‘|-14-|‘15-1-
Bei-Bodenrichtwerten-von- 1 1 00<€-pro-Quadratmet er-winken-lukrative-Finnahmen-fir- B erlins- J
gebeutelte-Kassen -
Sturrn-liefen- gegen-dies e-Plane-allerdings-die-Domane-Dablernund-ihre-Besucheram-31. Julai-
1999 - Das-Konzept-der-Domane, -auf-historischem-Guisgelande-einen-okologis chen-Hofnit- -
E
@
¥

Standard + Times k= | Times hew Roman - 12 - F K o =

bl

Sieben-Felder-Wirtschaft- zo- betreiben,- ist- in- einer Grofstadt- wier Berlin- ein- wichtiges-
Bildungsprojeld”,- argumnentierter der+ Pressesprecher der Domanes Dablern, - Frangoises
Gerademere B 01307827 16445

BEREEX] ol

Seite ab 1 Eei Ze Sp 14 MaK AMD ERW (B Deutsch(De /41

4. Wahlen Sie in EINFUGEN/SYMBOL die Registerkarte SYMBOLE.

5. Wahlen Sie aus dem Listenfeld SCHRIFTART den Eintrag
(NORMALER TEXT). Klicken Sie ein Sonderzeichen an, wird es blau
hinterlegt. Klicken Sie auf ¢ und dann auf EINFUGEN.

6. Auch das Pfund-, Yen- oder Durchschnittszeichen finden Sie in
dieser Tabelle.

7. Die Sonderzeichentabelle schlief3en Sie mit (Esc).

8. Um ein Sonderzeichen fur das Telefon zu erhalten, wéahlen Sie in
EINFUGEN/SYMBOL, Register SYMBOLE die SCHRIFTART
Wingdings.
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Dialogbox EINFUGEN/
SYMBOL, Registerkarte
SYMBOLE: SCHRIFTART
(normaler Text)

Dialogbox EINFUGEN/
SYMBOL, Registerkarte
SYMBOLE: SCHRIFTART
Wingdings

9 GRUNDLAGEN TEXTVERARBEITUNG

9.

Symbal HE
symbole | sgnderzeichen |
schiftart: [(nomaler Texty =] Subset: m
EIEJE|I|I|T 'I'DNOOOOE)(QJU"
U[o[ulY[p|r|alalala|ala =FFele|e
Eli|i|T|T|d|A|6|0|6|6|6|~|o|u|u|l
iy b|j|AlalAl&a]|Alg|C|e Cle[Cle|C
Zuletzt verwendste Symbole:
Blglele|¥|0[@|m|+#|<|2]+|x]|=|p]a]
Zeichencade: [00E7 won: [Unicods (hex) =l
Autogarrekur... | Tastenkombination... | Tastenkombination: Strg+,,C
abbrechen l)
Das Telefonzeichen finden Sie in der ersten Zeile.
Symbol [2] %]
Symbole | Sonderzsichen |
Schriftart: [vinadings =l
Z3<ladaa]m] s B o HE=nkdtad
CI—= 8B |g 2|EU e B = @@ &
w| Y|4 0| q|=|=|4d % OO ee|E b
Ry (o e T 2] o= G [O][a][#]v]x
Zuletzt verwendete Symbole:
lelele]¥[o[@[m™]+ 2 <[]+ [x|o|p|a]
zeichencode: [40 ven: | Symbil (dezimal) =l
autogorrektur... | Tastenkombination. . | Tastenkambination:

Abbrechen |
F-|

Geschutztes Leerzeichen einfligen

1.
2.
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Die Datei Stadtvillen auf dem Domé&nenfeld, Version4 ist gedffnet.
Durch einen automatischen Zeilenumbruch kénnen zusammenhan-
gende Begriffe in Ihrem Text getrennt werden. Am Ende der Zeile
steht beispielsweise Dr., am Anfang der neuen Zeile Gerademere.
Mit einem (Return) vor dem Dr. kbnnen Sie dieses Problem
wegen einer vorhandenen Absatzgestaltung (etwa Blocksatz)
haufig nicht 16sen. Sie benétigen ein geschiitztes Leerzeichen.



Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen Format  Extras Tabele FEenster 2 =
sy &RV LA O e FlaelE 2
Standard + Times M [+ | Times Mew Roman - 12 - F K U0 == =iz 7

EE'I'I:I'Z':'3'I:4'|'5I'\'6:I'T 9-|-1|U‘|-11:|‘12-:-13‘|:14-|‘1|5-|-ag
Sturtn- liefen- gegen- diese Plane- allerdings- dier Dotndne: Dahlem: und- ihre- Besucher- am- [
31.°1ai®1999 - Das-Konzept-derD omane, aufhistorischem-Gutsgelandeeinen-tlkologiz chen-
Hof it Sieben-Felder-Wirtschaft-zu-betreiben, -ist-in-einer- Grofstadt-wie-Berlin-ein-Oberaus-
hedeutendes: Bildungsprojelt” -argumentierter der- Pressesprecher- der- D oménes Dablem, Dr b
Geradempre-(B-0130/8271-644) -] ©

[Els ez 1] o

Seite ab 1 EBei Ze Sp 86 Mak AND ERW (B Deutsch (De /ﬁ

R

EHS

Entfernen Sie das normale Leerzeichen zwischen Dr. und Gerade-
mere. Dr. rutscht zwar in die nachste Zeile vor Gerademere, doch
ein Leerzeichen fehlt noch.

Mit (Umschalt)+(Strg)+(Leer) fligen Sie ein geschiitztes Leer-
zeichen ein. Als nichtdruckbares Sonderzeichen erscheint am
Bildschirm ein Gradzeichen: Dr.°Gerademeére. Blenden Sie die
nicht druckbaren Sonderzeichen ein und aus.

Das geschitzte Leerzeichen finden Sie wie auch den geschtitzten
Trennstrich in EINFUGEN/SYMBOL, Register SONDERZEICHEN.

Symbol

Symbole  Sonderzeichen |

Zeichen: Tastenkombination:
— Geviertstrich Alb+Strg+hum - -
- Halbgewiertstrich Strg+hum - —
- Geschitzter Trennstrich Strg+_
B Bedingter Trennstrich Skrg+-
Em-abstand
En-Abstand

4-Em-Abstand

Strg+Lmschalt+Les

Copyright Al+Strg+C
® Reqistriert Alb+Strg+R
™ Marke Alb+Strg+T
g Paragrafenzeichen Umschalt+3
L1 Absatz
Auslassungspunkte Ale+5Strg+, —

Einfaches affnendes Anfibrungszei.. Strg+','
Einfaches schlieffiendes Anfibrungs... Strg+”, "
Offnendes Anfihrungszeichen Strg+'," LI

Autokorrekbur, .. Tastenkombination. ..

Einfiigen I Abbrechen |
y]

61

Dialogbox EINFUGEN/
SYMBOL, Registerkarte
SONDERZEICHEN



9 GRUNDLAGEN TEXTVERARBEITUNG

Viele Fehler werden schon unmittelbar nach der Eingabe von Word
automatisch korrigiert.

Beispiel 52 %% Autokorrektur

1. Schreiben Sie:
ein BEsucher awr am donnerstag dem Argumnet

2. Achten Sie genau auf die vorgegebene Schreibweise.

3. Word verandert diesen Satz automatisch in Ein Besucher war am
Donnerstag dem Argument.

4. Schreiben Sie nach einem Punkt oder (Return) klein, so korrigiert
Word diese Eingabe automatisch nach der Eingabe des nachsten
Leerzeichens oder (Returns). So wurde ein durch Ein ersetzt.

5. Zwei GroBbuchstaben am Wortanfang, wie etwa BEsucher,
werden ebenso wie viele ,Dreher”, etwa in awr und Argumnet,
automatisch korrigiert.

6. Wochentage werden automatisch grof3 geschrieben.

AutoKomektur: Deutsch (Deutschiand) =[] /- Das ist die Autorkorrektur-Funktion von

Jopre | oormat I Smarttags | Word.

Autokarrektur I AutoFormat wahrend der Eingabe 8. Offnen Sie das Menil EXTRAS/AUTOKOR-
¥ schaltflachen Fiir AutoKorrekkur-Optionen anzeigen . .

REKTUR-OPTIONEN. Betrachten Sie die
¥ Zwei GRofbuchstaben am Wortanfang korrigieren Ausnahmen, ., | KOntrO”kaStChen ZWEI G ROSSB UCHSTA_
¥ Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
¥ Jede Tabellenzzlle mit einem Grofbuchstaben beginnen BEN AM WO RTANFAN G Ko RRI G IEREN ’
¥ wachentage immer grof schreiben JEDEN SATZ MIT EINEM GROSSBUCHSTA-
¥ Unbeabsichtigtes Yerwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren
e e s e BEN BEGINNEN und WOCHENTAGE
Ersetzen: Durch: &% nur Text " Formatierten Text IMMER GROSS SCHREIBEN sowie die
I I vorgegebenen Autokorrektur-Eintrage im
[beiten arbsiten =l unteren Teil der Dialogbox. Benutzen Sie
Abnachung Abmachung = ) i )
Accesair Accessoire - dazu die Bildlaufleiste.
Acksessoir Accessoire hi
el 9. Die Autokorrektur wird nur da“nn vorge-
v Automatisch Yorschlage aus dem YWérterbuch verwenden nommen, wenn das Kontrollkastchen
WAHREND DER EINGABE ERSETZEN
_OK Abbrechen
[ ] ot | aktiviert ist.

Dialogbox EXTRAS/AUTOKORREKTUR
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Um schnell Text, Grafiken, Tabellen oder andere Elemente an belie-
biger Stelle einzufiigen, gibt es in der Weblayout- und der Seitenlayout-
Ansicht die neue Funktion KLICKEN UND EINGEBEN.

Auf ein leeres Blatt klicken und Text eingeben ",’

1. Wechseln Sie in die Weblayout- oder in die Seitenlayout-Ansicht.
Beobachten Sie die Form des Mauszeigers, wenn Sie auf be-
stimmte Bereiche eines leeren Blattes zeigen.

3. Wenn Sie auf die Mitte der Seite zeigen, erkennen Sie an der Form L
des Zeigers, dass das Element zentriert wird.

4. Doppelklicken Sie und geben Sie anschlieBend Text ein, so
werden Leerzeilen eingefligt und der Text zentriert.

5. Doppelklicken Sie dann etwas tiefer auf den rechten Rand der =1
Seite und geben das heutige Datum ein, so werden weitere
Leerzeilen eingefligt und das Datum rechtsbiindig ausgerichtet.

6. Doppelklicken Sie am linken Rand etwas tiefer und geben Sie I=

Betreff: ein. In der Symbolleiste FORMAT erkennen Sie, wie der
Text ausgerichtet ist.

7. Sie kdnnen auch rechts von einem bestehenden Absatz Text
eingeben, ohne manuell einen Tabulator einzufligen. Doppel-
klicken Sie rechts neben den eben eingegebenen Ausdruck
Betreff:. Ein linksblindiger Tabstopp wird eingefligt. Das Lineal
zeigt den Tabstopp an.

Klicken auf ein leeres

- Datei Bearbeiten  Ansicht  Enfiigen  Format  Exbras  Tabele Fenster 2 2Ia$ “nq anst;:hherSen-
~ e extelnga e

‘S @ e - B schliefien k2

[] o R R A A R A R A e SR I I TR TR AR TR CRr | o

Dieser Text ist zentriert

151001

\4-\-3-\-2-\-1-\-_

BHEEEK] »

Seite 1 ab 1 11 Bei 5,9cm 22 7 Sp 52 MaK BMD ERW B Deutsch(De

-
+
Betreff: Ein linkshimdiger Tahstopp wurde eingefigd] = I o
E3
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9 GRUNDLAGEN TEXTVERARBEITUNG

2.2 Text korrigieren

Wenn Sie einen langeren Text geschrieben haben, werden Sie fest-
stellen, dass Sie bald eine TextgrdRe erreicht haben, die nicht mehr
komplett auf dem Bildschirm angezeigt wird. Sie mussen sich also im
Text bewegen konnen, wenn Sie eine weiter oben oder unten liegende
Textstelle erreichen wollen.

Cursor im Text bewegen

Ausschliel3lich mit den Pfeiltasten den Cursor im Text zu bewegen,
ist eine ziemliche Geduldsprobe. Vor allem, wenn der Text sehr lang ist
und eventuell Grafiken enthélt, verstreicht beim Bewegen im Text mit
den Tasten (unten) oder (oben) geraume Zeit. Doch es geht auch
schneller. Zum einen kdnnen Sie mit der vertikalen Bildlaufleiste, zum
anderen mit einer Reihe von Tastenkombinationen arbeiten.

Beispiel 54 94

Cursor mit der Tastatur im Text bewegen

1. Zeichenweise bewegen Sie den Cursor mit den Pfeiltasten
(rechts) und (links), zeilenweise mit den Pfeiltasten (unten) und
(oben).

2. Wortweise springt der Cursor mit (Strg)+(rechts) bzw.
(Strg)+(links), absatzweise mit (Strg)+(unten) bzw.
(Strg)+(oben).

3. Zum Zeilenende gelangen Sie am schnellsten mit (Ende), zum
Zeilenanfang mit (Posl).

4. Mit (Bild unten) bzw. (Bild oben) blattern Sie eine Bildschirmseite
vorwarts bzw. rickwarts.

5. Zum Ende des Dokuments kommen Sie mit (Strg)+(Ende), zum
Anfang mit (Strg)+(Pos1).

6. Wollen Sie zu einer bestimmten Seite eines langeren Dokuments,
so rufen Sie mit (F5) die Funktion GEHE ZU auf. Geben Sie dann
die Seitenzahl mit anschlieBendem (Return) ein.

7. Am schnellsten an die zuletzt bearbeitete Stelle kommen Sie mit
(Umschalt)+(F5) zurick.
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Cursor mit der Maus im Text bewegen B%  Beispiel 55

1. Ein Klick mit der linken Maustaste platziert den Cursor an die
Mauszeigerposition im Text. Der Cursor blinkt nun an dieser Stelle.

2. Der Mauszeiger muss die Form eines grof3en I darstellen. Nur
dann kénnen Sie den Cursor in der Schreibflache versetzen. I

3. Erscheint der Mauszeiger als Pfeil, steht er aul3erhalb der Schreib-
flache oder zeigt auf markierten Text. In diesen Féallen dient er
zum Text markieren bzw. um markierten Text zu verschieben.

4. Wollen Sie den Cursor an eine Stelle platzieren, die nicht im Bild-
schirmausschnitt angezeigt wird, so fiihren Sie mit den Bildlauf-
leisten einen Bildlauf durch und klicken dann auf die gewinschte
Stelle.

5. Wenn Sie das Bildlauffeld der vertikalen Bildlaufleiste verschie- Seite 60
ben, erhalten Sie ein kleines Hinweisfeld mit den Seitenzahlen 221 CorsormeTextbenegen
und eventueller Uberschriften eingeblendet.

L1 1 1 2 1 341 5 (bl F (8 1@ 110 1-11-112 113 1-14 1 15- 1 - 40  Der Mauszeiger hat die
0 ! ! ! ! ! Form eines groRen I.
Dieser-Testist-zentriert]
l
-+ 15.10.019
1
1
Betreff: — | Ein-linkshindiger Tahstopp-wurde-eingefiigt]
LB 1 1 1 2 34 1 5 1B Fo1 8 1 @10 111 112 113 114- 1151 A8  Der Mauszeiger wird
! ! ' ! ! auRerhalb der Schreib-
1 . . . flache zum Pfeil
Dieser-T extbist-zentriert]
1
- 15.10.017
4 1
1
Betreff: —+  FEin-linkshindiger-Tabstoppwurde-eingefiigt{
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9 GRUNDLAGEN TEXTVERARBEITUNG

Text manuell korrigieren

Zum Loschen werden zwei verschiedene Tasten verwendet: (Riick-
I6sch) l6scht das Zeichen links vom Cursor, also ruckwaérts. (Entf)
I6scht das Zeichen rechts vom Cursor, also vorwérts. Beide Tasten
[6schen auch markierte Texte und Objekte.

Absatzumbriiche oder Leerzeichen werden geldscht, indem man
deren Symbole léscht, die als Sonderzeichen auf dem Bildschirm zu
sehen sind (Absatzende 11, Leerzeichen -).

Beispiel 56 e

Hinweis O

Zeichen lI6schen und einfiigen, Rechtschreibhilfe nutzen

1. Die Datei Stadtvillen auf dem Doméanenfeld ist gedffnet.

2. Zum Loschen werden die Tasten (Entf) oder (Ricklésch) ver-
wendet.

3. (Entf) léscht das Zeichen rechts vom Cursor, also vorwarts. Posi-
tionieren Sie den Cursor in der Uberschrift unmittelbar hinter auf
und entfernen Sie mit (Entf) das erste der zwei eingegebenen
Leerzeichen.

4. (Rucklosch) 16scht das Zeichen links vom Cursor, also riickwarts.
Positionieren Sie den Cursor unmittelbar hinter Dahlemer und
entfernen Sie dieses Wort mit (Rickldsch).

5. Beide Tasten lI6schen auch markierte Texte und Objekte.

6. Word enthélt eine vollautomatische Rechtschreibhilfe. Bereits
wahrend Sie Text eingeben, werden vom Programm potenzielle
Rechtschreibfehler mit einer roten Wellenlinie markiert.

7. Die Rechtschreibhilfe vergleicht die von Ihnen geschriebenen
Worter mit den Eintragen im Hauptworterbuch. Nur Worter, die
darin nicht vorkommen, werden mit einer roten Wellenlinie
markiert.

8. Positionieren Sie den Cursor unmittelbar vor das ¢ im falsch
geschriebenen Wort ncht. Geben Sie dann ein i ein. Da das Wort
nun korrekt geschrieben ist, verschwindet die rote Wellenlinie.

9. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das falsch geschriebene
Wort sonderlic. Wahlen Sie aus dem Kontextmeni mit der linken
Maustaste das Wort sonderlich. Die rote Wellenlinie verschwindet.

10. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Wort Pacelliallee.
Word kennt dieses Wort nicht und kann Ihnen auch keine Korrek-
turvorschlége unterbreiten. Wenn Sie sicher sind, den Eigennamen
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korrekt geschrieben zu haben, wéhlen Sie ALLE IGNORIEREN. Die it ace « du Sl
rote Wellenlinie verschwindet. Jedes weitere Vorkommen dieses girt
#lle ignorieren

Wortes im Dokument wird nicht mehr als Fehler angezeigt.

Hingufiigen zum Wrterbuch

11. Uber das Kontextmenii kénnen Sie auch Worter dem Worterbuch Ty >
Sprache 3
hinzuzufigen. 55 Rechishreibung...

12. Korrigieren Sie noch ghort .

Kontextmeni RECHTSCHREIBHILFE B enfgen

Leerzeilen einfugen und I6schen b Beispiel 5

1. Die Datei Stadtvillen auf dem Domé&nenfeld, Version 5 ist getffnet.
Es ist einfacher, eine Leerzeile einzufiigen oder zu Iéschen, wenn
die nichtdruckbaren Sonderzeichen eingeblendet sind. Blenden
Sie diese gegebenenfalls Uber das Symbol q ein.

3. Um eine Leerzeile einzufligen, setzen Sie den Cursor an den
Anfang des nachsten Absatzes und dricken dann (Return). Posi-
tionieren Sie den Cursor in die zweite Zeile und fugen Sie fur eine
zweite Uberschrift eine neue Zeile ein.

4. Geben Sie Parlament entscheidet Giber Dahlemer Bauprojekt ein.

5. Um eine Leerzeile zu 18schen, setzen Sie den Cursor entweder

unmittelbar vor das Return-Sonderzeichen (=Absatzmarke) und
dricken dann (Entf) oder an den Anfang des néachsten Absatzes
und driicken dann (Rucklosch).

6. Entfernen Sie die Leerzeile zwischen dem ersten und zweiten
Textabsatz.

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Tabele Fenster 2 X
85% [+ ¥ - Standard + Times M- 12 - F K = [~ Getez ¥
Elg-l-1-|-2‘|-3-|-4-|-5‘|-6-!-7-|-8-|‘B-I-10-\-11-|‘12-|-13-|-14-|‘15-|-_j
Stadtvillen-auf demD omanenfeld?] _
Patlament-entscheidet-ther-Dabilemer-Bauprojekt]
1

Er-ist-nicht-sonderlich-grof, -und-doch-gehért- der- Acker-an-der-Dahlerner-Pac elliallec-zu-den-
hegehrtesten-der-3tadt -3 eit-ber einemn-Jahrwird-deshalb-iber-das-wierHeldar- grofe-Feld, -auf
deme einst: die- Amerikaner- ihre Antennen: aufzebaut- hatten - vehement- gestritten - Am-
Donnerstag sollter der Karnpf zwischen- der- Dornane- Dahlern und- der- Finanzsenatorin- die-
letzte-Runde-gehen: mit-einerEntscheidung-des-Abgeordnetenhanses |
Wie-berichtet,-hatten-sichr Christiane Krajewskdund: Stadtentwicklungssenator- Peter Strieder-
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9 GRUNDLAGEN TEXTVERARBEITUNG

Schnell kénnen falsche Eingaben oder Befehle wie etwa Textlo-
schungen getétigt werden. Glucklicherweise kénnen Eingaben wider-
rufen und widerrufene Eingaben wiederhergestellt werden.

Beispiel 58 s

Riickgangig 4 Akkionen

Gedffnetes Listen-
symbol RUCKGANGIG

Eingaben riickgdngig machen und wiederherstellen

1. Die Datei Stadtvillen auf dem Domé&nenfeld, Version 6 ist gedffnet.

2. Geben Sie am Anfang des ersten Textabsatzes Zehlendorf. mit
folgendem Leerzeichen ein.

3. Positionieren Sie den Cursor in das Wort Zehlendorf und klicken
Sie dann auf die Symbole FETT und LINKSBUNDIG. Zehlendorf
wird fett formatiert, der erste Absatz erscheint linksbiindig.

4. Geben Sie am Ende des Textes lhren Namen ein.

5. Um diese vier Aktionen riickgangig zu machen, klicken Sie viermal
auf das Symbol RUCKGANGIG.

6. Mit dem Symbol WIEDERHERSTELLEN kdnnen Sie das Riickgéngig
wieder riickgangig machen.

7. Um schneller die letzten Befehle zu widerrufen, 6ffnen Sie das
Listenfeld RUCKGANGIG und klicken auf den Befehl, bis wohin
rickgangig gemacht werden soll.

8. Das ,Rickgéangig-Machen” einer einzelnen, weiter vorher liegen-
den Aktion ist nicht mdglich. Wenn Sie die Ausrichtung riickgéngig
machen wollen, so wird automatisch auch die Eingabe lhres
Namens riickgédngig gemacht.

Wenn Sie den Cursor an eine beliebige Stelle im Text setzen und
Text eingeben, werden Sie feststellen, dass der nachfolgende Text nicht
Uberschrieben, sondern automatisch nach rechts bzw. nach unten ver-
schoben wird. Word arbeitet im so genannten Einfligemodus. Dies bedeu-
tet, dass die Eingabe von Zeichen auf dem Bildschirm vorhandenen Text
verschiebt, ihn aber nicht berschreibt. Sie kénnen also vergessene Zei-
chen einfach einfligen, indem Sie mit der Maus genau auf die Stelle
Klicken, an der eingefligt werden soll und dann die Zeichen eingeben.

Sie kdnnen auch vorhandenen Text Uberschreiben. Diese Funktion
ist nicht unbedingt sinnvoll oder praktisch, da einerseits der neue Text
meistens nicht die gleiche Lange besitzt wie der alte und andererseits
das ,,Hin-und-Her-Wechseln” zwischen den Modi auch Zeit benétigt.
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Text einfligen und Gberschreiben: Wechseln zwischen B  Beispiel 59

Einfiigemodus und Uberschreibmodus

1. Die Datei Stadtvillen auf dem Doméanenfeld, Version 6 ist getffnet.
Sie wechseln zwischen dem Einfiigemodus und Uberschreibmo-
dus mit der Taste (Einfg) oder mit einem Doppelklick auf die
Buchstabenkombination UB unten in der Statuszeile.

3. Ist UB abgeblendet, befinden Sie sich im Einfigemodus, ist UB
nicht abgeblendet, also schwarz hervorgehoben, befinden Sie sich
im Uberschreibmodus.

“MF’.K ||E|ND |EF3."."'." Iﬁ |DELI|ISE|'| {De | IQI ‘ Ist der Uberschreibmodus aktiviert, so wird

dies in der Statuszeile angezeigt

4. Um Text einzufiigen, muss die Buchstabenkombination UB in der
Statuszeile unten rechts abgeblendet sein. Geben Sie am Anfang
des ersten Textabsatzes Zehlendorf. mit folgendem Leerzeichen
ein. Der nachfolgende Text wird nicht Gberschrieben, sondern
automatisch nach rechts verschoben. Word arbeitet im Einflige-
modus.

5. Um Text zu iberschreiben, wechseln Sie mit (Einfg) in den Uber-
schreibmodus. Die Buchstabenkombination UB in der Statuszeile
ist hervorgehoben, erscheint also schwarz. Positionieren Sie den
Cursor unmittelbar vor Dahlemer in der zweiten Uberschrift.
Geben Sie das Wort Berliner ein.

6. Der nachfolgende Text, namlich die Buchstaben Dahlemer
werden Uberschrieben, nicht nach rechts verschoben. Word
arbeitet im Uberschreibmodus.

7. Wechseln Sie mit (Einfg) oder mit einem Doppelklick auf UB
wieder in den Einfigemodus.
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9 GRUNDLAGEN TEXTVERARBEITUNG

Text markieren

Um einen Textabschnitt verschieben, kopieren oder gestalten zu
kénnen, muss er markiert werden. Sie kénnen zum Markieren entwe-
der die Maus oder die Tastatur einsetzen.

CEIEEINON " S Text mit der Tastatur markieren

1. Benutzen Sie die Cursortasten in Kombination mit der Umschalt-
taste, so markieren Sie.

2. (Umschalt)+(rechts) markiert Zeichen nach rechts,
(Umschalt)+(links) Zeichen nach links.

3. (Umschalt)+(unten) markiert Zeilen nach unten,
(Umschalt)+(oben) Zeilen nach oben.

4. (Umschalt)+(Strg)+(rechts bzw. links) markiert wortweise,
(Umschalt)+(Strg)+(unten bzw. oben) absatzweise.

5. (Umschalt)+(Ende) markiert bis zum Zeilenende,
(Umschalt)+(Pos1) zum Zeilenanfang.

6. (Umschalt)+(Strg)+(Ende) markiert von Cursorposition bis zum
Ende des Dokuments.

7. Wenn Sie die Markierungsbefehle auf einen bereits markierten
Bereich anwenden, wird die Markierung erweitert bzw. ver-
mindert.

8. (Strg)+a markiert den gesamten Text.

9. Zusatzlich kdnnen Sie auch mit (F8) und den Cursortasten mar-
kieren. Mit (F8) schalten Sie den Erweiterungsmodus ein. In der
Statuszeile erscheint ERW. Mit den Pfeiltasten bewegen Sie dann

nicht mehr den Cur-

Datei  Bearbeien Ansicht  Einfilgen Format  Extras  Tabelle Fenster 7 X sor, sondern erwei-
D&=dRBy @Y & P =% -tsmcfg 7| tern die Markierung.

il Stadtvillen auf dem Doménenfeld, Version9. doc - Microsoft Word

Standard + Times M+ 12 - F K == E;: SE0- A~ z (ESC) schaltet den
EE-I-l-I'Z'I'B‘\‘4'I'5'I'B'I'?'I'8'I'9‘\‘1El'I'11'I'12'I'13'I'14'\‘15‘I'!§ Erweiterungsmodus
Stadtvillen-auf dem-Dotmanen feld wieder aus

Parlament-entscheidet-iber-Drahlemer-Bauprojela|

ek Feld -auf nterms ut-h ritter. - I
Am- Montag: oder- Dienstag- soll- der- Kampf zwischens der- Doméne- Dahlem- und- der- @
Finanzsenatorin-die-letzte-Funde-gehen mit-einer-Entzcheidung-des-Abgeordnetenhauses. | ¥
BHEEEERIN] i
Seite Ab 1 Esi Ze Sp 13 MAK AMD ERW UB DeutschiDe | A

Markierter Text
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Text mit einzelnen Mausklicks markieren ) Beispiel 61

1. Ein Doppelklick in ein Wort markiert das Wort, ein Dreifachklick in
einen Absatz markiert den Absatz und ein Klick bei gedriickter
(Strg)-Taste markiert den Satz.

2. Bewegt man den Mauszeiger links neben den Textbereich, so
verwandelt er sich zu einem Pfeil, der nach rechts oben zeigt. Ein
Klick links neben den Textbereich markiert die Zeile, ein Doppel-
klick den Absatz und ein Dreifachklick den Gesamttext.

Beliebig langen Textabschnitt mit der Maus markieren oo™ Beispiel 62

1. Wollen Sie beliebige, insbesondere grélRere Bereiche markieren,
so setzen Sie den Cursor an die Stelle, ab der markiert werden
soll.

2. Verschieben Sie dann gegebenenfalls den Textausschnitt Gber die
Bildlaufleiste.

3. Klicken Sie nun bei gedrickter (Umschalt)-Taste hinter das
Zeichen, bis zu welchem markiert werden soll.

4. Die Markierung kann beliebig erweitert bzw. verkiirzt werden,
indem bei gedriickter (Umschalt)-Taste an eine andere Stelle

geklickt wird.
Kiirzere oder mehrere Textpassagen mit der Maus ™  Beispiel 63
markieren

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, ab der markiert werden soll.
Eine kurzere Textpassage markieren Sie, indem Sie diese bei
gedrickter linker Maustaste Uberstreichen.

3. Wenn Sie die Maustaste los lassen, kdnnen Sie die Markierung mit
einem Klick bei gedriickter (Umschalt)-Taste erweitern oder
verkirzen.

4. Bei gedruckter (Strg)-Taste kénnen Sie beliebig viele Stellen in
Ihrem Dokument markieren.
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9 GRUNDLAGEN TEXTVERARBEITUNG

Gefahren beim Markieren

Wenn Sie ein Wort markiert haben und danach mit gedriickter lin-
ker Maustaste auf das nachste Wort ziehen, wird dieses Wort komplett
markiert. Sie kénnen dies in EXTRAS/OPTIONEN, Register BEAR-
BEITEN Uber das Kontrollkdstchen WORTER AUTOMATISCH MAR-
KIEREN verhindern.

Argerlicher ist das ungewollte Léschen oder Verschieben des mar-
kierten Textes.

.5 Gefahren beim Markieren: Markierter Text wird

Uberschrieben
Opforer =g 1o st Text markiert, so wird dieser von
Rechtschreibung und Grammatik | Anderungen verfolgen | Benutzerinformationen neu Eingegebenem Text — seien es
Kaompatibilitat Speicherart Fir Dateien . .

fnsicht | Algemein  Beabeben | Drucken | Speichem | Sicherhet Buchstaben, ein Leerzeichen oder
Bearbeitungsoptionen ein Return — Uberschrieben.

¥ Eingabe ersetzt Auswahl I GroPbuchstaben behalen akeent . . . .

W Texthearbeitung durch Drag Drop V¥ Anwenden der smarten Absatzmarkierung 2 GeSChleht dles Unbeab3|cht|gt und

™ Einfg-Taste zum Einfiigen ¥ STRG + Klicken zum Yerfalgen sines Hyperlinks .. .. .

I Uberschreibmodus ¥ Werter automatisch markisren fallt es Ihnen auf, so kdnnen Sie

Bild-Editor: ™ vorlagenaktualisierung anfragen d en |etZten Befe h I U ber d as

Microsaft Word - ¥ Farmatierung mitverfolgen

i I™ Inkonsistenz bei Formatisrungen markieren Sym bol R U C KGA NGIG W| d er-

(NPT - | -
Ausschneide- und Einfiigeoptionen ru fe n.

¥ OptionenschaltFlachen fir "Einfigen” anzeigen . .. .

[V Ausschneiden und Enfilgen mit Leerzeichenausgleich Einstellungen. .. I 3 S e ko nnen in EXT R AS/O PTI o N E N 1
] 227 Registerkarte BEARBEITEN die Funk-

IV Klicken und Eingeben akkivieren

Fandard-Absatzformatorlage: [standard Bl tion EINGABE ERSETZT AUSWAHL

ausschalten.
4. Unbeabsichtigtes Loschen ist dann
OK Abbrechs - . .
o ] seten | nicht mehr méglich.

Dialogbox EXTRAS/OPTIONEN, Registerkarte BEARBEITEN

Eine weitere Gefahr besteht darin, dass Sie mit dem markierten
Textabschnitt ein unbeabsichtigtes Verschieben, das so genannte
Drag&Drop, ausfiihren. Dies geschieht, wenn Sie mit der Maus in eine
Markierung klicken und die Maus dann bei gedruckter Maustaste
bewegen.
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Gefahren beim Markieren: Markierter Text wird 3’

verschoben

1. Ist Text markiert, so kann dieser mit der Maus verschoben werden.
Wird in die Markierung geklickt und bei gedriickter Maustaste die
Maus bewegt, so wird der markierte Text verschoben. Der Maus-
zeiger verwandelt sich in einen nach oben links zeigenden Pfeil
mit angehéngtem Rechteck. Links neben dem Pfeil erscheint ein
senkrechter Strich.

3. Wird die Maustaste losgelassen, so wird der markierte Text an die
Position dieses senkrechten Striches verschoben.

4. Geschieht dies unbeabsichtigt und fallt es Ihnen auf, so kdnnen
Sie den letzten Befehl Uber das Symbol RUCKGANGIG widerrufen.

5. Sie kdnnen in EXTRAS/OPTIONEN, Registerkarte BEARBEITEN die
Funktion TEXTBEARBEITUNG DURCH DRAG DROP ausschalten.

6. Unbeabsichtigtes Verschieben ist dann nicht mehr maglich.

73



9 GRUNDLAGEN TEXTVERARBEITUNG

2.3 Text verschieben und kopieren

Der wohl grofite Vorteil der Textverarbeitung auf einem Computer
gegenuber der Schreibmaschine besteht darin, dass Sie Text flexibel
handhaben kénnen. Sie kdnnen Text umstellen, das heif3t an seiner
alten Position entfernen und an einer anderen Stelle wieder einfligen.

Hinweis [ Hier wird auf das Verschieben und Kopieren von Texten oder Objek-
ten Gber die Windows-Zwischenablage eingegangen. Andere Moglich-
keiten finden Sie im Lernprogramm und/oder Lehrbuch WORD 2002
Professionell.

Beispiel 66 %% Text innerhalb einer Datei verschieben

1. Wird die Symbolleiste STANDARD nicht angezeigt, so blenden Sie
diese Uber ANSICHT/SYMBOLLEISTEN ein.
2. Markieren Sie den Text, der verschoben werden soll.
3. Klicken Sie auf das Symbol AUSSCHNEIDEN, so haben Sie den
markierten Text in die Zwischenablage ausgeschnitten. Der Text ist
nicht mehr an der Ursprungsstelle.

4. Bewegen Sie den Cursor an die Zielstelle. Fiigen Sie Gber das
Symbol EINFUGEN den Text aus der Zwischenablage ein.
5. Die Befehle AUSSCHNEIDEN und EINFUGEN finden Sie auch im
Ment BEARBEITEN.

Hinweis O 6. AuRerdem koénnen Sie die Kurzbefehle (Strg)+x fuir Ausschneiden
Bearbeiten | Ansicht  Einflgen  Format und (Strg)+v far Einngen verwenden.
<3 Rickgangio: Ausschneiden  Strg+Z 7. An der Stelle, an der Sie den Text eingefligt haben,
#  Ausschneiden Strg+i | erscheint die Schaltflache EINFUGEN-OPTIONEN.
Kopieren Stro+C 8. Klicken Sie auf die Schaltflache, erhalten Sie ein Aus-
il Office-Zutcienatlage wahlmenti von EINFUGEN-OPTIONEN, die die Forma-
@ Einfiigen Skrg+y )
tierung des Textes betreffen.

Alles markieren Skrg+a
%  suchen... Strg+F & -

[—— Strg-+H Urspringliche Formatierung beibehalten

; ¥ &n Zielformatierung anpassen

. . Mur Text einfiigen
Das Meni BEARBEITEN mit

Kurzbefehlen

B OO

Formatvorlage oder Formatierung dbernebmen. ..

EINFUGEN-OPTIONEN
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Text kopieren B%  Beispiel 67

1. Markieren Sie den Text, der kopiert werden soll.
Klicken Sie auf das Symbol KOPIEREN, so haben Sie den markier-
ten Text in die Zwischenablage kopiert. Der Text befindet sich
auch noch an der Ursprungsstelle.

3. Bewegen Sie den Cursor an die Zielstelle. Wechseln Sie gegebe-
nenfalls Uber die START-Leiste in eine andere Datei oder in ein
anderes Programm.

4. Fugen Sie Uber das Symbol EINFUGEN den Text aus der
Zwischenablage ein.

5. Die Befehle KOPIEREN und EINFUGEN finden Sie auch im Menu
BEARBEITEN.

6. AuRerdem kdnnen Sie die Kurzbefehle (Strg)+c fur KOPIEREN und O Hinweis
(Strg)+v fur EINFUGEN verwenden.

7. An der Stelle, an der Sie den Text eingefiigt haben, erscheint ein
kleines Symbol, &hnlich dem Symbol EINFUGEN.

8. Klicken Sie auf das Symbol, erhalten Sie ein Auswahlmeni von
EINFUGEN-OPTIONEN, die die Formatierung des Textes betreffen.

Neben der Windows-Zwischenablage gibt es auch eine Office-Zwi-
schenablage. Die Office-Zwischenablage kann bis zu 24 Elemente auf-
nehmen, die Windows-Zwischenablage nur ein Element.

Verwenden Sie die Office-Zwischenablage, um Objekte aus allen
Ihren Programmen einschlief3lich Thres Webbrowsers zusammenzustel-
len und um sie dort einzufiigen, wo sie benétigt werden. So kénnen Sie
beispielsweise ein Zeichnungsobjekt in Excel kopieren, zu PowerPoint
wechseln und eine Aufz&hlung kopieren, zum Internet Explorer wech-
seln und eine Textseite kopieren und anschlieRend zu Word wechseln
und die Sammlung der kopierten Elemente einfligen.

Beachten Sie, dass Sie Elemente zwar in jedem Programm, das (iber
Funktionen zum Kopieren und Ausschneiden verfiigt, kopieren kon-
nen, dass Elemente aber nur in Word, Excel, Access, Outlook oder
PowerPoint eingefligt werden kdnnen.

Die Office-Zwischenablage ist zwar unabhangig von der Windows-
Zwischenablage, beiden sind jedoch einige Funktionen gemeinsam.
Wenn Sie beispielsweise mehrere Elemente in die Office-Zwischenab-
lage kopieren, wird das letzte Element immer auch in die Windows-
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9 GRUNDLAGEN TEXTVERARBEITUNG

Zwischenablage kopiert. Wenn Sie alle Elemente aus der Office-Zwi-
schenablage l6schen, wird auch die Windows-Zwischenablage gelscht.

Die Funktion zum Einfligen unterscheidet sich bei beiden Zwi-
schenablagen. Uber den Aufgabenbereich ZWISCHENABLAGE kon-
nen Sie Elemente aus der Office-Zwischenablage direkt einfiigen.
Wenn Sie den Befehl EINFUGEN zum ersten Mal verwenden, fligt
Word das letzte Element der Office-Zwischenablage ein, d. h. den
Inhalt der Windows-Zwischenablage. Sobald Sie ein beliebiges Element
aus der Office-Zwischenablage eingefligt haben, wird mit dem Befehl
EINFUGEN nur noch das Element eingefugt, das zuletzt aus der Office-
Zwischenablage eingefiigt wurde.

Beispiel 68 1

=

Sammeln und Einfliigen mit der Office-Zwischenablage

1. Neben der Windows-Zwischenablage gibt es auch eine Office-
Zwischenablage. Die Office-Zwischenablage kann bis zu 24
Elemente aufnehmen, die Windows-Zwischenablage nur ein
Element.

2. Mit der Office-Zwischenablage kdnnen Sie zwar aus jedem Pro-
gramm Elemente kopieren, diese aber nur in Office-XP-Program-
me einflgen.

3. Blenden Sie Giber ANSICHT den AUFGABENBEREICH ein.

4. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil oben in der Titelleiste und
wahlen Sie die ZWISCHENABLAGE.

5. Sie kdnnen auch Uber BEARBEITEN/OFFICE-ZWISCHENABLAGE
direkt die Zwischenablage 6ffnen.

6. Markieren Sie in Word einen Absatz. Kopieren Sie das gewiinschte
Element in die Office-Zwischenablage.

Zwischenablage

[F]x| 7 Markieren Sie in Excel eine Tabelle. Kopieren Sie das

Meues Dokument

gewtinschte Element in die Office-Zwischenablage.

. Zwischenablage

| 8. Kopieren Sie in Excel eine Grafik in die Office-

Suchen

Clipart einfagen

Formatierung anzeigen

Seriendruck

Ubersetzen

1 Zwischenablage.
9. Rufen Sie eine Internetseite auf. Klicken Sie mit der

Farmatyorlagen und Formatisrung rechten Maustaste auf ein Bildobjekt und wahlen

Sie aus dem Kontextmeni KOPIEREN.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Alle kopierten oder ausgeschnittenen Elemente ﬁs von 24 - Zwischenablage
El

werden automatisch in die Office-Zwischenablage

lernent wurde der Sammlung hinzugefgt.

eingefligt. Sie erhalten jedes Mal den Hinweis, dass das
Element der Sammlung hinzugefiigt wurde.

Bewegen Sie den Cursor an die Zielstelle. Wechseln Sie
gegebenenfalls Gber die START-Leiste in eine andere Datei
oder in ein anderes Programm.

Zeigen Sie mit der Maus auf ein Element der Office-Zwischen-
ablage, erscheint ein Kasten um dieses Element. Wenn Sie auf
den Pfeil am rechten Rand oder mit der rechten Maustaste in
den Kasten klicken, 6ffnet sich ein kleines Auswahlmenu.
Wahlen Sie, ob Sie das Element einfigen oder I6schen
mochten.

Um ein einzelnes Element einzufligen, klicken Sie auf das
Element.

Sobald Sie ein beliebiges Element aus der Office-Zwischen-
ablage eingefiigt haben, wird mit dem Befehl EINFUGEN nur
noch das Element eingefiigt, das zuletzt aus der Office-
Zwischenablage eingefligt wurde.

Alle Elemente fligen Sie Uber die Schaltflaiche ALLE EINFUGEN
ein.

Um die Office-Zwischenablage zu leeren, klicken Sie auf die
Schaltflache ALLE LOSCHEN. Dabei wird auch die Windows-
Zwischenablage geldscht.

Die Office-Zwischenablage kann hdchstens 24 Elemente auf-
nehmen. Wenn Sie in einem Microsoft Office-Programm ein fiinf-
undzwanzigstes Element kopieren, wird das erste Element in der
Zwischenablage automatisch geldscht.

¢ 5 4 von 24 - Zwischenabla ¥ X
|@A\Ie einfiigen | ||gnl\e loschen |

Klicken Sie zum Einfiigen auf ein
Element:

"®

Ch

@ Stk Januar Februar Marz 1,
Quartal Carsa 22 26 31 61
Wectra 17 16 24 57 Astra 12
1613 41 Omega 9 7 15 31,

@ &, Markieren Sie in Ward
einen Absatz, Kopieren Sie
das gewiinschte Element in
die Office-Zwischenablage. LI

Die Zwischenablage

:
® 50 %

Vertra 17 #4  Loschen

@ Alle einfiigen

52 alle laschen

O Hinweis
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