Praxistipps fur Word — Teil 1

Kleines Quiz
Kreuzen Sie das Richtige an (Mehrfachauswahl méglich)

Wiebke Rettig

Kapitel 1
M Ich suche es im Startmenii
1. | Wie starten Sie ein Programm? M Ich lege eine Verkniipfung in das Startmenii oder auf
den Desktop
O P
2. | Die Titelleiste des Word-Fensters enthalt den Programmnamen
M den Dokumentnamen
Wie scrollt man an das Ende einer M die Maus auf der Bildlaufleiste nach unten zieht
3. | Datei? [ die Taste Bild unten driickt
Indem man M Die Tastenkombination [STRG] + [ENDE]
M Uber das Meniiband Ansicht
. | Wie schalten Sie das Lineal ein? .
4 '€ schaiten >ie das Lineal ein [ Ich kicke rechts oben auf das Dokumentfenster
5. | Der Schnellzugriff oben links im Fenster L lasst sich m.Cht erweitern.
M kann erweitert werden.
Kapitel 2
1 Welche Tasten fligen ein @-Zeichen [ ,at“ schreiben
* | ein? M Taste [ALTGR] + [Q]
2 Wie komme ich in einer Tabelle per [ Ich klicke mit der Maus dorthin.
" | Taste zur nachsten Zelle? I Die Tabulator-Taste driicken.
[J Das Programm wird geschlossen.
. . 5
3. | Was bewirkt die Taste [F1]: M Die Hilfe wird aufgerufen.
N e 4. Zei
4 Ie;: n;?:::t:lZee‘ilch:::S:doeieTrastatur 4 Die Taste [FN] verwenden.
' g [ Die Bildschirmtastatur 6ffnen.
verwenden.
] Eine Reihe von Rezepten fur den tiglichen Gebrauch.
5. | Was st ein Meniiband? M Befehle fiir Word werden in einem Men als Band oben im
Word-Fensters zusammengefasst.
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Kapitel 3

Wiebke Rettig

Wo speichere ich einen Text ab?

M auf der Festplatte
™ in der Cloud

Was ist eine PDF-Datei?

M ein anderer Datei-Typ
[] eine Bilddatei

Wie markiere ich ein Wort?

M mit einem Doppelklick
[ mit einem Dreifachklick
] mit der Maus

Welche Taste leitet die
Rechtschreibprifung ein?

[ die Leertaste
M die Taste F7

Wozu dient die Taste F12?

M speichern einer Datei
M Eine Datei auf einer externen Festplatte speichern.

Kapitel 4

Wie kopiere ich Text?

[ Gber [STRG] + [V]
M {ber das Symbol Kopieren im Meniiband Start

Was ist eine PDF-Datei?

M ein anderer Datei-Typ
[ eine Bilddatei

Wie markiere ich ein Wort?

M mit einem Doppelklick
O mit einem Dreifachklick
O mit der Maus

Welche Taste leitet die
Rechtschreibpriifung ein?

[ die Leertaste
M die Taste [F7]

Was bewirkt die Taste [F5]?

M das Menii ,,Gehe Zu“ wird gedffnet
O ich schlieRe das Dokument.
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Kapitel 5

Wiebke Rettig

Welche Vorlagen gibt es in Word?

1 Bildvorlagen

[ Zeichenvorlagen

[ Ansatzvorlagen

M Dokumentvorlagen

Was ist ein Standardformat?

M das Textformat fiir eine Datei
[ das Format fur einen Standardbrief

Wozu dienen die Absatzmarken?

M Sie zeigen die Abstiande zwischen den
Wértern an
M sie zeigen, wo ein Absatz gemacht wurde

Wie macht man einen bedingten Trennstrich

M Taste [STRG] + [Minus]
[J die Taste F7

Wozu dient die Taste F12?

M speichern einer Datei
(] Eine Datei auf einer externen Festplatte
speichern.

Kapitel 6

Nach Einflgen eines Bildes bewirkt der
Textumbruch Quadrat

M rechteckiger Bildrahmen im Text
L] fuhrt den Text ganz eng um das Bild herum

Was bewirkt der Alternativtext fiir ein Bild?

[ ich weiB jetzt, welches Bild ich eingefligt habe
M das Bild wird beim Vorlesen des Textes
beschrieben

Wie dndere ich das Aussehen meines eingefligten
Bildes?

M (iber die Bildformatvorlagen
[] Uber die Position

Wie schneide ich ein Bild mit einer Form zu?

O ich nehme eine Schere und schneide es aus
MZuschneiden -> Form

Kann ich ein Olbild aus einem Bild machen?

M ja, ich klicke auf Kiinstlerische Effekte
O ich betupfe das Papier ganz vorsichtig mit Ol
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Wiebke Rettig

Kapitel 7
ich 3nd i Ausricht im Menii L t
1. Wie lege ich eine Seite ins Querformat? b ic ap erg die Ausrichtung |.m enu Layou
[ Ich flige ein neues Format ein
ich klicke auf Spalten im L t-Menii
2. Wie schreibe ich einen Text in Spalten? & !C cke au Spa. en im tayou e.nu
[ ich wechsle auf ein neues Blatt Papier
3. Wie erstelle ich eine Gliickwunschkarte Llich andere das Papierformat

M ich fiige Spalten ein

4. Was ist ein Umbruch?

[ es ist die geknickte Kante des Papiers
M Seiten- oder Absatzumbruch im Menii Layout

M ich verwende die Tastenkombi [STRG] + [C]

. Wie kopiere ich Inhal iner Datei?
> le kopiere ich Inhalte aus einer Date [ ich verwende die Tastenkombi [STRG] + [P]
Kapitel 8
Ich mochte eine Liste anlegen — wie i ich fiige eine Tabelle ein
1. . & [ ich driicke die Taste [TAB], um zur nachsten Markierung zu
gehe ich vor?
gelangen
. . . M ich veradndere die Ausrichtung des Blattes
2. Die Tabelk.a pa.sst nicht auf mein Blatt - M ich verwende die Option AutoAusrichten im Meniiband
was muss ich jetzt tun?
Tabellenformat
3 Wie setzen Sie den Text in der Tabelle M ich verwende die Option zentriert im Menii Start
" | in die Mitte der Zeile? [ ich verwende das Symbol im Menlband Tabelle
M ich gehe in das Meniiband Tabelle /Layout und fiige iiber den
4 Wie kann ich eine Spalte in eine Tabelle | Menibefehl Einfligen eine Spalte ein.
" | einflgen? M ich gehe mit der Maus zwischen 2 Spalten und klicke auf das
Pluszeichen.
[ ich verschiebe die Zeilen so, dass Sie alphabetisch angeordnet
4. | Wie sortieren Sie eine Liste? sind.
M dazu klicke ich im Meniiband Tabelle das Symbol Sortieren an
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Kapitel 9
M im Druckmenii die Option ,,Beidseitig”
1. | Wie bedrucke ich ein Blatt von beiden Seiten? verwenden
M ich lege das Blatt zweimal ein
Was muss ich tun, damit andere meine Word-Texte & !Ch muss ggf. den Dateityp dndern
2. i [ ich drucke das Blatt aus und gebe es
lesen kénnen? .
weiter
[ Das geht nur tGber das Internet als
3 Ich mochte einen Brief auf vorgedrucktem Papier Newsletter
" | schreiben M Ich muss den oberen Seitenrand dndern
ich suche mi Papierf h
Ich habe ein eigenes Papierformat, kann ich das auch & Ja, ich suc .e m.lr das apl.er ormat heraus
4, M Ich kann ein eigenes Papierformat
bedrucken .
definieren.
D ochte ich im nach Buch | .
Wie kann ich einen Geschaftsbrief nach DIN-Norm &1 Das n.1'oc te. Ich im nachsten Buc ertlen
5. . [ Ich wéahle eine Dokumentvorlage dafur
schreiben? aus




