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Der Eröffnungsbildschirm von Microsoft Word 


	
	In diesem Leittext   -Teil 1-   erhalten Sie Informationen über
 (
Kataloge
den
 Aufbau des 
Eröffnungsbild
-
schirmes
 
von Microsoft Word
die 
Zeichenformatierung
)die Schaltfläche Datei
die Symbolleiste für den Schnellzugriff
die Multifunktionsleiste
Registerkarten
Gruppen
Befehlsschaltflächen, Befehlsmenüs, Dialogfelder



wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Schaltfläche Datei
	
Aufgabe 1. Welche Befehle befinden sich unter der Schaltfläche Datei?
	die Befehle Neu, Öffnen, Speichern, Speichern unter, Drucken, Vorbereiten, Senden, Veröffentlichen, Schließen, Word-Optionen und Word beenden



wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Symbolleiste für 	den
	Schnellzugriff

Aufgabe 2. Wozu dient die Symbolleiste für den Schnellzugriff?
	zur individuellen Anpassung von Befehlen, die häufig gebraucht werden



wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Microsoft Word

Aufgabe 3. Wie ist die Multifunktionsleiste aufgebaut? 
Ergänzen Sie die Lücken im Text.

	Die Multifunktionsleiste besteht aus Registerkarten, in denen Befehle in logische Gruppen strukturiert sind. Demnach sind Registerkarten in Gruppen unterteilt. Gruppen sind nach Themen geordnet und enthalten Befehlsschaltflächen und Befehlsmenüs. Befehlsschaltflächen führen einen Befehl aus. Befehlsmenüs öffnen Dialogfelder.



wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Registerkarten

Aufgabe 4. Wie heißen die 2 weiteren Registerkarten und welche Funktion haben sie?
	Kontexttools stehen zur Verfügung, wenn bestimmte Objekte bearbeitet werden, z.B. Tabellen, Bilder oder Zeichnungen

	Programmregisterkarten: sie ersetzen die Standardregisterkarten beim Wechsel zu bestimmten Dokumenterstellungsmodi oder -ansichten, wie z. B. bei der Seitenansicht





wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Kataloge

Aufgabe 5. Was sind Kataloge?
	Kataloge enthalten Auswahlmöglichkeiten vorgefertigter Designs



wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Microsoft Word

Aufgabe 6. Ordnen Sie die Bezeichnungen des Eröffnungsbildschirmes Microsoft Word 2010 den entsprechenden Buchstaben zu, indem Sie die Begriffe und Buchstaben durch eine Linie miteinander verbinden.
	Cursor
	I 
	
	Multifunktionsleiste
	A

	Titelleiste
	M
	
	Fenster verkleinern/maximieren 
	D

	Registerkarte “Start”
	L
	
	Lineal
	C 

	Schaltfläche Office
	B
	
	Bildlaufleisten
	N 

	Taskleiste
	G
	
	Fenster schließen
	J

	Fenster minimieren
	H
	
	Ansichten
	R

	Symbolleiste für den Schnellzugriff
	E
	
	Gruppe „Absatz“
	P 

	Statusleiste
	Q
	
	Zoom
	F

	[image: ]Befehlsschaltfläche
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	Befehlsmenü
	O
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wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Zeichenformatierung

Aufgabe 7. Was bedeutet Zeichenformatierung?
	In einem Text können Sie die verschiedensten Schriftarten, -größen oder Schriftstile benutzen. Diese Arbeit wird als Zeichenformatierung bezeichnet, da sie die Darstellungsart von einzelnen Zeichen verändert.




Aufgabe 8. Was müssen Sie zuerst machen, wenn Sie mit den Befehlsschaltflächen 
z. B. der Gruppe Schriftart Text verändern wollen?
	Markieren
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Das Bewegen im Text mit der Tastatur und der Maus


	
	In diesem Leittext   -Teil  2-   erhalten Sie Informationen über

den Cursor im Text
das Bewegen in einem Dokument mit der Maus 
die Cursorsteuerung mit der Tastatur





wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Cursor

Aufgabe 9. Was ist der Cursor?
	Der Cursor erscheint meist blinkend als senkrechter Strich auf dem Bildschirm.




Aufgabe 10. Welche Funktion hat der Cursor?
	Er zeigt an welcher Stelle auf dem Bildschirm Daten eingegeben werden können.



wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Bildlaufleiste


Aufgabe 11. Wozu dient die Bildlaufleiste?
	Mit Hilfe der Bildlaufleisten können Dokumente in einem Fensterausschnitt nach links oder rechts und nach oben oder unten verschoben werden.







wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Cursorsteuerung



Aufgabe 12. Tragen Sie in die Spalte „Funktion“ ein, wie sich der Cursor bei der Betätigung der entsprechenden Tasten im Text bewegt.


	Tasten
	Funktion

	Pfeil nach oben   
	Der Cursor bewegt sich	zeilenweise nach oben

	Pfeil nach unten  
	Der Cursor bewegt sich 	zeilenweise nach unten

	Pfeil nach links   
	Der Cursor bewegt sich 	zeichenweise nach links

	Pfeil nach rechts 
	Der Cursor bewegt sich 	zeichenweise nach rechts

	Pos1
	Der Cursor bewegt sich 	zum Zeilenanfang

	Ende
	Der Cursor bewegt sich 	zum Zeilenende

	Bild 
	Der Cursor bewegt sich 	eine Bildschirmseite nach oben

	Bild 
	Der Cursor bewegt sich 	eine Bildschirmseite nach unten

	Strg + 
	Der Cursor bewegt sich 	wortweise nach rechts

	Strg + 
	Der Cursor bewegt sich 	wortweise nach links

	Strg +  
	Der Cursor bewegt sich 	absatzweise nach oben

	Strg + 
	Der Cursor bewegt sich 	absatzweise nach unten

	Strg + Pos1
	Der Cursor bewegt sich 	an den Textanfang

	Strg + Ende
	Der Cursor bewegt sich 	an das Textende
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