Diies ist kein Beispieltext zum Üben

Dieser Text sll Sie in kurzer Zeit mit den Möglichkeiten der Tectverarbeitung in MICROSOFT WORD vertraut machen. Wie Sie bereits in der ddritten zeile bemerkt haben, wird der Zeilenumbruch automatisch durch das Programm vorgenommen. Sie müssen also nicht mehr auf das ende einer Zeile achten, sondern können einen Absatz in einem stuck eigeben..Falls ein Wort nicht mehr in die Zeile paßßt, wird es von MICROSOFT WORD an den Anfang der nächsten Zeile gesetzt.

Die returntaste muss also nur noch betätigt werden, um einen Absatz zu beenden oder eine Leerzeile zu erzeugen. Einziger Nachteil des automatischen

Zeilenumbruchs besteht darin, dass am ende der Zeile keine Worttrennung voegenommen wird. Dadurch kann ein extremer Flattersatz entstehen. Dies vermeiden sie Sie, indem Sie bei der Eingabe (oder später) weiche Trennungen mit der Tastenkombination STRG-Enter einfügen.

Feehler, die Ihnen bei der Eingabe unterlaufen, können Sie direkt mit der Korrekturtaste (über der Returntaste) beseitigen. Falls Sie einen Fehler nicht bemerken, sollten die Korrektur erst nach der kompleten Texteingabe ausführen. Dabei können Sie sich von der Rechtschreibprüfung von MICROSOFT WORD unterstützen lassen.

In den nächsten Übungen werden Sie mit Hilfe dieses Textes einige Bearbeitungsmöglichkeiten von MICROSOFT WORD kennen leren.

In den folgensden Zeilen können Sie später verschiedene Schriftstiele ausprobieren.

Diese Zeile ist unterstrichen.

Diese Zeile ist fett und kursiv gedruckt.

Einzelnes Wörter lassen sich auch hoch- bzw. tiefstellen.

Diese Zeile wird in einer Anderen Schriftgröße gedruckt.

Textquelle: Mit freundlicher Genehmigung des HERDT-Verlages.


