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Übungen zur Bedienung in Word
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Schalte bitte die Steuerzeichen in der Symbolleiste ein: 
Aufgabe :
Die 1. und die 2. Zeile mit einer Leerzeile trennen.

Das ist der 1. Satz
Das ist der 2. Satz
Hinter den letzten Buchstabe der 1. Zeile klicken und die „Return-Taste“ betätigen. Damit fügst du eine leere Zeile ein.
Aufgabe :
Rücke diesen roten Text etwas ein 
Das muss dann so aussehen:
Rücke diesen roten Text etwas ein 
Vor den ersten Buchstaben des roten Textes klicken, dann die Tabulator-Taste 4x drücken. Schau in deinem Tastaturblatt nach, welches die Tabulator-Taste ist.
Aufgabe :
Wörter, die Word nicht kennt, oder falsch geschrieben sind, werden von Word mit einer roten Wellenlinie unterstrichen. Siehe unten.
Hier im Text sind 2 Schreibfehler! 
Word zeigt das sofort an. 
Den gesamten schwarzen Text mit der gedrückten linken Maustaste markieren. Klicke in der Befehlsleiste auf die Registerkarte „Überprüfen“ Dann auf
„Rechtschreibung und Grammatik“. Schau Dir die Vorschläge an, und klicke dann auf „Ändern“ und OK.
Aufgabe :

Alles muss auf eine Seite passen. Wie geht das?
Die leeren Zeilen (blau) mit der gedrückten linken Maustaste markieren. Dann die „Entfernen-Taste“ betätigen.
Bitte ans Ende von „Name“ klicken, und deinen Namen eingeben.
Name: 
Speichern

(klicke auf die Registerkarte „Datei“ und dann auf „Speichern“ 
Ausdrucken.
(klicke auf die Registerkarte „Datei“ und dann auf „Drucken“
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