MS Word 97/2000

Markieren von Textteilen

Wenn Sie ein Wort, einen Satzteil etc. bearbeiten (z.B. formatieren) wollen, müssen Sie diesen Teilbereich zuerst markieren. Um ein Wort zu markieren, tätigen Sie einen Doppelklick mit der linken Maustaste (LMT). Um eine Zeile zu markieren, stellen Sie den Cursor links neben den Text, mit der Pfeilspitze auf den Text zeigend, und drücken 1x die LMT. Wenn Sie einen Absatz markieren wollen, gleiche Position, aber ein Doppelklick.

Es gibt weitere Markierungsmöglichkeiten:

einen Satz (von Punkt zu Punkt): STRG-Taste halten und dann 1x LMT

einen Wortteil: mit dem Cursor zum Anfangspunkt und dann F8-Taste (Statusleiste erscheint ERW ) 1x drücken dann mit dem Cursor die Markierung vergrößern (falls Sie STRG+ENDE drücken wird der gesamte restliche Text markiert) [ESC-Taste hebt die Markierung wieder auf!] !] – oder versuchen Sie mal STRG+shift+F8 (SP)

Formatieren von Zeichen und Absätzen

Wenn Sie einen Text schreiben, dürfen Sie nur dann auf die Bestätigungstaste = Enter-Taste (CR-Taste...) drücken, wenn Sie einen neuen Absatz beginnen wollen! Wenn Sie diese Regel nicht einhalten, können Sie mit keinem Textverarbeitungsprogramm vernünftig arbeiten. 

Zeichenformatierung

Über die Format-Symbolleiste stehen Ihnen die Formatierungen: Fett Kursiv Unterstrichen; Schriftart sowie Schriftgrad und die Farbicon zur Verfügung. Wenn Sie weitere Alternativen benötigen, markieren Sie den Teil und drücken die rechte Maustaste = Kontextmenü (gleiches Ergebnis über Menuepunkt Format). Nun klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Menuepunkt Zeichen. Sie haben nun drei Registerkarten zur Auswahl, die Ihnen viele Zeichenformatierungsmöglichkeiten bieten. Über das eingebaute  können Sie die Folgen betrachten, haben Sie sich trotzdem vertan, denken Sie an das Rückgangig-Icon, oder verlassen den Text ohne zu spreichern, wenn Sie vor Ihrem Experiment die Datei gespeichert haben!

Wenn Sie einem Textteil eine komplexe Formatierung zugewiesen haben, und dies auf einen anderen Textteil übertragen wollen, klicken Sie zuerst den Quelltext an, klicken dann auf Icon für „Format übertragen“ und ziehen dann mit gedrückter linker Maustaste über den Zieltext.  Spaltenmarkierer: STRG+Shift+F8

Viel Glück!
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