Schreiben am PC mit der Word-Kartei Autor: Sven Ludwig

Liebe Kollegin, lieber Kollege,
die vorliegende Kartei wurde mehrmals im Unterricht eingesetzt und auch immer wieder Uberarbeitet. Je nach Bedingungen (Lernausgangslage) der
Schiler und Schilerinnen empfiehlt sich eine Anderung. Die Kartei kann eingesetzt werden, sobald die Kinder in der Lage sind, sinnerfassend zu lesen.

Der Text muss je nach Alterstufe gekiirzt werden. Die vorliegende Kartei habe ich am Ende einer 2. Klasse sowie in der 3. Klasse eingesetzt.

Inhalte der Kartei sind:
- Anlegen eines Schuler- bzw. Schilerinnenordners auf dem Desktop
- Anlegen einer Worddatei und abspeichern im Ordner
- Schreiben eines kurzen Textes
- Formatieren des Textes: Fettdruck, kursiv, unterstreichen, bunte Worter

- Einfligen eines Bildes
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Word-Kartei Ordner erstellen

INFO

Damit du deine Texte schnell wiederfindest, musst du zunéchst einen Ordner anlegen.
Da kommen dann wie in deinem Ordner in deinem Schultornister die Arbeitsblétter (Dateien) hinein!

1. Klicke mit der rechten Maustaste auf den Desktop.

Symbale anordnen nach 3
Aktualisieren

Einfiigen
Yerknipfung einfigen
Léschen rickgangig machen Strg+Z

[ e |
2. Klicke auf NEU und dann auf Ordner. L Seenshaten | = Serinipiing

3. Gebe jetzt deinen Namen ein. |Fl%l

4. Klicke die enter Taste.

Di1 hast deinen Ordner anaeleat 11nd kannst ihn niin einmal ner NDonnelklick 6ffnen
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Word-Kartei Datei offnen und speichern =

INFO

Damit dein Ordner nicht so leer bleibt, kannst du jetzt deine erste Word-Datei erstellen!

1. Offne per Doppelklick das Word ? sl -Formular! Noste gearbeten_ gt

2. Klicke mit der Maus auf DATEI 18 wten. e

Eigenschaften

3. Klicke auf SPEICHERN UNTER
4. Uberleg” dir einen guten Namen fiir deine Datei, z.B. die Uberschrift deines Textes.

5. Wahle als Speicherort deinen Ordner aus. Den findest du, wenn du links auf den Desktop
klickst!

6. Wahle SPEICHERN

7. Kontrolliere nun per Doppelklick auf deinen Ordner, ob deine Datei dort liegt!
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Word-Kartei Text schreiben und speichern

INFO

Nun beginnst du mit dem Schreiben # (d)eines Textes.

Entweder du hast schon einen eigenen Text, den du mit dem Computer schreiben willst, oder du

denkst dir einen Text aus. Du kannst aber auch den von unten nehmen!
1. Offne per Doppelklick deine Datei, die du in deinem Ordner gespeichert hast!

2. Beginne mit dem Text:

»Word ist ein Textverarbeitungsprogramm. Dazu kann man auch Schreibprogramm sagen, obwohl man damit noch viel mehr
machen kann, als schreiben. Es ist moglich, einen Text schon bunt zu machen oder Bilder einzufiigen. Toll ist, wenn man

seinen eigenen Text hinterher ausdruckt.”

3. Ganz wichtig ist jetzt, dass du deinen Text speicherst. Das kannst du auch

zwischendurch tun, damit dein Text nicht verschwindet, wenn der Computer mal absturzt.

Also nun auf DATEI und SPEICHERN klicken. Fertig! © Totel Bearbsten fnsicht Einfigen Format
i D Meu... Skrg+h
[ Sffnen... Strg+0
| Schiliefen
[ E Speichern
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Word-Kartei Schriftstil und SchriftgroRe

INFO
Geféllt dir die Schriftart? Méchtest du deine Buchstaben gré8er machen?

DIES IST GANZ EINFACH

1. Markiere deinen Text mit der Maus!

2. Halte die linke Maustaste fest und ziehe die Maus Uber

omic Sans M3 B

[T Comic Sans M5

T Century Gothi

% Times New Foman
| T Arial

den zu markierenden Text!

3. Klicke in der Taskleiste auf den Pfeil neben

rxujE=|ax:

& Ahmadanit
T #dolBxEn

dem Schriftfeld. Suche dir eine Schrift aus.

B ok e
& Antigoni
B Antjaoni Light

nfinnni Marl

4. Lass den Text markiert. Neben dem Schriftartfeld steht einc Zay.

5. Klicke auf den Pfeil neben der Zahl und suche dir eine Schriftgrole aus.

6. Wenn du zufrieden bist, speichere deinen Text erneut! Klicke auf E

N

34 1B
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Word-Kartei Worter fett, schrag, unterstrichen und bunt? )

INFO
Nun kann man deinen Text gut lesen. Aber vielleicht willst du ihn noch schéner gestalten?

Wie wére” es mit einer unterstrichenen Uberschrift, wichtigen Dingen schrég (kursiv) oder

etwas Farbe?
Kein Problem!

1. Markiere deinen Text oder einzelne Worter mit der Maus! Linke Maustaste klicken, festhalten

und dann Uber den Text ziehen.

2. Nun klickst du auf fur Fettdruck, danach auf fiir kursiv oder auf um

-

3. zu unterstreichen! F&U

4. Der Text sieht bunt lustig aus: Markiere Buchstaben oder Worter wie oben.

5. Klicke auf und such dir durch Anklicken eine Farbe aus.

\/VQF e
| ——

,(ANEEEENN
. AIEEEEEN
EDEEEEENE
EOO0ROEEO

e e
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INFO
Das tollste am Computer zu schreiben ist: Wenn du einen Fehler machst oder du etwas lieber anders
schreiben méchtest, kannst du ganz leicht etwas abé&ndern.

1.

Word-Kartei Ausschneiden oder einfiigen ®

Du musst dazu nicht den ganzen Text neu schreiben!

So kannst du es liben:

Markiere einen Teil deines Textes mit der linken Maustaste!

dh

Klicke auf die Schere |_ und schneide aus!

2.

3. Klicke jetzt beispielweise unter den Text.

4. Kilicke in der oberen Leiste auf das Einfigzeichen & .

5. Der Text wird eingefugt!

Ubrigens: Wenn du auf klickst, kannst du auch etwas kopieren und spater einfligen!
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Word-Kartei Bilder einfugen W

INFO

Willst du ein passendes Bild zu deinem Text einfiigen? Lege wie beschrieben einen Ordner mit dem
Titel ,Bilder” an.

Lege dort deine Bilder rein. Dein Lehrer oder deine Lehrerin hilft dir dabei.

1. Suche dir fir dein Bild eine passende Stelle in deinem Text aus.

2. Klicke mit der Maus dorthin!

3. Nun klicke auf EINFUGEN und dann auf GRAFIK und AUS DATEI.

4. Suche deinen Ordner.

5. Klicke doppelt auf das Bild und es wird eingefiigt.

TextFeld
% Hypetlink, ..  Skrg+k

¥

|| Aus Datei.. .

@ AutoFarmen

w I
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