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Ende (Exit)) SchlieBe die Anwendung

undo ) loscht die letzte rm Dokument gemachte -

Anderung

Ausschneiden ) schneidet den ausgewiihlten Text aus, um

ihn an einer andere Stelle zu verschieben

Kopie (Copy) ) kopiert den ausgewiihlten Text

Einfi.igen (Paste) ) ftigt den Text ein, der verschoben,

oder kopierl wurde

Loschen (oelete) ) loscht den ausgewiihlten Text

Einden (rind)) rjffnet das Suchfenster

Ersetzen (Replace) ) ersetzt einen Text durch einen

anderen

Go to ) bewe-et den Cursor an den Anfang einer

gervtinschten Zeile

Alle auswdhlen (Select All) ) markiert den

gesarnten Tert

Datum, zei-t (rime/oate) ) fiigt die aktuelle Uhrzeit

und das aktuelie Datum in den Text ein

Zeilenumbruch (Word Wrap) ) passt den Text so an,

dass er zwischen die Seitenriinder passt (die Worter hinter

den Riindern werden in eine neue Zeile geschrieben).

Foni'/ Schrif tart ) offnet das Fenster zum Einstellen

der Zeicheneigenschaften (Stil, GrdBe)

a
a
a

firr jede Meniioption die Tastenkombination verwendet werden kann. die neben dem Meni.i

steht?

wir nur mit der Tastatur durch die einzelnen Registerkarten des N{enris navigieren konnen

(er,r + unterstrichener Buchstabe)?

Falls eine Meniioption grau ist, dies bedeutet, dass sie nicht veruendet werden kann?
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r. Offne den Texteditor WordPad.
z. Schreib den Text. welcher sich rechts befindet2.

3. Speichere das Dokument unter dem Namen eminescu, mit der Erweiterung
.rt/.
4. Andere das Seitenformat in 44.

5. Stell alle Kanten atf I inch.
6. Andere die Schriftart des gesamten Textes wie folgt: Times lVew Roman,

Aldin, Cursiv, l4
7. Andere die Schriftart der Buchstabengruppe or tiberall w-ie folgt: rot,

unterstrichen, hervorgehoben mit gelb.
8. Fiige das aktuelle Datum und die aktuelle Uhrzeit am Ende des

Dokuments ein.

9. Speichere und schlieBe das Dokument und die Anwendung.

Somnor0clse pasarele
Pe la cuiburi se adund.
Se ascund in ramurele
Noapte bund.l
Doqr izvoarele suspind,
Pe cdnd codrul negru tace,'

Dorm ;i.flor ile-n griidinir
Dormi in pace.l

Beantworte die Fragen:

Beispiel:
Wie kische ich mehrere Leerzeichen in einem

Text, sodass zwischen zwei benachbarten

Worlem nur ein Leerzeichen steht?

-r. Wie bearbeite ich das Kalenderdatum in
Notepad?

z. Kann Notepad
Animationsanwendung
werden? Begrtnde!

Bearbeitung ) Ersetzen
Gib zwei Leerzeichen ein, die durch ein Leerzeichen ersetzt

werden. Der Vorgang wird wiederholt, bis keine
Ersetzungen mehr vorgenommen werden.

als 3D-
verwendet

1P.

1P.

3. Wie kannst du einfach die Tastatur
verwenden, um die an einem Notepad-
Dokument vorgenomlxenen Anderungen
zu speichern? 1P-

Zl welchem Zweck wird je ein
Buchstabe aus jeder Meniiregisterkar-te
hervorgehoben? 0 ,5P.

;. Auf welcher Registerkarte kannst du

S eitenrZinder fe stle gen?

4.

1P.

6 Was entZilt die Meniileiste im WordPad? o ,5p.
Wie konnen wir Bilder in Wordpad
einfiigen'i ' 1P '

8. Auf welche Taste klicken wir, um in
einer anderen Farbe zu schreiben?

q. Wie zentrieren wir den Text?
i c. ,\uf welcher Seite konnen wir nach

einem Wort suchen?
Starlpunktzahl:

lP.

1P.

1P.

2 Text aus dem Gedicht Somnoroose pdsdrele von Mihai Eminescu
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Operationen zur Dokumentenverwaltung3

Vorhandenes Dokument dffnen

Das Offnen mehrerer Dateien

Das Speichern von einem Dokument

Das Speichem des Dokuments unter
einem anderen Namen, Format oder

Speicherorl
Kopie des aktuellen Dokuments erstellen

SchlieBen des Dokuments

Anwendung schlieBen

Datei ) Neu ) wir wZihlen eine Art von Vorlage ) Erstellen
Verwenden nur der Tastatur(en) Ctrl+U/ Strg+N (NeLL)

Datei ) offnen
Verwende nur die Tastenkombination Ctrl+O/ Strg*O (Offnen)
Wiihle dann das gewrinschte Dokument aus.

Wiederhol die vorherigen Schritte flir jedes Dokument
Ansicht)Fenster wechseln

Figier ) Salvare
Verwende die Tastenkombination CtrI+S/ Strg + S

(Speichem/Save)
Wenn das Dokument noch keinen Namen hat, das heiBt wenn es sich
beim ersten Speichem befindet, kannst du beim Speichem: Datei )
Speichern als ausu'dhlen und dem Dokunrent wird ein Nanre

zuge\\'1esen

Datei ) Speichern unter
Nenne das Dokument um und speichere es (nach deiner \\ ahl r.

wiihrend das Format ausgwiihlt ist (t-rr, .rrf'. pclf. .tlorrt

Datei ) schlieBen (Close)

Die Schaltfliiche in der rechten, oberen Ecke (AII+FA) oder

Datei ) Beenden (Exit) oder

,dil
Schaltfl2iche E , welche sich in der oberen linken Ecke befindet.

t. 6ffne den Microsoft Word Texteditor.

2. Speichere das Dokument unter einem anderen Namen 7, mit der Erweiterung .docx.

Speichere das Dokument unter einem anderen Namen sieben, mit der Erweiterung .pdf.

Fiige die Schaltfliiche O/fnen (Open) in der Schnellzugriffsleiste hinzu.

Blende das Farbband aus (minimiere es). Denk daran, welche Tastenkombination du veni'endet ha-.. I

Bring die Farbband-Schaltfliichen ins Fenster zuriick.

Andere den Zoom aff 1 1 5%o.

3.

6.

4.
5.

t ln der 5. Klasse habt ihrschon gelernt, wie man Daten und Vorgdnge mit Dateien und 
":'-=

\"erfahren


