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Kapitel 8

Texte schreiben
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am Computer. Sie als Windows-10-Besitzer haben es leicht, denn Sie kdnnen gleich anfan- icesrabiade Schrifta 10 oo
gen. Neben WordPad steht Ihnen auch das Programm Kurznotizen zur Verfligung. AT AN R G K KR Gy 516171 8191101 ]
14
- —+—€) Mit WordPad kénnen
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Texte verfassen - Sie |hl'fz‘j Texte lVEI'faS—
5 : . ; ; . ; t 22 : - sen und gestalten.
Wenn Sie kein kostenpflichtiges Textverarbeitungsprogramm wie Microsoft Word nutzen Computer =—er heutlgen Zelt 8
mdchten, kdnnen Sie lhre Texte auch mit WordPad @ erstellen, auszeichnen und sogar 2:
Bilder in den Text einfugen. In Zeiten, in denen si 36 Computerentwicklung derart rasan
8
auf dem Laufenden “®  :iben. Immer wieder neue Artikel
_ bessere Geriite und le. '~ _ fihigere Chips sollen das Leben erle
Malen und zeichnen wirklich? Zugleich spiiren wir auch zunehmenden Zeitdruck, hé

Sie wollen mithilfe eines Touchscreens, eines Stift-Tabletts oder einfach nur mit der Maus
malen, zeichnen oder skizzieren? Dann ist die innovative Ink-Technologie @& genau das
Richtige flr Sie. Damit lassen sich virtuelle Klebezettel beschreiben und Bilder malen.

Dank der Ink-Technologie kénnen Sie
Kurznotizen handschriftlich erstellen
und sogar Bilder malen.
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Texte mit WordPad verfassen
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In diesem Abschnitt geht es um die
Erstellung und Formatierung von
Text. WordPad kann viel mehr, als
man meint.

Schritt 1

Suchen Sie zunachst die WordPad-
App. Dazu tippen Sie im Taskleisten-
Suchfeld einfach ein entsprechendes
Suchwort ein (hier: »WordPad«).

Schritt 2

Bevor wir das Programm 6ffnen,
wollen wir davon eine Schnellstart-
Kachel im Startmenu erzeugen.
Klicken Sie den WordPad-Eintrag
deswegen mit rechts an, und gehen
Sie dann auf An ,Start" anheften.

Schritt 3

Es ist zu empfehlen, die Kachel

mit gedrickter Maustaste an die
gewunschte Position zu schieben.
Nun kénnen Sie die Anwendung mit
einem Klick auf die soeben erzeugte
Verknlpfung im Startmen 6ffnen.

Kachel nicht erforderlich

Wenn Sie keine Kachel wiinschen,
lassen Sie die Schritte 2 und 3
weg und driicken stattdessen nach

Schritt 1 direkt [ «'].

Schritt 4

Sie kdnnen nun Text eingeben oder
ein vorhandenes Dokument 6ffnen
(Datei » Offnen). Wenn Sie in eine
neue Zeile springen, also einen
Absatz erzeugen wollen, driicken Sie
[<]. GroRbuchstaben schreiben Sie,

solange Sie [ ¢ | gedrickt halten.

Schritt 5

Wenn Sie sich verschreiben, konnen
Sie Zeichen mit oder
|6schen. Ganze Begriffe markieren
Sie mit einem Doppelklick, wahrend
Sie ganze Absdtze mit einem Drei-
fachklick auswdhlen. Markierungen
werden geldscht, sobald Sie mit der
Neueingabe des Textes beginnen.

Schritt 6

Zur besseren Ubersicht und fiir Her-
vorhebungen ist es sinnvoll, Text
unterschiedlich zu gestalten. Setzen
Sie z.B. einen Dreifachklick auf die
Uberschrift. Sie wird daraufhin blau
markiert.

I

Buchstaben auszeichnen

Anstelle ganzer Worter oder Zeilen
konnen Sie auch einzelne Buchsta-
ben markieren und separat aus-
zeichnen. Die Veranderung wirkt
sich stets nur auf die markierten
Bereiche aus.
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Computer sind aus dem taglichen Leben nicht mahr wegrudenkan. Wir nutzen Computer in
allen Bereichen und Lebenslagen. Wer behauptet, er kiinne ganzlich ohne Computer
auskommen, mag rwar die Wahrheit sagen, doch geht dies nicht chne Einschrinkungen des

tiglichen Lebens.

Wer belspielsweise eine Aeise buchen mdchte, der muss nicht mehr ins nichste Reiseblro
gehen, sandarm kann den Urlaub direkt via Intemet buchen. Und noch besser: Er kann den
gUnstigsten Prais heraussuchean, ohne auf die Hilfe anderar angewiesan zu sein.

FEEE IS SR TR 0: |11 e | <13 T s T A

Wer beispielsweise eine Relse buchen mochte, der muss nicht mehr ins nachste Reiseblro
gehen, sondern kann den Urlaub direkt via Internet buchen. Und noch besser: Er kann selbst

den gunstigsten Preis heraussuchen, ohne auf die Hilfe anderer angewiesen zu sein,

Computer halten Immer mehr Einzug in unser tagliches Leben, Heutzutage glbt es bereits
Kihlschranke, die selbstandig jene Artikel nachordern, die wir zuvor entnommen haben,
Zwar sind derartige Errungenschaften noch nicht wirklich serienreif, doch sie funktionieren
bereits. Schdne neue Welt? Das muss jeder fir sich selbst entschelden. @

3x
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Computer in der heutigen Zeit

Computer sind aus dem taglichgn Leben nicht mehr wegzudenken. Wir nutzen Computer in
allen Bereichen und Lebenslaggn. Wer behauptet, er konne ganzlich ohne Computer

auskommen, mag zwar die Wakfhelt sagen, doch geht dies nicht ohne Einschrankungen des
taglichen Lebens.

Wer beispielsweise eine Reise puchen mochte, der muss nicht mehr ins nachste Reiseblro
gehen, sondern kann den Urlaup direkt via Internet buchen, Und noch besser: Er kann selbst
den gunstigsten Preis heraussughen, ohne auf die Hilfe anderer angewiesen zu sein.

3X

‘1

205




Texte mit WordPad verfassen (Forts.)
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Schritt 7

Dann verandern Sie den Schriftgrad.
Offnen Sie die entsprechende Liste,
indem Sie auf das kleine Dreieck
neben der SchriftgrofRe klicken.
Fahren Sie jetzt das Menu entlang,
bis Sie bei 24 angelangt sind. Dort
platzieren Sie einen weiteren Maus-

klick.

Schritt 8

Die immer noch markierte Schrift
soll jetzt umgefarbt werden. Klicken
Sie dazu auf das kleine Textfarben-
Dreieck.

Schritt 9

Nun wdhlen Sie eine Farbe aus und
klicken auf das entsprechende far-
bige Quadrat (im Beispiel: Kraftiges
Blau). Dies hat zur Folge, dass der
Text entsprechend umgefarbt wird.

Farbe mit Bedacht wahlen

Wenn Sie das Dokument spater
drucken mochten, achten Sie bei
der Wahl der Schriftfarbe immer
darauf, ob der Text auf dem ge-
druckten Papier spater gut lesbar
ist. Bunt ist zwar schon, aber der
Lesbarkeit nicht immer zutraglich.

Schritt 10

Da Sie die Schriftfarbe nicht richtig
sehen kénnen — der Text ist ja immer
noch blau markiert —, sollten Sie nun
noch auf einen beliebigen Bereich
des Textes klicken. Setzen Sie nur
einen einzelnen Mausklick.

Schritt 11

In diesem Schritt setzen Sie ein
einzelnes Wort kursiv. Markieren Sie
dazu ein Wort, das Sie fur wichtig
halten, indem Sie einen Doppelklick
darauf setzen.

Schritt 12

Damit das markierte Wort schrag
gestellt werden kann, klicken Sie
auf die kleine K-Schaltflache. Mit F
setzen Sie das Wort fett, mit U wird
der markierte Text unterstrichen.

I Microsoft Word

Wenn Sie ein professionelles Text-
verarbeitungsprogramm ausprobie-
ren mochten, laden Sie sich eine
Testversion von Microsoft Office
unter www.office.com herunter
(Rubrik: Produkte » Testen)
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Computer in der heutigen Zeit
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Computer in der heutigen Zeit

Computer sind aus dem taglichen Leben nicht mehr wegzudenken. Wir nutzen Computer in
allen Bereichen und Lebenslagen. Wer behauptet, er kdnne ganzlich ohne Computer
auskommen, mag zwar die Wahrheit sagen, doch geht dies nicht ohne Einschrankungen des
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Texte mit WordPad verfassen (Forts.)

13 Computer in der heutigen Zeit
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Schritt 13

Entfernen Sie die Markierung wieder,
indem Sie einen einzelnen Maus-
klick auf einen anderen Textbereich
setzen.

Schritt 14

Es wird Zeit, das Dokument zu
speichern. Denn wenn es mal einen
Computer- oder Programmabsturz
geben sollte, ware alles verloren.
Daher klicken Sie zunachst auf Datei
in der oberen linken Ecke.

Schritt 15

Im Meni klicken Sie dann auf
Speichern unter. Das sorgt dafiir,
dass Sie im ndchsten Dialog einen
Speicherort angeben kénnen.

= Speichern nicht vergessen

Auch wenn die Programme
unter Windows 10 sehr stabil
laufen: Es ist argerlich, wenn Sie
einen langen Text durch techni-
sche Probleme verlieren. Gehen
Sie lieber auf Nummer sicher:
Haufiges Speichern (ebenso

wie das Zwischenspeichern mit
Strg|+|S]) erspart lhnen unter
Umstdanden eine Menge Arger.

Schritt 16

Da der Dateiname unten im Dia-
log Speichern unter bereits blau
markiert ist, kdnnen Sie gleich einen
neuen eingeben. Vergeben Sie den
Namen »Computer heute«.

Schritt 17

Wenn Sie nun in der linken Spalte
noch den Desktop auswahlen,
haben Sie einen Speicherort zu-
gewiesen. Zur Wiederholung: Das
WordPad-Dokument wird unter dem
Namen »Computer heute« auf dem
Desktop abgelegt.

Schritt 18

Zuletzt reicht ein Klick auf Spei-
chern, und das Dokument ist ge-
sichert. Wenn Sie wollen, kdnnen
Sie WordPad nun mit einem Klick
auf das Schliefkreuz oben rechts
beenden.

1 Dokument offnen

Nachdem Sie WordPad geschlos-
sen haben, konnen Sie das Doku-
ment jederzeit wieder zuganglich
machen, indem Sie doppelt auf das
entsprechende Symbol auf dem
Desktop klicken. Sie mussen das
Programm WordPad vorab nicht
extra 6ffnen.
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Kurznotizen erstellen
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Héchste Ubereinstimmung

Sticky Notes
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Store
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Web
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£ stickman
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Um 15 Uhr Berthold anrufen!
0211.1234567| @
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Wenn Sie etwas nur schnell notieren
wollen, ist WordPad viel zu um-
stdandlich. Verwenden Sie doch lieber
»Haftnotizen«, die Sie aus dem ech-
ten Leben bestimmt kennen. Es gibt
sie auch als digitale Version.

Schritt 1

Geben Sie im Suchfeld unten links
als Stichwort »stick« (flir »Sticky
Notes«) ein. Unter »kurz« (fir »Kurz-
notizen« lieB sich die Mini-App nach
dem neuesten Windows-Update

nicht finden. Driicken Sie [« ], um
das Programm zu 6ffnen.

Schritt 2

Der Zettel taucht jetzt auf dem
Desktop auf. Klicken Sie auf die
Kopfzeile, und verschieben Sie den
Zettel mit gedriickter linker Maus-
taste an eine beliebige Stelle.

Schritt 3

Nun kénnen Sie die Notiz verfas-
sen. Alles, was Sie Uber die Tastatur
eingeben, erscheint auf dem Zettel.
Auch hier nehmen Sie eine Zeilen-
schaltung mit [« | vor.

I Zettel vergroBern

Fir einen groBeren Zettel kbnnen
Sie die Ecken oder Seitenbegren-
zungen mit gedruckter linker
Maustaste ziehen.

4t

Schritt 4

Wenn eine Notiz nicht ausreicht,
ziehen Sie einfach einen weiteren
Zettel hinzu. Das gelingt, indem Sie
auf das kleine Plus-Symbol oben
links klicken. Diese Symbole sind nur
sichtbar, wenn sich der Mauszeiger
auf dem Zettel befindet.

Schritt 5

Damit sich die Zettel nicht nur in-
haltlich, sondern auch farblich von-
einander unterscheiden, klicken Sie
zundachst auf die Menu-Schaltflache
(die drei Punkte) und wahlen an-
schlieBend den gewiinschten Farb-
kreis (z.B. Gras).

Schritt 6

Das Notierte ist erledigt — Sie beno-
tigen den Notizzettel also jetzt nicht
mehr. Klicken Sie auf das Papier-
korb-Symbol @ oben rechts, und
bestatigen Sie die Kontrollabfrage
mit Ja.

Notizzettel bleiben erhalten

Notizzettel sind auch fir den lang-
fristigen Einsatz vorgesehen und
bleiben auch nach einem Neustart
des Computers bzw. nach der Ab-
meldung des Benutzers erhalten.
Sie mussen den Notizzettel dazu
nicht speichern.
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Schreiben, zeichnen, malen

Symbolleisten

Cortana
" Taskansicht-Schaltfliche anzeigen
Windows Ink-Arbet<bersic h anzeigen (Schaltflsche)

Bildschirmtastatur anzeigen (Schaltfliche)

Fenster Gberlappen
Fenster gestapelt anzesgen
Fenster nebeneinander anzeigen

Desktop anzeigen
Task-Manager

Alle Taskleisten fogeren

s Einstellungen

WINDOWS INK-ARBEITSBEREICH

Kurznotizen

Bildschirmskizze

| ]

Zuletzt verwendet
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Wer mit einem Touchscreen oder Stift
arbeitet, wird sich lber die neue Ink-
Technologie freuen. Damit lassen sich
die vorgestellten Zettel handschrift-
lich fiillen und Skizzen erstellen.

Schritt 1

Sofern Sie einen PC mit Touchscreen
verwenden, fahren Sie mit Schritt 2
fort. Ansonsten klicken Sie mit rechts
auf einen freien Bereich der Task-
leiste und wahlen Windows Ink-

Arbeitsbereich anzeigen (Schalt-
flache).

Schritt 2

Klicken Sie unten rechts auf das
Stift-Symbol, das sich neben der
Uhrzeit befindet. Im oberen Bereich
sehen Sie nun drei Arbeitsbereiche.

Schritt 3

Wahlen Sie Kurznotizen € aus,
um einen Notizzettel hinzuzufiigen.
Sie konnen mit dem Stift oder per
Touchscreen handschriftliche Noti-
zen anfertigen.

Keinen Touchscreen oder Stift
zur Hand?

Wenn Sie keinen Touchscreen oder
kein Stifttablett besitzen, konnen
Sie die neue Funktion dennoch
ausprobieren — und zwar mit der

Maus.

Schritt 4
Wiederholen Sie Schritt 2, und

lassen Sie anschliefend eine Berlih-
rung der Schaltfliche Skizzenblock

folgen.

Schritt 5

Sie konnen nun oben rechts zu-
nachst einen Stift aussuchen und
anschliefend damit malen.

Schritt 6

Wenn Sie ein bereits aktiviertes

Stiftwerkzeug noch einmal antippen,

erhalten Sie weitere Einstelloptio-

nen. So kann z.B. die Farbe gewech-

selt oder die StiftgroRe verandert
werden.

4
+ Bildschirmskizze

Die Funktion Bildschirmskizze
(Schritt 4) fertigt zunédchst einen
Screenshot (= Foto) lhres Desktops
an und stellt einen Arbeitsbereich
zur Verfiigung, mit dem Sie auf
diesem Bild zeichnen kénnen.
Nach Fertigstellung sollten Sie
oben rechts auf Speichern klicken,
um die Bilddatei zu sichern.

4
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WINDOWS INK-ARBEITSBEREICH

Kurznotizen

Zuletzt verwendet
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Vorgeschlagen
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So meistern Sie sicher und schnell
die alltiglichen Aufgaben mit Windows 10

* Aktuell - inklusive Updates

= E mpfeh[en Sie uns weiter!
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