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Textverarbeitung starten 
 

 

  

 
Programmfenster 
 

  

 

 

 

 Text öffnen  
  

 

 

 

 

Markieren , mit der Maus 
ein Wort,  

das ganze Dokument, 
eine beliebige Textpassage 

 

 Markierung blau 
Doppelklick in Wort 
Ctrl + A 
Klick vor Textanfang,  
 SHIFT +Klick hinter Textende 

Markierung schwarz 
Doppelklick in Wort 
Ctrl + A 
Klick vor Textanfang,  
 SHIFT +Klick hinter Textende 

 
Formatieren von Text  
 

 Erst markieren, dann Formatierung wählen 

 
Schriftart, Schriftgrösse, fett, kursiv, u. 

Erst markieren, dann Formatierung wählen 

 
Schriftart, Schriftgrösse, fett, kursiv, u. 

 
Titel, Untertitel  formatieren 
mit Überschrift1,Überschrift2, 

 Formatvorlagen links oben bei 

 

Formatvorlagen links oben bei 

 

 Format übertragen 
 

 Mauszeiger wird zu Farbtopf  Mauszeiger wird zu Pinsel 

 Absatzformat 
 

  
linksbündig, zentriert, rechtsbündig, ... 

    
linksbündig, zentriert, rechtsbündig, ... 

 Aufzählungen , 
Nummerierung  
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Seitenansicht  

 

Symbol  oder Datei>Seitenansicht, 
Seitenansicht schliessen 

 

Symbol   oder Datei>Seitenansicht, 
Seitenansicht schliessen 

 

Speichern unter ….  

Name.odtName.odtName.odtName.odt    

 

Name.docName.docName.docName.doc    

 
 

speichern  unter  
anderem Dateityp  
… 

 

 
z.B. unter *.doc! ( oder exportieren als pdf )  

 

 
 

 Speichern 
 

 
 
Mit Icon   noch nicht gespeichert,  
Mit Icon   bereits gespeichert. 
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Seitenumbruch einfügen  

 

Einfügen>Manueller Umbruch, Seitenumbruch 
 

 

Einfügen>Manueller Umbruch, Seitenumbruch 
 

 
Kopf und Fusszeilen , 
speziell Seitenzahlen   

 
Einfügen>Kopfzeile, 
Einfügen>Feldbefehl, 
   Seitennummer, 
   Gesamtzahl 

 
Ansicht>Kopf- und Fusszeile, 
aus entspr.Symbolleiste: 
   Seitenzahl, 
   Anzahl der Seiten 

 
Tabulatoren  setzen 
  

 

 
möglich wären (li, re, zentriert, dezimal ) 
Füllzeichen beliebig wählbar 

 

 
möglich wären (li, re, zentriert, dezimal, ...) 
 

 Tabelle erstellen  

 

Überschrift kann 
automatisch wiederholt werden auf jeder Seite. 

 

 
 

 
 
Inhaltsverzeichnis erstellen 
( zu Gliederung! ) 

 
 
Einfügen>Verzeichnisse>Verzeichnisse..., 
Verzeichnis (mit Titel) 

 
Einfügen>Referenz>Index und Verzeichnisse, 
Inhaltsverzeichnis (ohne Titel) 
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Seite einrichten 
 

  
Format>Seite... 

 
A4hoch, A4quer, Seitenränder, Spalten, 
Kopfzeile, Fusszeile, ... 

 
Datei>Seite einrichten 

  
A4hoch, A4quer, Seitenränder 
 

 Text, 2- und mehrspaltig 

  
 

 

 

Format>Spalten... 

 

  
Bild einfügen   

  
Einfügen>Bild>Aus Datei  

 
Einfügen>Grafik>Aus Datei  

    
Bildbearbeitung über das Kontextmenü 

 
Bild bearbeiten über die Symbolleiste „Grafik“ 

 Symbolleiste „Zeichnen“  
( Autoformen, Textfeld ) 

  
 

 
 

  
Kunstvolle Titel 

  
gestalten mit Fontwork 

 
gestalten mit WordArt 

 


