2. Objekte in Textverarbeitungen

2.1. Einfihrung in die Textverarbeitung

2.1.1. Grundlagen und Steuerzeichen

Bei modernen Textverarbeitungsprogrammen kann ein Text eingegeben werden, ohne auf das Zei-
lenende zu achten. Das Programm beginnt automatisch eine neue Zeile, wenn ein Wort nicht mehr

auf die alte Zeile passt.

Nach einem Satzzeichen (Punkt, Komma, ...) folgt grundsétzlich ein Leerzeichen. Vor einem Satzzei-

chen darf kein Leerzeichen stehen.

Word uberprift wahrend des Schreibens die Rechtschreibung und die Grammatik. Wird ein Wort
nicht erkannt, so unterstreichen die Textverarbeitungen dieses mit einer roten Wellenlinie. Gramma-

tikfehler werden griin gekennzeichnet.

In einer Textverarbeitung kdnnen Steuerzeichen angezeigt werden. Das ist fir das Formatieren von

Texten sehr hilfreich.

Taste Steuerzeichen
= Hier kann man in der
1249 Symbolleiste das Anzeigen

der Steuerzeichen ein- und
ausschalten.

Enter-Taste:

LLU Mit der Enter-Taste 1
werden Absdtze getrennt. )l
Es beginnt eine neue Zeile. 1
‘,J.. I LLU geschitzter »
« Zeilenumbruch:
Es beginnt eine neue Zeile, v
jedoch kein neuer Absatz. v
! Tabulatortaste: - - -
Ausrichtung von
Textspalten, z.B. beim - - -
Lebenslauf. N N N
L-J Leertaste: Leerzeichen-zwischen-den-Wértern.
Zwischen den Wortern
muss ein  Leerzeichen
stehen.

g
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geschutztes Leerzeichen:
Mit einem geschitzten
Leerzeichen wird
verhindert, dass ein Wort
der Kombination auf die
neue Zeile rutscht.
Anwendung findet dies vor
allem bei MaRangaben
(3,9cm)

Leerzeichen®zwischen®den®Waortern.




