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Übungsaufgaben zu Microsoft Word


Markieren mit Maus und Tastatur

Aufgabe
Markieren Sie im „zu bearbeitenden Text“ diejenigen Textteile, die in der Lösung der Aufgabe auf Seite 3 fett bzw. kursiv gedruckt sind und stellen Sie sie auf dem Bildschirm auch fett bzw. kursiv dar.

Durchführung: 

Drucken Sie die Aufgabe (Seite 1 bis 3) aus. 

Wechseln Sie dann zum „zu bearbeitenden Text“ auf Seite 4.
Markieren Sie die blau geschriebenen Textteile Zeile für Zeile und ändern sie wie vorgegeben. 
Verfahren Sie analog mit den rot geschriebenen Teilen durch Markieren Wort für Wort, 
mit den grün geschriebenen als ganzer Satz, 
mit den  rosa geschriebenen Teilen als Zeichenfolge rechts vom Cursor .

Markieren Sie abschließend den ganzen Text und stellen ihn dar in der Schriftfarbe schwarz. 

Vergleichen Sie Ihr Ergebnis mit der Lösung.
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Anleitung
Markieren mit der Maus

· Einen Textabschnitt markieren: Stellen Sie den Mauszeiger dorthin, wo der Abschnitt beginnen soll. Halten Sie die linke Maustaste gedrückt und ziehen Sie die Maus über den Text. Lassen Sie die Maustaste los, wenn Sie am Ende des Abschnitts angekommen sind.
oder:
Klicken Sie an den Anfang des Textteils, der markiert werden soll. Halten Sie die Shift-Taste (() gedrückt und klicken Sie an das Ende des Textteils.

· Ein Wort markieren: Klicken Sie doppelt in das Wort.

· Einen Satz markieren: Halten Sie die STRG-Taste gedrückt und klicken Sie in den Satz.

· Eine Textzeile markieren: Klicken Sie in den Bereich links neben der Zeile. (Der Cursor ändert dabei seine Form: ()

· Einen Absatz markieren: Klicken Sie doppelt in den Bereich links neben dem Absatz. (Der Cursor ändert dabei seine Form: (.)

Markieren mit der Tastatur

· Ein Zeichen rechts vom Cursor markieren: Gleichzeitig die Tasten ( und ( drücken.
Durch mehrmaliges Betätigen dieser Tastenkombination lassen sich ganze Worte, Zeilen oder Absätze markieren.
· Ein Zeichen links vom Cursor markieren: Gleichzeitig die Tasten ( und ( drücken.
· Ein Wort rechts vom Cursor markieren: Gleichzeitig die Tasten STRG, ( und ( drücken.
· Den ganzen Text markieren: Gleichzeitig die Tasten STRG und A drücken.
Mehr als nur einen Textabschnitt markieren

Wenn Sie schon einen Textteil markiert haben und wollen, eventuell an einer anderen Stelle noch zusätzlich etwas markieren, drücken Sie die STRG-Taste, halten sie gedrückt und ziehen Sie die Maus über den zusätzlichen Textabschnitt.

Aufheben der Markierung

Markierte Textteile werden invers dargestellt. Um die Markierung wieder aufzuheben, drücken Sie eine der Tasten der Cursorsteuerung (also(, (, ( oder (), oder klicken Sie mit der Maus an eine beliebige Stelle im Text 

Markieren mit Maus und Tastatur

Lösung
Senioren-Union: Ältere Generation belastet den Staat nicht
Der Bundesvorsitzende der Senioren-Union der CDU Deutschlands hat sich mit deutlichen Worten gegen die seiner Ansicht nach „zunehmende modische Tendenz" gewandt, der älteren Generation ihren verhältnismäßigen Wohlstand dort, wo sie sich diesen durch ein „arbeitsreiches Berufsleben" gesichert habe, zu missgönnen: „Die Generation der heute 60- bis 70-jährigen hat in ihrer ganz überwältigenden Mehrheit mehr als 40 Jahre in die Sozialversicherungssysteme eingezahlt und sich ihr Eigentum und ihren bescheidenen Wohlstand durch Verzicht in jungen Jahren erarbeitet", sagte Wulff heute in Berlin. „Ich warne vor jeder Umverteilungsdiskussion zu Lasten der Älteren - eher sollten die heute 30- bis 50-Jährigen einmal persönlich mit sich zu Rate gehen, inwieweit ihr Lebensstil gesellschaftlich verantwortlich ist."
Wer - sei es durch Rentenstillstand, zusätzliche Besteuerung oder Krankenkassenbeiträge - das verfügbare Einkommen der älteren Generation weiter schmälern wolle, der handele überdies wirtschaftspolitisch widersinnig. WuIff: „Ich unterstreiche die Aussage der Bundesfamilienministerin Ursula von der Leyen, die bei der Vorstellung des 5. Altenberichts zu Recht darauf hingewiesen hat: Bereits heute übernimmt die Gruppe der über 60-Jährigen mit 315 Milliarden Euro im Jahr ein Drittel aller Konsumausgaben in Deutschland!" In dieser Berechnung, so Wulff, seien die „80 Milliarden Euro, die Großeltern derzeit jährlich für ihre Kinder und Enkel aufbringen" noch gar nicht enthalten.
Die Senioren-Union wolle Generationenkonflikte dort, wo es möglich sei, verhindern. „Wir sind es aber langsam leid, uns von Jung-Politikern, die ihren Abitur-Ausflug nach Mallorca machten, vorhalten zu lassen, unser erarbeiteter Wohlstand gefährde ihre künftigen Renten. Die jüngere Generation hat ihr Schicksal immer noch selbst in der Hand - zum Beispiel, indem sie eine Familie gründet, Kinder großzieht, Beiträge zahlt und damit langfristig den Generationenvertrag wieder krisensicher macht."

(Aus „Aktiv im Ruhestand“ März 2007)
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Zu bearbeitenden Text
Senioren-Union: Ältere Generation belastet den Staat nicht
Der Bundesvorsitzende der Senioren-Union der CDU Deutschlands hat sich mit deutlichen Worten gegen die seiner Ansicht nach „zunehmende modische Tendenz" gewandt, der älteren Generation ihren verhältnismäßigen Wohlstand dort, wo sie sich diesen durch ein „arbeitsreiches Berufsleben" gesichert habe, zu missgönnen: „Die Generation der heute 60- bis 70-jährigen hat in ihrer ganz überwältigenden Mehrheit mehr als 40 Jahre in die Sozialversicherungssysteme eingezahlt und sich ihr Eigentum und ihren bescheidenen Wohlstand durch Verzicht in jungen Jahren erarbeitet", sagte Wulff heute in Berlin. „Ich warne vor jeder Umverteilungsdiskussion zu Lasten der Älteren - eher sollten die heute 30- bis 50-Jährigen einmal persönlich mit sich zu Rate gehen, inwieweit ihr Lebensstil gesellschaftlich verantwortlich ist."
Wer - sei es durch Rentenstillstand, zusätzliche Besteuerung oder  Krankenkassenbeiträge - das verfügbare Einkommen der älteren Generation weiter schmälern wolle, der handele überdies wirtschaftspolitisch widersinnig. WuIff: „Ich unterstreiche die Aussage der Bundesfamilienministerin Ursula von der Leyen, die bei der Vorstellung des 5. Altenberichts zu Recht darauf hingewiesen hat: Bereits heute übernimmt die Gruppe der über 60-Jährigen mit 315 Milliarden Euro im Jahr ein Drittel aller Konsumausgaben in Deutschland!" In dieser Berechnung, so Wulff, seien die „80 Milliarden Euro, die Großeltern derzeit jährlich für ihre Kinder und Enkel aufbringen" noch gar nicht enthalten.
Die Senioren-Union wolle Generationenkonflikte dort, wo es möglich sei, verhindern. „Wir sind es aber langsam leid, uns von Jung-Politikern, die ihren Abitur-Ausflug nach Mallorca machten, vorhalten zu lassen, unser erarbeiteter Wohlstand gefährde ihre künftigen Renten. Die jüngere Generation hat ihr Schicksal immer noch selbst in der Hand - zum Beispiel, indem sie eine Familie gründet, Kinder großzieht, Beiträge zahlt und damit langfristig den Generationenvertrag wieder krisensicher macht."

(Aus „Aktiv im Ruhestand“ März 2007)
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