Gedächtnisstütze – das wichtigste


Word:

Seite einrichten, Abstand Kopf/Fußzeile:
Datei ( Seite einrichten ( Werte einstellen, für Kopf/Fußzeile eventuell andere Registerkarte anklicken

Text in Kopf/Fußzeile eintragen:
Ansicht ( Kopf und Fußzeile ( Text eintragen, ausrichten, danach Doppelklick ins Blatt
Text Markieren: 
Mit gedrückter Maustaste von links nach rechts, Aufpassen, dass Absatzmarken nicht mitmarkiert werden

Absätze markieren:
Einen Absatz: ( Cursor in den Absatz stellen
Mehrere Absätze (mit gedrückter linker Maustaste im linken Seitenrand markieren (von oben nach unten ziehen)

Zeichenformatierung (Schriftart, -größe, -farbe)
Text markieren ( Format ( Zeichen oder Markieren ( Symbolleiste ( einstellen

Absatzformatierung: (linksbündig, rechtsbündig, zentriert, Abstand vor/nach)
Absatz markieren ( Format ( Absatz  (Ausrichtung auch über Symbolleiste

Listen/Aufzählungen: (Punkte, Zahlen,  Buchstaben, Symbole)
Absätze markieren ( Format ( Nummerierung und Aufzählung  ( Registerkarte auswählen (Typ auswählen

Rahmen um Worte
Wort markieren ( Format ( Rahmen und Schattierung ( Auswählen ( dazuklicken
Rahmen/Linien bei Absätzen: Absatz markieren ( Format ( Rahmen und Schattierung ( Auswählen ( dazuklicken (oben/unten/links/rechts)
Bild einfügen: 
Cursor an richtige Stelle setzen ( Einfügen ( Grafik ( aus Datei ( Ordner auswählen ( Bild auswählen ( einfügen ( ausrichten wie Text

Wordart einfügen: 
Cursor an richtige Stelle setzen ( Einfügen ( Grafik ( Wordart ( Typ wählen ( Text eintragen ( ok
Einzelnes Symbol einfügen: 
Einfügen ( Symbol
Text aus anderer Datei einfügen: Datei öffnen ( Text markieren ( Bearbeiten ( Kopieren ( Ins Dokument wechseln ( Bearbeiten ( Einfügen
Tabelle einfügen:
Cursor an richtige Stelle ( Tabelle ( Zellen einfügen ( Tabelle
Tabelle verändern:
Zellen verbinden: Zellen markieren ( Tabelle ( Zellen verbinden 
Linien/Farben: Zellen/Tabelle markieren ( Format ( Rahmen und Schattierung
Text ausrichten:  Zellen markieren ( Rechtsklick ( Zellausrichtung
Text mehrspaltig setzen:
Text markieren ( Format ( Spalten ( Zahl auswählen ( ok
Powerpoint: 

Neue Folie einfügen:
Einfügen ( Neue Folie (Typ entsprechend der Vorlage wählen ( Doppelklick  ( ( Rechtsklick (einfügen)

Text ist immer Aufzählung:
Neuer Aufzählungspunkt ( Enter
Punkt Höher/Tieferstufen ( Standardsymbolleiste Symbolleiste Gliederung ( Grüner Pfeil ( (
Aufzählung abschalten ( Aufzählungssymbol auf der Standardsymbolleisteabschalten 
Bild einfügen:
 Einfügen ( Grafik ( aus Datei ( Ordner auswählen ( Bild auswählen ( einfügen
Zeichnung einfügen:
Symbolleiste Zeichnen ( Element anklicken( in der Folie mit gedrückter Linker Maustaste zeichnen 

Entwurfsvorlage übernehmen: Format ( Entwurfsvorlage übernehmen ( Ordner aus wählen ( Vorlage (*. Pot) doppelklicken ( oder (Format ( Foliendesign ( durchsuchen [unten rechts im Aufgabenbereich] (  Ordner aus wählen ( Vorlage doppelklicken

Hintergrundfarbe ändern:
Format ( Hintergrund ( Auswahlliste (Dreieck) öffnen ( Weitere Farben ( Farbe auswählen ( ok ( übernehmen
E-Mail:

1. Outlook Express öffnen: Start ( Alle Programme ( Outlook Express
2. Neue E-Mail öffnen: Datei ( Neu ( E-Mail-Nachricht oder direkt E-Mail-Symbol anklicken 
3. Empfängeradresse bei „an“ eintragen: Name@Dienst.de (keine Leerzeichen)
4. Betreff eintragen (Nur  die wichtigen Worte aus dem Text!)
5. Text eintragen: Anrede (sehr geehrte ...), dann den Text , dann Gruß (mit freundlichen Grüßen) und Absendername

6. Speichern: 
Nachricht mit Datei ( speichern unter in den richtigen Ordner oder direkt auf Diskette/USB-Stick speichern , der Betreff wird automatisch als Name übernommen.
· Weitere Adressen nur eintragen, wenn es gefordert wird ( Bei cc  sichtbare Empfänger, bei bcc unsichtbare Empfänger/Blindkopien) 
· Anlage anfügen: 
In der Nachricht ( Einfügen ( Dateianlage oder Symbol  Büroklammer ( Datei auswählen (Bild, Word-Dokument   oder anderes) ( Einfügen
· Text aus anderer Datei in die Nachricht kopieren: Andere Datei öffnen( Text markieren ( Bearbeiten ( Kopieren ( in die Email wechseln ( Bearbeiten (Einfügen 
Internet:

Infosuche: 
Bei Google nur wichtige Worte eingeben (( keine ganzen Sätze eintragen)

Bild speichern: 
Rechtsklick auf das Bild ( Bild speichern unter ( Ordner auswählen ( Name eingeben (Speichern
Webseite speichern:
Datei ( Seite speichern unter ( Ordner auswählen ( Typ einstellen: Webseite, komplett (html mit Bildern in Ordner) oder  Nur html ( ohne Bilderordner) oder Textdatei (=.txt , reiner Text in Textdokument, auch ohne Bilderordner) ( Speichern
Text in Word-Dokument kopieren und speichern:
Text auf der Internetseite markieren ( Bearbeiten ( Kopieren ( Word-Dokument öffnen ( Bearbeiten ( Einfügen ( Dokument speichern
