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Das Wordpad 

Die Symbolleiste 1: 

 

Öffnet ein 
neues 
Dokument 

Öffnet ein 
altes 
Dokument 

speichert 
das aktuelle 

Dokument 

druckt das 
aktuelle 

Dokument 

zeigt eine 

Vorschau des 
Dokuments 

Schließt das 
Fenster und Zeigt 

ein Symbol am 

unteren 

Bildschirmrand 

Macht das Fenster 

ganz groß /oder 

 wieder klein 

Schließt das 

Fenster und 

beendet das 
Programm 
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Die Symbolleiste 2 Formatierungen: 

 

Hier wird die Schriftart 
ausgewählt.  

Hier wird die 

Größe der Schrift 
ausgewählt.  

Fette 
Schrift   

Kursive 

Schrift 

Unterstrichene 
Schrift   

Farbe 
der 

Schrift   

Schrift linksbündig  

Schrift zentriert 

Schrift rechtsbündig  
Hier wird die letzte 

Aktion rückgängig 
gemacht  

Datum Einfügen  
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Markieren von Text: 
Bevor Text formatiert werden kann muss er markiert werden. Der PC erkennt so mit welchem Text er arbeiten soll. 

Es gibt zum Markieren von Text viele Möglichkeiten. 

Mit der Maus: 

• Ein Wort markieren: 
Mit der linken Maustaste auf ein Word doppelt klicken -> das Wort ist nun markiert 

• Eine Zeile markieren: 
Mit dem Mauszeiger links neben die Zeile fahren. Der Mauszeiger wird zum Pfeil und zeigt schräg nach links 

oben. Jetzt die Maustaste einmal klicken und die komplette Zeile wird markiert.  

• Einen Bereich Markieren: 
Zuerst den Mauszeiger an die Anfangsposition bringen die linke Maustaste drücken und gedrückt halten, dann 

denn Mauszeiger bis an die gewünschte Endposition bewegen. Der Bereich wurde markiert. 

Mit der Tastatur: 

• Alles markieren: 
Die Taste Strg (links unten) drücken und gedrückt halten, dann kurz die Taste a drücken. Das gesamte 

Textdokument ist markiert.  

• Einen Bereich Markieren: 
Mit der Maus oder den Pfeil-Tasten den Cursor an die Anfangsposition des zu markierenden Textes gehen, die 

Umschalttaste drücken und gedrückt halten, dann den Cursor mit den Pfeiltasten bis an die gewünschte 

Endposition bringen. Der gewünschte Bereich ist markiert. 


