ECDL-Modul «Textverarbeitung» 1 Programm verwenden (Selbststudium)
Losung

1 Programm verwenden (Selbststudium)
Losung

Aufgabe 1.

Lernziel: 1.2.1 Basis-Optionen in der Anwendung einstellen wie: Benutzername, Standard-Ordner zum Offnen und
Speichern von Dokumenten
Buch: Seiten 140-141

Andern Sie den Office User-Namen in den Optionen auf «Max Frisch».

Klick auf «Datei» im Meniband, dann im blauen vertikalen Balken unten links auf «Optionen». Jetzt im
folgenden Feld den Namen eingeben:

Word-Optionen ? X
Allgemein ®) Far optimales Aussehen optimieren -
. Fir Kompatibilitat optimieren (Neustart der Anwendung erforderlich)
Anzeige
Minisymbolleiste fur die Auswahl anzeigen
Dokumentpriifung o
Livevorschau aktivieren
Speichern Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren !
Sprache [[] Mentband automatisch reduzieren “i
Erleichterte Bedienung [[] Das Microsoft-Suchfeld standardmagig reduzieren
Erweitert Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen "7
Menuband anpassen Microsoft Office-Kopie personalisieren
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff B
Benutzername: Daniel Hofer
Add-Ins Initialen: DH
Trust Center [] immer diese Werte verwenden, unabhangig von der AnmeldUng Office
Office-Hintergrund: | Brotdose h
Office-Design: Farbig h
Datenschutzeinstellungen
Datenschutzeinstellungen...
Linkedin Funktionen
Verwenden Sie LinkedIn Funktionen in Office, um mit Inrem beruflichen Metzwerk in Verbindung und in Ihrer Branche auf dem
Laufenden zu bleiben.
|:| LinkedIn-Funktionen in meinen Office-Anwendungen aktivieren i
Informationen zu Linkedin Funktionen LinkedIn-Kontozuordnungen verwalten
Startoptionen
-

An Ihrem Computer setzen Sie den Namen wieder auf Ihren korrekten Namen zurtck. An der Prifung
andern Sie den Namen naturlich auf den Wert, welcher vorgegeben wird.
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Aufgabe 2.
Lernziel: 1.1.1 Textverarbeitung starten, beenden; Dokument 6ffnen, schliessen
Buch: Seiten 9-10, 16, 26-28

Notieren Sie im folgenden Feld ein paar Moglichkeiten, wie Sie Word beenden kénnen:

Beispielsweise oben rechts auf’s Kreuz klicken:

Hofer Daniel HD Eal

% Teilen

0 Crrhaon /=

Oder mit der Tastenkombination Alt & F4.

Im Backstage-Bereich existiert aktuell (Office 365) keine Mdglichkeit, das Word-Fenster zu schliessen.

Aufgabe 3.
Lernziel: 1.1.1 Textverarbeitung starten, beenden; Dokument 6ffnen, schliessen
Buch: Seiten 9-10, 16, 26-28

Offnen Sie Word. Wissen Sie noch, wie man den folgenden beiden Bereichen in Word sagt?

Automatisches Speichern (@ ) ) [B %>~ - Doument2 - Wo.. £ Suchen Hofer Daniel HD
Datei Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriiffen  Ansicht Entwicklertools Hilfe  Duden Korrektor % Teilen T Kommentare
A v — — —_ — /OSucheﬂ ~
Calibri (Textk ~ 11 ~ AT A Aav A]; = =3 49 - A
ﬁi Alibri (Te % 2l A2BDCCT | AaBRCeDA| AaBbCcDd ABDC( AZBBCCE (1 | (b freprren L

i=
— [ ) :
EWTQE” & F KU~ x | A~ £~ A v ]eg === (=~ & H Mfd T Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif... |5 B W D'leETE"

Zwischenablage Schriftart ra Absatz F] Formatvorlagen !T. Bearbeiten Sprache ~
L I 2 ! 1 1 e 1 1 1 2 1 3 ' 4 L] ! 6 ' 7 ' il ' 9 ' 10 ' 11 roe12 ! 13 ' 14 ! 15 ! ) ' 17 ' 18 -

1: Dialog-Verweis oder Dialog-Link. Mit einem Klick darauf wird das entsprechende Dialog-Fenster
geoffnet

2: Gruppe, in diesem Fall die Gruppe «Schriftart»
Sehen Sie bei sich in Word das horizontale Lineal gerade unterhalb des Menilbandes?
Falls ja, blenden Sie dieses aus.

Das Hakchen (Nr. 2) zum Ein- und Ausblenden des Lineals finden Sie im Register Ansicht (Nr. 1):

1 Sendungen  Uberpriifen  Ansicht ntwicklertools  Hilfe

1 IE' Linea I__bl [Z] Eine seite
— Mehrere Se

b

[ ] Gittern ien
‘her Vertikal Seitenweise Zoong)ﬂ% =
avigations \ ~ eitenbrei
" [ ] Navigationsb 9 .3 Seitenbreit
Seitenbewegung Anzeigen .' Zoom

Falls nein, blenden Sie es ein@).

dito
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Hinweis: bei einer Neuinstallation von Office oder wenn Sie sich das erste Mal an einem Computer
anmelden, ist die Chance gross, dass das Lineal fehlt. Dieses gehért aber zu den elementar wichtigen
Bestandteilen in Word, wenn Sie sinnvoll mit Dokumenten arbeiten wollen.

Sorgen Sie also immer dafiir (auch jetzt nach der Ubung), dass das Lineal sichtbar ist! Also, haben Sie
vorher das Lineal ausgeblendet? Dann blenden Sie es jetzt wieder ein. Dieses werden Sie haufig
bendtigen!

Aufgabe 4.
Lernziel: 1.1.1 Textverarbeitung starten, beenden; Dokument 6ffnen, schliessen
Buch: Seiten 9-10, 16, 26-28

Schliessen Sie samtliche offenen Word-Dokumente. Vorsicht bei dieser Aufgabenstellung! Ich habe nicht

gesagt, Sie sollen das Programm Word auch beenden! Nur die offenen Dokumente. Wie stellen Sie
dies an? Am Schluss muss noch ein einzelnes Programmfenster ohne weisse Flache vorhanden sein:

B = Word £ Ssuchen Hofer Daniel  HD | - [m] x

Datei  Start  Einfligen Entwurf  Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht Entwicklertools Hilfe  Duden Korrektor

Einfiigen Diktieren

Zwischenablage 5 Schriftart Absatz Formatvorlagen Bearbeiten Sprache ~

] o) -1 + o

Um nur ein Dokument zu schliessen, ohne das Programm-Fenster zu schliessen findet sich
interessanterweise im Backstage-Bereich:

Informs

1Programm
D: » Daten » Dropbox

P Hochladen

Informationen

Speichern B
Q

Dokument
Speichern unter schiitzen v

Drucken
Freigeben @
Auf Probleme

Exportieren iberpriifen ¥

Transformieren

SchlieBen

Ebenfalls funktioniert die Tastenkombination Ctrl & F4.
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Aufgabe 5.

Lernziel: 1.2.4 Integrierte Symbolleiste ein-, ausblenden bzw. Multifunktionsleiste/Meniiband wiederherstellen,
minimieren

Buch: Seiten 139-140

Links oben haben Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff.

Flagen Sie dieser eine Schaltflache zu, damit Sie mit einem einzigen Klick aufsteigend sortieren kénnen.

Hinweis: es handelt sich nicht um die Sortieren-Schaltfldche in der Gruppe «Absatz»:

Absatz [

Diese Aufgabe ist gemein. Sie finden den entsprechenden Eintrag im Anpassungs-Dialog nicht unter
«Sortieren», sondern unter «Absteigend». Wahlen Sie im Optionen-Dialog das Register «Symbolleiste fir
den Schnellzugriff» (Nr. 1) aus. Denken Sie dran, oben unter «Befehle auswahlen» den Punkt «Alle
Befehle» (Nr. 2) auszuwahlen. Dann in der Liste darunter den Befehl «Aufsteigen» suchen und
hinzuflgen.

Word-Optionen ? X

Allgemein

I:'?b'[gﬂ Passen Sie die Symbolleiste fiir de@hnelllugriﬁ an.

Anzeige \
Befehle auswahlen:*i Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen:
Dokumentprifung -
Alle Befehle 57 Fir alle Dokumente (Standard) 7

Speichern
[/ FUT SCTICTATUCKICHIS T GO praTeT - - -
Sprache - Automatisches Speichern
Auf Updates Uberprufen Soeich
Erleichterte Bo ung [E Aufgabenbereich fur SmartDocuments ~ fe . "ern.
- 5 . ; ; Z) Riickgangig 4
) é]—_| Aufldsungsansicht speichern und schli...
Erweitert Al A () wiederholen
z ufsteigend o
i=  Aufzahlunasvora ¥ Touch-/Mausmodus 4
Menibag anpassen = AufzERlungszeichen [M MNeues Dokument oder neue Vorlag..
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff E= Aufzah unn;sze chen @ [» = Offnen
- [%. Seitenansicht und Drucken

Aufzahlungszeichen Ubernehmen
Aufzahlungszeichen/Nummerierung...
Aufzahlungszeichenvorgabe

Add-Ins

Trust Center
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