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1 Programm verwenden, Teil 1

Aufgabe 1.

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

Offnen Sie unter Windows das Programm Word. Wenn Sie einen Mac haben, kénnen Sie zur nichsten

Aufgabe springen.

Gehen Sie in die Optionen ins Register «Allgemein» (Nr.1) und testen Sie, was die Option betr. des
Startbildschirms (Nr. 2) bewirkt:

Word-Optionen

. 7 : Daniel
. Allgemein Benutzername:
P Initialen: D
Anzeige
[ Immer diese Werte verwenden, unabhingig von der Anmeldung bei Office
Dokumentprifung

Office-Hintergrund: | Brotdose A

Speichem o Office-Design: Farbig hd
Sprache J

Intelligente Office-Dienste
Erleichterte Bedienung

Intelligente Dienste bringen die Leistungsfahigkeit der Cloud in die Office-Apps, um lhnen Zeitzu s
Erzielung besserer Ergebnisse zu helfen. Um diese Dienste bereitstellen zu kénnen, muss Microsoft i
Suchbegriffe und Dokumentinhalte zu sammeln.

[] Dienste aktivieren

Erweitert
Meniband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff Info zu intelligenten Diensten  Datenschutzbestimmungen

Add-Ins
LinkedIn Funktionen
Trust Center
Verwenden Sie LinkedIn Funktionen in Office, um mit lhrem beruflichen Netzwerk in Verbindung u
dem Laufenden zu bleiben.

[ LinkedIn-Funktionen in meinen Office-Anwendungen aktivieren G

Informationen zu Linkedn Funktionen  Linkedln-Kontozuordnungen verwalten

Startoptionen .
Die Erweiterungen auswihlen, die stancla@‘.-'cn Word gedffnet werden sollen: Standardpr]

osoft Word nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und

Einen Hinweis anzeigen, wenn Mj
Dokumnenten ist

O E-Mail-Anlagen und an nicht bearbeitbare Dateien im Lesemaodus 6ffnen U

Startbildschirm beim 5tart dieser Anwendung anzeigen

Schliessen Sie dazu jeweils Word komplett und 6ffnen Sie es wieder.

Sie kdnnen an lhrem eigenen PC im Geschaft oder zu Hause selber entscheiden, ob Sie diesen
Startbildschirm haben mochten oder nicht. Die Darstellung der zuletzt verwendeten Dateien ist dusserst
praktisch, kann aber in einer Firmenumgebung aus Datenschutzgriinden heikel sein.
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Aufgabe 2. ¥ &

Geben Sie in einem neuen leeren Dokument ein paar beliebige Satze ein.

Wie viele Zeichen (ohne Leerzeichen) enthélt Ihr Dokument?

Sie kénnen im folgenden griinen Absatz nicht nur die Zahl reinschreiben. Sie diirfen fiir sich auch
gleich aufschreiben, wie Sie das herausgefunden haben (dieser Hinweis gilt librigens fiir alle hier zu
l6senden Aufgaben).

Sorgen Sie dafir, dass in der Statuszeile die Anzahl Zeichen (mit Leerzeichen) dargestellt werden.

Aufgabe 3. H &

Speichern Sie das Dokument mit dem Namen «Erste Datei.docx» in Ihnrem ECDL-Ordner ab. Am besten
erstellen Sie einen Unterordner mit dem Namen «ECDL Word Arbeitsdateien». So haben Sie gerade ein
wenig aufgerdumt.
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Erstellen Sie von der gerade gespeicherten Datei ebenfalls eine PDF-Datei (im gleichen Ordner).

Aufgabe 4. # @&

Wo in Word finden Sie die Angabe, wie viel Platz die Datei auf der Festplatte einnimmt?

Selbstverstandlich konnen Sie einfach ein Ordner-Fenster in Windows 6ffnen und dort schauen gehen.
Aber wo finden Sie das in Word?

Erganzen Sie in den Eigenschaften lhres Word-Dokuments «Erste Datei.docx» den folgenden Kommentar:
Das ist meine erste Datei.

Schliessen Sie Word komplett mit samtlichen offenen Dokumenten.
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