ECDL-Modul «Textverarbeitung» 1 Programm verwenden, Teil 1
Losung

1 Programm verwenden, Teil 1
Losung

Aufgabe 1. #H

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

Offnen Sie Word unter Windows (diese Aufgabe ist auf einem Mac nicht I8sbar).

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

Word-Optionen

Allgemein Benutzername: Daniel
. P Initialen: D
Anzeige
[ Immer diese Werte verwenden, unabhangig von der Anmeldung bei Office
Dokumentprifung ) )
Office-Hintergrund: | Brotdose hd
Speich \ e . -
peichem Office-Design: Farbig hd
Sprache

Intelligente Office-Dienste
Erleichterte Bedienung

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

[] Dienste aktivieren

Info zu intelligenten Diensten  Datenschutzbestimmungen

Erweitert
Meniband anpassen

Symbeolleiste far den Schnellzugriff

Add-Ins
LinkedIn Funktionen
Trust Center
Verwenden 5ie LinkedIn Funktionen in Office, um mit lhrem beruflichen Metzwerk in Verbindung u
dem Laufenden zu bleiben.

[ LinkedIn-Funktionen in meinen Office-Anwendungen aktivieren (G

Informationen zu Linkedln Funktionen  Linkedln-Kontozuordnungen verwalten

Startoptionen

\
Die Erweiterungen auswihlen, die standa _)‘.-‘cn Word gedffnet werden sollen: Standardpr]

Einen Hinweis anzeigen, wenn Ij
Dokumenten ist

osoft Word nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und

O E-Mail-Anlagen und an nicht bearbeitbare Dateien im Lesemodus 6ffnen G

Startbildschirm beim 5tart dieser Anwendung anzeigen

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

Ein wichtiger Hinweis vorab: der Startbildschirm sieht bei jeder Office-Version ein wenig anders aus. Und
Microsoft schraubt da auch ziemlich dran rum. Bei mir sieht er aktuell wie folgt aus:
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Daniel Hofer v @ @
Guten Tag

~ Neu

0

Startseite

D Leeres Dokument Willkommen bei Word Einfacher Zeilenabstand (le... Blaugrauer Lebenslauf Schnappschuss-Kalender Lernprogramm zum Einfiig...

Weitere Vorlagen —>

E O Suchen

Offnen
Zuletzt verwendet Angeheftet Mit mir geteilt

Name Anderungsdatum

L 1 Programm verwenden Teil 1_Lsung.docx
D: » Daten » Dropbox » Kunden » HSO » Office Skill 1 » Tag 1

Gerade eben

L 3 Formatierung Teil 5 (Absatz).docx
D: » Daten » Dropbox » Kunden » HSO » Office Skill 1 » Tag 1

vor24 m.

L 3 Formatierung Teil 3 (Absatz).docx
D: » Daten » Dropbox » Kunden » HSO » Office Skill 1 » Tag 1

vor 25 m.

b 3 Formatierung Teil 2 (Absatz).docx
D: » Daten » Dropbox » Kunden » HSO » Office Skill 1 » Tag 1

Konto vor 25 m.

frezalezd b 2.2.6 Text verschieben und kopieren (Zusatz).docx

D: » Daten » Dropbox » Kunden » HSO » Office Skill 1 » Tag 1 » Zusatz

vor42 m.
Optionen
b 2.2.4 5 Suchfunktion (Zusatz)_Lésungshinweise.docx

Wir befinden uns eigentlich in der Backstage-Ansicht (wie wenn Sie auf «Datei» klicken links oben im
Meniband), und dort im Punkt «Startseite». Diese Seite ist Touch-optimiert. Das heisst, wenn Sie eben
Word nicht mit dem Maus, sondern direkt am Bildschirm mit dem Finger bedienen, geht das hier recht
praktisch, weil alles recht gross ist.

Oben driber sind horizontal ein paar Dokumentenvorlagen aufgelistet. Die einzige Dokumentenvorlage,
die hier fir uns brauchbar ist, ist die ganz links: «Leeres Dokument».

Darunter finden Sie eine Liste mit den zuletzt verwendeten Dokumenten. Diese Liste ist dusserst
praktisch! So mussen Sie namlich nicht lange auf der Festplatte nach Ihrem Dokument suchen gehen, falls
Sie es beispielsweise gestern schon mal geéffnet hatten.

Sie konnen selbstverstandlich selber entscheiden, ob Sie diese Startseite modchten, oder ob Sie beim
Starten von Word direkt in einem leeren Dokument landen mochten.

Aufgabe 2. A &

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 flir sich auch
gleich aufschreiben, wie Sie das herausgefunden haben (dieser Hinweis gilt tibrigens fiir alle hier zu
l6senden Aufgaben).
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Grundsatzlich befinden sich ein paar wenige Auf einem Mac sieht es ganz ahnlich aus:
Angaben unten links in der Statuszeile: Seite 3von8 976 Worter X Deutsch (Schweiz)
SEITE: 2  Abschnitt 1 Seite 2 von 3 390 Waorter

Mochten Sie noch mehr Infos kriegen, dann klicken Sie einfach auf der Statusleiste auf die Anzahl Wérter,
bei mir oben im Screenshot also auf «390 Worter». Danach erscheint folgendes Dialogfenster:

Worter zéhlen ? X

Statistik:
Seiten 3
Worter 414
Zeichen (keine Leerzeichen) 2'337
Zeichen (mit Leerzeichen) 2727
Absatze 26
Zeilen 49

Textfelder, Fu- und Endnoten beriicksichtigen

Schliefen

Gerade beim Schreiben von Seminararbeiten sind haufig die Anzahl Worter oder Zeichen vorgegeben.
Hier kann man es ganz einfach ablesen.

Aufgabe 3. A @&

Speichern Sie das Dokument mit dem Namen «Erste Datei.docx» in [hrem ECDL-Ordner ab. Am besten
erstellen Sie einen Unterordner mit dem Namen «ECDL Word Arbeitsdateien». So haben Sie gerade ein
wenig aufgerdumt.

Falls Sie das Dokument noch nie gespeichert hatten, kdnnen Sie einfach oben links in der Symbolleiste fur
den Schnellzugriff auf das Speichern-Symbol klicken:

Automatisches Speichern (@ ) ) = )

Wollen Sie hingegen ein bereits gespeichertes Dokument unter einem neuen Namen speichern, dann
gehen Sie oben links im Meniband auf «Start»:

©

(o} Startseite

Auf einem Mac existiert im Meniband kein
Eintrag «Datei». Aber Sie haben hier noch ein
echtes Meni ganz oben am Bildschirm. Und
dort hat es einen Eintrag «Datei».

D Neu

= Offnen

Informationen

Speichern

Speichern unter
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Und da klicken Sie auf «Speichern unter». Jetzt erscheint meist noch nicht der altbekannte Speichern-
Dialog, sondern wiederum eine Touch-optimierte Ansicht:

Dokument2 - Word

© Speichern unter

L|:|_| Startseite
Angeheftet

Heften Sie Ordner an, die Sie spater leicht wiederfinden mochten. Klicken Sie auf das Stecknadelsymbol, das angezeigt wird, wenn Sie auf
einen Ordner zeigen.

[ Neu Dropbox

= Offnen
Heute

@ Zuletzt verwendet

. D Tag 1
Informationen Persanlich D:» Daten » Dropbox » Kunden » HSO » Office Skill 1 » Tag 1

Speichern OneDrive - Persénlich Zusatz

D: » Daten » Dropbox = Kunden » HSO » Office Skill 1» Tag 1 » Zusatz
Speichern unter |
Andere Speicherorte Selbststudium
— D: » Daten » Dropbox » Kunden » HSO » Office Skill 1 » Tag 1 » Selbststudium
E,y— Dieser PC

Freigeben Tag 1 7
; . D: » Daten » Dropbox » Kunden » rs » ECDL » 2. Textverarbeitung » Ubungen » Zweiter Versuch » Tag 1
@ Ort hinzufiigen i 3 2 Y

Drucken

Exportieren
P Selbststudium

) [ Durchsuchen D: » Daten » Dropbox  Kunden » rs » ECDL » 2. Textverarbeitung » Ubungen » Zweiter Yersuch » Tag 1 Ubun...

Transformieren e
) Zusatz

SchlieBen D: » Daten » Dropbox » Kunden » rs » ECDL » 2. Textverarbeitung > Ubungen » Zweiter Versuch » Tag 1 » Ubun...

Druckversion
Dz » Daten » Dropbox » Publishing » EDV » Excel VBA ganz einfach » Druckversion

Kindle flow
D: » Daten » Dropbox = Publishing » EDV » Excel VBA ganz einfach » Kindle flow

Finden Sie rechts in der Liste grad den passenden Ordner, dann dirfen Sie drauf tippen oder klicken.
Dann offnet sich im rechten Teil wiederum Touch-optimiert dieser Ordner:

’]\ [~ D: > Daten > Dropbox > Kunden > HSO > Office Skill 1 > Tag 1 @
Hier Dateinamen eingeber‘

Word-Dokument (*.docx) hd

Mehr Optionen...

D Meuer Ordner : i : i

Name T Anderungsdatum

D Selbststudium 26.04.2020 14:39

E’ Zusatz 26.04.2020 14:38

Y
% 1 Programm verwenden Teil 1.docx 26.04.2020 14:24

Y
% 1 Programm verwenden Teil 1_Lésung.docx 26.04.2020 15:35

Hier konnen Sie ganz oben (oberhalb der blauen 1) nochmals den Pfad kontrollieren. Dann geben Sie der
Datei den gewlinschten Namen (Nr. 1) und andern nach Bedarf den Dateityp (Nr. 2). Wobei in den
allermeisten Fallen « Word-Dokument (*.docx)» perfekt ist und Sie das genau so stehen lassen. Zum
Schluss klicken oder tippen Sie auf «Speichern» (Nr. 3).

Kommen Sie mit der Touch-optimierten Ansicht nicht zurecht, dann durfen Sie ohne Probleme in der
linken Spalte auf «Dieser PC» (mit einem Doppelklick) oder auf «Durchsuchen» (mit einem einfachen
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Klick) klicken:

Andere Speicherorte

E@ Dieser PC

—@ Ort hinzuftigen

B Durchsuchen

Dann erscheint der altbekannte Speichern-Dialog:

1 Programm verwenden, Teil 1

[l Speichern unter X
T <« Daten2TB (D:) > Daten > Dropbox > Kunden > HSO > Office Skill1 > Tag1 »> v (&) R "Tag 1" durchsuchen
Organisieren ~ Neuer Ordner =~ a
~
Selbststudium ~  Name Anderungsdatum Typ GroBe
Seloststudium Selbststudium 26042020 1439 Dateiordner
Tag 1 Zusatz 26,04.2020 14:38 Dateiordner
m Microsoft Word @ 1 Programm verwenden Teil 1.docx 26.04.2020 14:24 Microsoft Word-D. TTKB
@ T Programm verwenden Teil 1_Losung.do..  26.04.2020 15:40 Microsoft Word-D... 354 KB
ss
& Dropbox @] 1 Programm verwenden Teil 2.docx 26.04.2020 14:24 Microsoft Word-D 99 KB
@& OneDrive - @ 2 Erstellung von Dokumenten Teil 1, Sym..  26.04.2020 14:25 Microsoft Word-D... 34 KB
@ 2 Erstellung von Dokumenten Teil 2, Such..  26.04.2020 14:25 Microsoft Word-D. 18KB
@ OneDrive - @9 2 Erstellung von Dokumenten Teil 3, Kopi..  26.04.2020 14:26 Microsoft Word-D... 19KB
® Dieser PC @ 3 Formatierung Teil 1 (Zeichen).docx 26.04.2020 14:27 Microsoft Word-D... 24 K8
B 3D-Objekte @ 3 Formatierung Teil 2 (Absatz).docx 26.04.2020 14:28 Microsoft Word-D. 54 KB
= Bilder @ 3 Formatierung Teil 3 (Absatz).docx 26.04.2020 14:28 Microsoft Word-D... 23 KB
=
B Desk @ 3 Formatierung Teil 4 (Aufzahlungen).doex  26.04.2020 14:29 Microsoft Word-D. 56 KB
esktoy
P @ 3 Formatierung Teil 5 (Rahmen).docx 26.04.2020 15:00 Microsoft Word-D... 29KB
|=| Dokumente
¥ Downloads
D Musik
E Videos
& Lokaler Datentrager (C:)
~ Daten2TB (D:) v
Dateiname: | [Blelqfs[elo} -
Dateityp: Word-Dokument (*.docx) =
Autoren: Daniel Hofer Markierungen: Markierung hinzufigen Titel: Titel hinzufugen
[] Miniatur speichern
~ Ordner ausblenden Tools ~ Abbrechen

Hier wahlen Sie wie Ublich den korrekten Pfad aus, geben auch hier im unteren Bereich den gewiinschten
Dateinamen ein (dort, wo Sie den blau markierten Text sehen) und speichern anschliessend rechts unten

auf «Speicherny.

Erstellen Sie von der gerade gespeicherten Datei ebenfalls eine PDF-Datei.

Dafur klicken Sie auf «Datei», damit Sie in die Backstage-Ansicht gelangen. Auf der linken Seite sollten Sie
im mittleren Bereich (je nach Version) den Punkt «Exportieren» finden:

Freigeben

Exportieren

Transformieren

SchlieBen
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In der linken Spalte (Nr. 1) missen Sie nichts andern, weil da ja schon PDF steht. Klicken Sie einfach rechts
davon auf «PDF/XPS-Dokument erstellen»

Exportieren

PDF/XPS-Dokument erstellen

®= layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten

PDF/XPS-Dokument erstellen

= |Inhalt kann nicht auf einfache Weise geandert werden

Dateityp andem ® Im Web stehen kostenlose Viewer zur Verfiigung

PDF/XPS-
Dokument erstellen

Es erscheint der haargenau gleiche Speichern-Dialog wie vorher:

ﬂ Als PDF oder XPS verdffentlichen X
1 « Daten2TB (D:) > Daten > Dropbox * Kunden > HSO > Office Skill1 > Tag 1 > v (] 0 "Tag 1" durchsuchen
Organisieren ~ Neuer Ordner f= - a
Algorithmen und Datenstrukturen | » " Name . Anderungsdatum Typ GroRe
Office Skill 1 Selbststudium 26.04.2020 14:39 Dateiordner
Selbststudium Zusatz 26.04.2020 14:38 Dateiordner

Selbststudium

Tag 1 v

Dateiname: | [ElIENMNRENE

Dateityp: |PDF (*,pdf) M~
Datei nach dem Optimieren fur: @ Standard Optionen..
Veroffentlichen 6ffnen (Onlineveréffentlichun _—

g und Drucken)

(O Minimale GréBe
(Onlinever&gffentlichun
a)

~ Ordner ausblenden % JTools - Veroffentlichen Abbrechen

Nur diesmal steht halt beim Dateityp «PDF» statt « Word-Dokument». Konkret heisst das, wann immer Sie
aus dem aktuellen Dokument eine PDF-Datei erstellen wollen, dirfen Sie entweder Uber «Speichern
unter» oder aber auch Uber «Exportieren» gehen. Es ist egal, welchen Weg Sie wahlen. Es muss beim
Dateityp einfach «PDF» stehen.

Aufgabe 4. A &

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?
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Am einfachsten wechseln Sie mit einem Klick auf «Datei» in die Backstage-Ansicht. Hier gehen Sie links
auf «Informationen». Nun erscheinen rechts Informationen zur gerade gedffneten Datei:

1 Programm verwenden Teil 1_Losung.docx - Auf "diesem PC" gespeichert

® Informationen )

{n) Startseite

1 Programm verwenden Teil 1_Lésung
[ Neu D: » Daten » Dropbox » Kunden » HSO » Office Skill 1 » Tag 1 @

= Offnen

Informationen E_

Dokument

Speichern -
schiitzen v

Speichern unter

Drucken @

Auf Probleme

Freigeben iiberpriifen v

Exportieren

Transformieren

& Hochladen @ Pfad kopieren Dateispeicherort 6ffnen

Dokument schitzen

Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Dokument
vornehmen konnen.

Dokument Uberprifen

Machen Sie sich vor der Veroffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
enthalt:

= Dokumenteigenschaften, Vorlagenname und Name des Autors
®  Kopfzeilen und FuBzeilen
® Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nicht gelesen werden konnen

Versionsverlauf

Eigenschaften

GroBe

Seiten 7

Worter 774
‘Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
Titel Ti

Tags

Kommentare

Relevante Datumsangaben
Letzte Anderung Heute, 15:47
Erstellt 22.09.2019 14:22

Zuletzt gedruckt

SchlieBen @

Versionsverlauf

Vorherige Versionen anzeigen und wiederherstellen.
Relevante Personen

Autor
Daniel Hofer

nj Dokument verwalten nzufiigen
rEI wE Heute, 15:42 (automatische Wiederherstellung) Zuletzt geandert von

e Y Heute, 1532 (automatische Wiederherstellung)

DH_ Daniel Hofer
L]
verwalten >

Verwandte Dokumente

D Dateispeicherort &ffnen

Alle Eigenschaften anzeigen

Bei Nr. 1 sehen Sie den Namen der Datei, unter Nr. 2 sehen Sie den Pfad auf der Festplatte.

Die Dateigrosse finden Sie rechts unter Nr. 3. Zudem finden Sie unter Nr. 5 die Information, wann die
Datei erstellt wurde, und unter Nr. 4, wann die Datei zuletzt gedndert wurde.

In Word fir Mac gehen Sie ins Men( «Datei» links oben und wahlen den Punkt «Eigenschaften» aus:
@ Word Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen

NeueDokument #N
Neu ausVorlage...

Offnen...

Zuletzt verv 2ndete 6ffnen

Start  Einfi
s SchlieBen
LD v Speichern
Einflgen o Speichern unter...
) Als Vorlage sichern...
Verschieben...
Umbenennen...

ionsverlauf durchsuchen
Freigeben

Immer schreibgeschiitzt 6ffnen
Berechtigungen einschranken

DateigréBe verringern...

Seite einrichten...
Drucken...

Eigenschaften...
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Danach erscheint ein dhnliches Fenster wie unter Windows, wo Sie die Grosse der Datei ablesen kénnen:

1 Programm verwenden Teil 1_L&sung.docx Eigenschaften

m Zusammenfassung  Statistik  Inhalt  Benutzerdefiniert

Speicherort: fUsers/daho/Dropbox/Kunden/HSO/Office Skill 1/Tag 1

1 Programm verwenden Teil 1_Lésung.docx

Typ: Microsoft Word document (.docx)

GroBe: 800 KB (820'079 Bytes)
Erstellt am: Montag, 27. April 2020 um 15:43
Gedindert am: Montag, 27. April 2020 um 17:08

Dateiattribute:
k

Abbrechen | oK ]

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

Daflr haben Sie rechts im obersten Block als letzte Zeile den Eintrag «Kommentare». Da kénnen Sie rein
klicken und den gewlinschten Text eingeben.

In Word fir Mac gehen Sie in vorheriges Dialogfenster, aber diesmal auf das Register
«Zusammenfassung». Da finden Sie den Kommentar:

1 Programm verwenden Teil 1_Losung.docx Eigenschaften
Allgemein Statistik  Inhalt  Benutzerdefiniert
Titel:
Betreff:
Autor:  Daniel Hofer
Manager:
Firma:
Kategorie:
Schiiisselworter:

Kommentare: Das ist meine erste Datei|

Linkbasis:
Vorlage: D:\Daten\thing\Kunden\rs\ECDL\2. Textverarbeitung\Ubung

Vorschaubild mit diesem Dokument speichern
aborechen  ([ECEIN

Schliessen Sie Word komplett mit samtlichen offenen Dokumenten.

Einfach oben rechts im Word-Fenster auf das Kreuz klicken (Nr. 1). Sie konnen auch in der Taskliste auf
das Word-Symbol klicken. Dann erscheinen oben dran alle ge6ffneten Word-Dokumente.

W' 1 Programm verwende.. W' 1 Programm ver... Dokument1 - Word W Dokument2 - Word
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Hier kdnnen Sie Schritt flr Schritt bei den kleinen Vorschaubildchen rechts auf das rote Kreuz klicken.
Dieses Kreuz erscheint tbrigens nur, wenn Sie mit der Maus wirklich in die rechte obere Ecke eines
Bildchens klicken. Word wird Sie allenfalls in meinem Beispiel max. viermal fragen, ob Sie speichern
wollen.

Auf dem Mac ist das Schliessen von Word manchmal ein wenig gemein. Wenn Sie Word mit einem Klick
auf den roten Punkt ganz links im Fenster schliessen, bleibt es trotzdem offen. Sie erkennen dies an der
noch vorhandenen Menlleiste ganz oben.

Wollen Sie Word komplett schliessen, dann missen Sie dies explizit auswahlen im MenU «Word»:
@ Word Datei Bearbeiten
Info Microsoft Word

@® Einstellungen...
Abmelden...
Dienste

Ausblenden: Word
Andere ausblenden
Alle anzeigen

Word beenden A, #Q
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