ECDL-Modul «Textverarbeitung» 2 Erstellung von Dokumenten (Selbststudium)
Losung

2 Erstellung von Dokumenten (Selbststudium)
Losung

Aufgabe 1.
Lernziel: 2.2.1, Ein-, ausblenden von nicht druckbaren Zeichen wie: Leerzeichen, Absatzendezeichen,
Zeilenendzeichen/manueller Zeilenumbruch, Tabulatorzeichen
Buch: Seiten 22, 46
In einem Word-Dokument sehen Sie die folgenden merkwurdigen Zeichen:
) N )
Video-bietet-eine - Ieistungsstarke--ﬁ‘églich keit
zur-Unterstlitzung-Ih#/®s-Standpunkts.9
- (5)
Schreiben Sie auf, was diese zu bedeuten haben.
Nr. 1(Punkt) Der Punkt symbolisiert einen Leerschlag.
Nr. 2 (Pfeil nach rechts) Dies ist das Zeichen flr einen Tabstopp (egal, ob ein Standard-

Tabstopp bei 1.25cm, oder ein manuell gesetzter)

Nr. 3 (doppelt unterstrichene Linie) Da ist grammatikalisch etwas falsch. Hier liegt das Problem an
den beiden Leerschldagen (Nr. 4). Es ist Ubrigens kein
Rechtschreibefehler, weil diese mit einer roten gewellten Linie
dargestellt wirde.

Nr. 4 (Zwei Punkte) Das zeigt sofort, dass hier zwei Leerschldge erstellt wurden,
was in den allermeisten Fallen falsch ist = also einen davon
|6schen!

Nr. 5 (Pfeil nach unten/links) Das ist ein Zeilenwechsel (erstellt man mit der

Tastenkombination Shift & ENTER). Den braucht man, wenn
man eine neue Zeile erzwingen will, aber im gleichen Absatz
bleiben will (damit beispielsweise die Absatzformatierung, wie
horizontale Ausrichtung oder vertikale Abstande bestehen
bleibt).

Nr. 6 (Merkwirdiges Zeichen) Dieses Zeichen symbolisiert einen Absatzwechsel. Den erzeugt
man einfach mit ENTER. Aber Achtung! Nicht am Ende jeder
Zeile einfach ENTER drtcken!!! Das hat man friher bei der
Schreibmaschine machen missen. Heute schreiben wir solange
weiter, bis der Gedanke zu Ende ist. Erst dann dricken wir
ENTER. Ein Absatzwechsel verursacht meist auch einen leicht
grosseren Abstand zwischen den Zeilen. Dabei handelt es sich
um die Einstellung «Abstand nach» in der Absatz-Formatierung.
Diese Einstellung ist seit Word 2007 fix so eingestellt und macht
durchaus Sinn.
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Aufgabe 2.
Lernziel: 2.2.7, Text l6schen
Buch: Seiten 11,21

Erstellen Sie ein neues leeres Dokument und erstellen wiederum ein wenig Demotext mit dem folgenden
Befehl:

=rand(10,4)"]

In der ersten Zeile finden Sie das Wort «Unterstitzung». Klicken Sie mit der Maus in das Wort, so dass
sich der Cursor zwischen den Buchstaben s und t befindet:

-Unters}tijtzu ng:

Mit welcher Taste |6schen Sie das Zeichen LINKS vom Cursor, also den Buchstaben «s»?

Mit der Backspace-Taste oben rechts:

Mit welcher Taste |6schen Sie das Zeichen RECHTS vom Cursor, also den Buchstaben «t»?

Mit der DELTE-Taste zwischen Haupttastatur und Zahlenblock:

o

Auf Notebooks kann die Taste irgendwo sein. Auch meistens oben rechts, aber die genaue Position ist bei
jedem Modell anders:

Machen Sie das gleich. Anschliessend l6schen Sie gleichzeitig den zweiten und dritten Buchstaben, also
«nt». Markieren Sie diese mit Hilfe der Maus.
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Mit der Maus markiert man einzelne Buchstaben, indem man einfach vor den Buchstaben «n» klickt und
danach soweit nach rechts fahrt, bis die Zeichen markiert sind. Vorsicht, Word markiert dann haufig das
ganze Wort, weil man dies meistens so braucht. Dann halt einfach mit der gedriickten Maustaste wieder
nach links fahren und nochmals markieren. Das zweite Mal klappt es dann prima.

Anschliessend markieren Sie mit Hilfe der Tastatur (ausschliesslich mit der Tastatur!) die drei Buchstaben
«Utz» und l6schen diese ebenfalls.

Aufgabe 3.
Lernziel: 2.2.8, Befehl Riickgangig, Wiederherstellen verwenden
Buch: Seiten 23-24

Machen Sie die beiden letzten Ldschaktionen rlickgangig, und zwar mit Hilfe einer Tastenkombination.

Rickgangig gibt es ja oben links in der Symbolleiste flir den Schnellzugriff. Die Tastenkombination dafiir
lautet Ctrl & z

Wiederherstellen Sie anschliessend die zweitletzte Loschaktion wieder, und zwar mit Hilfe der Maus.

Grad rechts von «RUckgangig» hat es in der Symbolleiste flr den Schnellzugriff die Schaltflache
«Wiederherstellen». Den Schritt, den man mit Riickgdngig eben riickgangig gemacht hat, kann man so
wiederherstellen. Die Tastenkombination lautet Ctrl & y

Aufgabe 4.
Lernziel: 2.2.2, Zeichen, Wort, Zeile, Satz, Absatz und gesamten Text auswahlen/markieren
Buch: Seiten 22-23

Erstellen Sie ein neues leeres Dokument und erstellen wiederum ein wenig Demotext mit dem folgenden
Befehl:

=rand(10,4)1]

Wie kénnen Sie ein ganzes Wort markieren?

Entweder wie oben beschrieben mit der Maus driber fahren. Oder einfach einen Doppelklick auf das
Wort.

Wie markieren Sie eine ganze Zeile?

Links von der Zeile mit der Maus einmal klicken (kein Doppelklick!):

Video-bietet-eine-leistungsstarke-Maoglichkeit-zur-Unterstitzung-lhres-Standpunkts.-Wenn-Sie-auf-

4 "Onlinevideo"-klicken,-konnen-Sie-den-Einbettungscode-flr-das-Video-einfigen,-das-hinzugefugt-
werden-soll.-Sie-kbnnen-auch-ein-Stichwort-eingeben,-um-online-nach-dem-Videoclip-zu-suchen,-der-
optimal-zu-lhrem-Dokument-passt.q

Wie markieren Sie einen ganzen Absatz?

Jetzt ist der Doppelklick links vom Absatz erIaubt@.

Wie markieren Sie das ganze Dokument?
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Entweder einen Dreifachklick vorne vor einem Absatz. Aber das ist mihsam, da er schnell erfolgen muss.
Einfacher geht das Dricken der Ctrl-Taste und ein einfacher Klick vorne dran vor einem Absatz.

Aufgabe 5.
Lernziel: 2.1.3, Symbole einfugen wie ©, ®
Buch: Seite 113

Erstellen Sie wieder mal ein neues leeres Dokument.

Schreiben Sie Ihren Namen hin.

Rechts von Ihrem Namen fligen Sie das Symbol ® ein.

Schreiben Sie von Hand einfach eine Klammer auf, ein Buchstabe r und wieder eine Klammer zu. Die
Autokorrektur-Funktion von Word wird das automatisch umwandeln in ein ®. Wollen Sie jedoch wirklich
ein (r) schreiben, dann dricken Sie einfach nach der Autokorrektur einmal die Backspace-Taste.

Selbstverstandlich finden Sie das Symbol auch im Register «Einfligen» (Nr. 1) unter «Symbole» (Nr.2) ganz
rechts:

k Speichern (@ ) DD BE B - 2 Erstellung von Dokumenten (Selbststudium)_Losung.... yel Hofer Daniel 'HD

Einfligen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe 22 Teilen 7 Kommentare

| Fc Bilder 5 piktogramme  {]] Diagramm ,ﬁl\ B Add-ins abrufen Avid Eé @ [j:l [ Kopfzeile ~ v [Z~ | TUrormel ~

E@ Onlinebilder 3D-Modelle v @, Screenshot v : o ) B @ FuBzeile ¥ AI v @ Q Symbol ~ %
e Aus Dateien 0 i fdkks o Wikipedia Online- Links Kommentar . Textfeld Az
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n lllustrationen Inhalt Add-Ins Medien Kommentare Kopf- und FuBzeile 9 Text ® @ & %
10 g 10 2 3 - B I 51 6 -1 70 8 - 1 -9 .1 10 1 11 - S12 0 13- 0 14 15 6 0 17 - - A
® & 0 ¢ f
1 ¥ © ° + 9z

9)--_’ Q Weitere Symbole

Wenn Sie Gliick haben, finden Sie das Symbol bereits in den Vorschlagen. Wenn nicht, missen Sie auf
«Weiter Symbole» (Nr. 3) klicken und das Zeichen suchen gehen.

Ein ® finden Sie in der normalen Schriftart, welche gerade eingestellt ist. Anders verhalt es sich mit
speziellen Zeichen, welche nur in der Schriftart « Wingdings» zu finden sind.

.. . . ™ .
Geben Sie in einem neuen Absatz das Zeichen ein.

Auch das TM-Zeichen finden Sie unter den Symbolen, wie vorher beschrieben.
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Aufgabe 6.

Lernziel: 2.2.4 Einfachen Such-Befehl verwenden, um ein bestimmtes Wort, einen Ausdruck zu suchen
2.2.5 Einfachen Ersetz-Befehl verwenden, um ein bestimmtes Wort, einen Ausdruck zu ersetzen
Buch: Seiten 32-33

Offnen Sie in Threm Ubungs-Ordner die Datei «Suche2.docx».
Im Dokument kommt das Wort «Deckblatt» einige Male vor. Dummerweise hat sich gelegentlich ein

Leerschlag eingeschlichen zwischen «Deck» und «blatt». Suchen Sie diese «falschen» Deckblatter und
korrigieren Sie diese. Verwenden Sie dazu ausschliesslich die Suchen/Ersetzen-Funktion.

Rufen Sie mit Ctrl & h den Ersetzen-Dialog auf (es handelt sich tbrigens um den normalen Suchen-Dialog,
nur befinden wir uns im zweiten Register «Ersetzen»):

suchen,-der-optimal-zu:-lhrem-Dokument-passt.-Damit-lhr-Dokument-e

Suchen und Ersetzen ? * Ko Eile ‘Fu BZE"
r
Suchen Ersetzen Gehe zu
Suchen nach: Deck blatt o

ndes-Deck-blatt-m
ie-dann-die-gewl
irlagen-helfen-auc
f-"Entwurf"-klickel
Abbrechen d-SmartArt-Grafik

Ersetzen durch: | Deckblatt o

Erweitern => Ersetzen Alle ersetzen

OIS ST TP TSI T ]

Suchen Sie nach «Deck blatt», und ersetzen Sie es durch «Deckblatt». Mit der Schaltflache
«Weitersuchen» kdnnen Sie zuerst mal schauen, ob Word Uberhaupt etwas findet. Wenn das gut ist,
kdnnen Sie auf «Alle ersetzen» klicken.

Auf der ersten Seite finden Sie ein paar Absatze mit Wochentagen und einer Zahl davor:
einer-Tabelle-klicken-Sie-an-die-Position,-
klicken-Sie-dann-auf-das-Pluszeichen.q|

1 - Montag¥

2 - Dienstagf

3 -+ Mittwochy

4 - Donnerstagh

Vierter-Punkt:-Auch-das-Lesen-ist-bequer

| | i 1 H 1 . } W i |
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Ersetzen Sie nur in diesen vier Absatzen den Tabstopp mit einem Punkt und einem Leerzeichen. Das
Resultat sollte wie folgt aussehen:

1.-Montag¥|
2.-Dienstag¥

3.-Mittwoch¢]

4.-Donnerstag]

Verwenden Sie dazu selbstverstindlich das Suchen-Ersetzen-Dialogfenster.

Hier missen Sie zuerst im Ersetzen-Dialog unten links auf die Schaltflache «Erweitern>>» klicken:

Suchen und Ersetzen
Suchen Ersetzen Gehe zu
Suchen nach:

Ersetzen durch:

Erweitern ==

Dann erscheinen weitere Einstellungsmoglichkeiten. Jetzt ganz wichtig: stellen Sie sicher, dass der Cursor
wirklich im Feld «Suchen nach» blinkt (Nr. 1):

Suchen und Ersetzen

Suchen Ersetzen Gehe zu

Suchen nach: I

~

Ersetzen durch: Q

<« Reduzieren Ersetzen Alle e
Suchoptionen
suchen: | Gesamt Mt

D Grof-/Kleinschreibung beachten
[ nur ganzes Wort suchen

D Platzhalter verwenden

D Ahnl. Schreibweise (Englisch)

D Alle wortformen suchen (Englisch)

(2)

Ersetzen

Format ~ Sonderformat ~ KeineFC}@ng

Absatzmarke
TSI TICTITTT 8 7T I
Tabstoppzeichen

-Sie-eine-Ze ‘en-m(

Beliebiges Zeichen
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Dann klicken Sie unten auf die Schaltflache «Sonderformat» (Nr. 2) und wahlen den Punkt
«Tabstoppzeichen» (Nr. 3) aus. Dies macht nichts anderes, als im Feld «Suchen nach» die
Zeichenkombination “t hinzuschreiben:

Suchen nach: ’“ﬂ ‘

Im Feld «Ersetzen durch» tippen Sie jetzt einfach einen Punkt und einen Leerschlag:

Ersetzen durch: | ‘

Anschliessend kénnen Sie die Vorkommen ersetzen (oder vorgangig suchen, wie vorher beschrieben).

Aufgabe 7.
Lernziel: 2.2.6, Text innerhalb eines Dokuments, von einem Dokument in ein anderes kopieren oder verschieben
Buch: Seiten 30-31

Offnen Sie das Dokument «Kopieren2.docx» in Ihrem Ubungsordner.

Der zweite Absatz beginnt mit «Damit Video bietet eine ...». Vertauschen Sie die beiden Worter «Video»
und «bietet» moglichst rasch.

Das ist ein kleiner Trick, der nicht sonderlich wichtig ist@, er ist nur lustig. Auch in Excel gibt es das.

Markieren Sie wie gewohnt z.B. das Wort «bietet». Dann packen Sie es mit der Maus und ziehen es links
vor «Video», halten dabei aber die Shift-Taste gedrickt, wahrend Sie am Ziel die Maustaste loslassen.

Und schon werden die beiden Worter vertauscht@.
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