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1 Einfiihrung

1.1 Erlauterungen zum Lehrmittel

Dieses Lehrmittel eignet sich als Lehrgang, indem Sie es fortlaufend durcharbeiten.
Dank dem Index am Dokumentende dient es auch als Nachschlagewerk. Fortgeschrit-
tene Anwender/innen kénnen bestimmte Ubungen aufschlagen und bei Problemen feh-
lende Lernziele gemiss den Kapitelverweisen nachschlagen.

Symbole im Lehrmittel

Repetition Repetitionsfragen dienen zur Festigung von wichtigen Be-
griffen und der Lernzielkontrolle. Sie konnen damit Ihren
Wissensstand testen und allfillige Liicken ausmerzen.

Begriffe Wichtige Begriffe und Erlduterungen, die in der Com-
puterpraxis und in Zusammenhang mit der Anwendung
auftauchen. Versuchen Sie, sich diese einzupriagen.

Tipps, Hinweise Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse ver-
helfen Thnen zu einem effizienten Arbeitsstil.

Hintergrund- Vertiefte Informationen zum Thema.

i mationen Wenn ein Lernziel nicht fiir alle Schultypen K, T, M gilt,

wird es ebenfalls mit diesem Symbol gekennzeichnet und
zusétzlich erldutert.

Nach der Behandlung neuer Lernziele erscheint ein Verweis auf geeignete Ubungen,
die sich im Anhang befinden. So konnen Sie Ihre theoretischen Kenntnisse direkt
praktisch umsetzen. Verweise zu den Voraussetzungen erleichtern Thnen das Nach-
schlagen nach Bedarf. Fallweise finden Sie Ubungen mit unterschiedlichem Schwierig-
keitsgrad zum gleichen Thema. Spielen Sie méglichst viele Ubungen durch, Sie lernen
damit das erworbene Wissen auf neue Situationen zu iibertragen.

Darstellung von Tasten, -Kombinationen und Befehlen

Spezielle Tasten <Tab>, <Shift>,  Tabulator, Umschalten,
<Ctrl>, <Return> Steuerung, Eingabe etc.

Tastenkombinationen <Ctrl>+C, Beispiel: Bei gedriickter Taste <Ctrl>
<Alt>+<F9> wird zusatzlich C gedriickt.
Befehle Start, Absatz, Befehlsfolge: Register, Gruppe, Befehl

Kontextmenii-Befehle Schattierung
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1.2 Erlauterungen zum Inhalt

> Modul 322 «Textverarbeitung»

Das vorliegende Lehrmittel ist auf das Modul 322 abgestimmt.

Es dient zur Erarbeitung dessen Handlungsziele und des dazu .“ : 'm
notigen Fachwissens. Dieses Modul ist fiir die Ausbildung zum '

ICT Informatik-Anwender II SIZ konzipiert und eignet sich fiir die Schultypen K, T, M
welche bei einigen Lernzielen voneinander abweichen. Lernziele, die nicht fiir alle
Schultypen gelten, sind entsprechend gekennzeichnet.

(ICT: Information and Communication Technology)

Zielpublikum

> Auszubildende an kaufménnischen (K) und technisch/industriellen (T) Berufsfach-
schulen, an Handelsschulen, Weiterbildungsinstituten und an Mittelschulen (M)

> Personen, die im privaten Bereich mit einem PC arbeiten und ihre Kenntnisse im
IT-Bereich erweitern mochten

Richtziele

> Dokumente mit Text, Tabellen und Grafiken inhaltlich und formal aufbereiten

> Umfassende Arbeiten professionell planen, strukturieren (Verzeichnisse) und Quel-
len korrekt zitieren

> Seriendruck-Dokumente und Vorlagen erstellen und verwenden

Dokument- und

Priifungsinhalt
Dokumente erstellen, Techniken der Textverarbeitung, Schrift-, Absatz- und
bearbeiten und Abschnittformatierung, Formatvorlagen, Silbentrennung,
gestalten Rechtschreibpriifung, Uberarbeitungsmodus anwenden
Tabellen Tabellen erstellen, formatieren, sortieren. Umwandlungen
Bilder und Objekte Bilder und Grafiken einfiigen, bearbeiten, zuschneiden.

Objekte einbetten, verkniipfen. Formeln anwenden

Dokumentvorlagen, Schnellbausteine erstellen, speichern

Textvorlagen und verwenden. Passwortschutz anwenden

Dokumente mit dyna- Felder, Fussnoten, Indizes, Textmarken, Hyperlinks an-

mischen Elementen wenden. Verzeichnisse erstellen

Seriendruck Serienbriefe, Etiketten erstellen, Bedingungen anwenden.
Datenquelle bearbeiten, sortieren und filtern

Zitate und Quellen- Korrekt zitieren. Umgang mit Quellen. Literaturverzeich-

angaben

nis erstellen
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6 Uberpriifen

107

Uberprifen = Ansi

> Lernziele: Rechtschreibpriifung, AutoKorrektur und Nachverfolgung anwenden

Die Rechtschreibe- und Grammatikpriifung verwendet Worterbiicher. Ausgewéhlten
Text priifen Sie damit auf Fehler. Allerdings miissen Sie den Text trotzdem durchle-
sen, denn Formfehler findet das Programm natiirlich nicht!

Sie konnen das benutzerdefinierte Worterbuch ergédnzen mit Ausdriicken oder Fremd-
wortern, die Sie viel verwenden. Sie konnen auch eigene Worterbiicher erstellen, z. B.
ein Fachworterbuch. Das Register Uberpriifen umfasst alle Arbeitsgruppen zur Doku-

mentpriifung.

6.1 Word-Optionen

Schreibfehler bereits bei der Eingabe angezeigt werden
(siehe 2.5.8 «Word-Optionen»). Fehler werden mit einer ro-

q Vorteilhaft stellen Sie die Word-Optionen so ein, dass

ten Wellenlinie gekennzeichnet.

automatische Korrekturen
wahrend der Eingabe

empfohlene Einstellungen

Worterblcher festlegen,
neues erstellen

Prifmethoden,

empfohlene Einstellungen

evtl. Ausnahmen beim
verwendeten Dokument

dasbrennede Holz-und
thte noch rechtzitig und

—e AutoKorrektur-Optionen

Endern Sie, wie Text von Word bei der Eingabe korrigiert und formi
Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen

Waorter in GROSSBEUCHSTABEN ignorieren
Warter mit Zahlen ignorieren

Internet- und Dateiadressen ignorieren
Wiederholte Worter kennzeichnen
Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden
D Grokbuchstaben behalten Akzent

|:| Vorschldge nur aus Hauptworterbuch

—_{ Benutzerwarterbicher.., ]‘— ‘

——efFranzosische Modic | Traditionelle und neue Rechtschreibung |Z|

Beim Korrigieren der Rechtschreibung und Grammatik in Word

+ Rechtschreibung wiahrend der Eingabe Gberprifen

—T Kontextbezogene Rechtschreibung verwenden

+ Grammatikfehler wahrend der Eingabe markieren
|:| Grammatik zusammen mit Rechtschreibung Gberprifen

Lesbarkeitsstatistik anzeigen

Schreibstil | Grammatik E Einstellungen...

[ Dokument erneut uberpriafen ]

Ausnahmen fiir: i_El'_] Grammatik.doc E|

Rechtschreibfehler nur in diesem Dokument ausblenden

Grammatikfehler nur in diesem Dokument ausblenden
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6.3 Dokumentpriifung
Die Gruppe Dokumentpriifung ist die meistverwendete.
w ﬁi |—= I a% £, Quickinfo fir die Ubersetzung ~
= @ Sprache festlegen

Rechtschreibung Recherchieren Thesaurus Ubersetzen
- ® [ ] ABC = .
undyGrammatik 23] Warter zdhlen

Dokumenfprofung

Text priifen, Worter in andere Sprachen Sprache fir Prufung

aufnehmen

Begriffe in Sammlungen Wortalternative Seiten, Wérter, Zeichen,
nachschlagen suchen Absitze, Zeilen...

6.3.1 Rechtschreibung

Vorgdinge
Textpriifung Klicken Sie auf das Symbol Rechtschreibung... oder drii-
cken Sie <F7>. Ein Dialogfeld erscheint.
" b |
Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Schweiz) &lﬂ
Micht im Warterbuch:
Erging-zum-Meeresstarn dL ‘bestieg-sein-Boot und- Einmal ignorieren ]
ruderte zu sein erwandten auf eine-entlegene- Alle ignrieren
Insel.
Zum Wérterbuch hinzufiigen ]
Vorschlage:
Andern ]
Meeresstrande
Meeresstrands @ Alle ndern ]
AutoKorrektur ]
Warterbuchsprache: |Deutsch (Schweiz) @ E
[ Grammatik iiberpriifen

(gpinen. (7) BT

@ Stellen Sie sicher, dass Sie die richtige Sprache fiir die
Priifung verwenden.

Ein Wortfehler wird entdeckt und angezeigt. Sofern
keine Korrekturvorschlidge erscheinen, konnen Sie di-
rekt hier andern und dann auf Andern klicken.

Wihlen Sie einen Korrekturvorschlag aus und klicken
Sie auf Andern oder Alle cindern.

@ Sie konnen gemeldete Fehler auch ignorieren, z. B.
Namen von Personen.
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6.4 Nachverfolgung

Textverarbeitung mit Word 2007

Wenn an elr’l‘em Vorhegenden = %; Endgiltige Version enthalt Markups -
Dokument Anderungen vor- “ :2 j:‘ Bl Vs
zunehmen sind und insbeson- Anderungen  Sprechblasen _

nachverfolgen ~ - [?] Uberarbeitungsfenster ~

dere, wenn mehrere Personen

Nachverfolgung

an diesem Dokument arbei-

ten, ist eine Aufzeichnung aller Anderungen sinnvoll. Die Gruppe Nachverfolgung er-
laubt das benutzerspezifische Aufzeichnen. Die Anderungen lassen sich mit verschie-
denen Attributen und Sprechblasen anzeigen (Markups). Fiir die Endansicht werden
diese ausgeblendet. Dieses Lernziel ist nur fiir den Schultyp K relevant.

6.4.1 Aufzeichnen
Vorgdnge

Aufzeichnung starten

Nachverfolgung
ausschalten

1. Aktivieren Sie Anderungen :2), = 0

nachverfolgen. Sie erkennen E|
. Lo | Anderungen |sprechblasen

die Aktivitit an der gelben |nachverfolgen - B
Symbolfarbe. ‘__} Anderungen nachverfolgen

2. Wenn Sie die Formate der Anderungen anpassen
mochten, wihlen Sie die Option...

15# | Enderungen nachverfolgen ‘

Optionen zum Machverfolgen von Anderungen dndern...

Optionen zum Nachverfolgen von Anderungen

Markup
Einfligungen: Unterstrichen « | Farbe: . Nach Autor ¥
Laschvorgange: Durchgestrichen « | Farbe: . Nach Autor ¥
Geanderte Zeilen: | Aufere Rahmenlinie « | Farbe: . Automatisch ¥

Kommentare: Nach Autor i

3. Legen Sie die Attribute zur Anzeige der Anderungen
(Markups) nach Ihren Bediirfnissen fest. Die einzelnen
Autoren werden mit verschiedenen Farben ausge-
zeichnet.

Sie méchten, dass Thre Anderungen voriibergehend nicht
aufgezeichnet werden. Klicken Sie erneut auf das Symbol
Anderungen nachverfolgen oder verwenden Sie mit Vorteil
die Statusleiste zum Ein-/Ausschalten. Die Anzeige miis-
sen Sie vorgidngig mit Rechts-
klick auf die Statusleiste akti-
vieren.

v | Anderungen nachverfolgen

Anderungen nachverfalgen: Ein
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Anzeige fiir
Uberarbeitung

Markup anzeigen

Sprechblasen

Kommentare

113

Waihlen Sie aus, wie die Endgiltige Version enthalt Markups B

vorgeschlagenen  Ande- Endgiiltige Wersion enthalt Markups
rungen anzuzeigen sind. |Endgiltig k
Endg[][tig zeigt die Form, Originalversion enthalt Markups

wie wenn alle Anderun- [°rgnal

gen wirksam wéiren. Beim Bearbeiten wird die hier
gezeigte Form bevorzugt.

Bestimmen Sie, welche Art |j Markup anzeigen -

von Anderungen Sie anzei- |y ommentare
gen mochten. «Markups»

v | Ereihand
sind Hervorhebungen. v
v

Einfigungen und L&schen +

. .. Format
Unter Bearbeiter aktivieren

. . . Markupbereichshervorhebun

Sie die Anzeige nach Auto- P - ?
. . I »

ren. Wenn Sie einen Bear- Bearbeiter >

beiter ausblenden, sind die Ande-
rungen, obwohl nicht markiert,
trotzdem vorhanden.

v | alle Bearbeiter

D. Huber
H. Gachter

Bearbeiter inaktiv—> -t@nt's-tont-es-
tontstont-es

Wihlen Sie die Darstellungsweise der Uberarbeitungen.
Inline ist Standard fiir Anderungen wie Loschen/Einfiigen,
Sprechblasen werden meistens fiir Kommentare und For-
matierdnderungen verwendet.

Uberarbeitungen in Sprechblasen anzeigen
Alle Uberarbeitungen inline anzeigen

¥ | Nur Kommentare und Formatierungen in Sprechblasen anzeigen

Inline-Markup

Sprechblase
Léschen/Einflugen

Schweiz®

'@Hﬂ%eﬂeelaﬁltrasseneckﬁ; ‘bei
ichte-scheinen-siezu- |
1alb-wird-der-Kiosk-oft-von-

e { Kommentar [HG3]: Generell DE

Fiigen Sie Kommentare zu
Anderungen ein, oder 16-

(et it amra

schen Sie nach Bedarf. Mit MNeuer  Ldschen Vorheriges Machstes
. . ’ Kommentar - Element Element
den Navigationssymbolen Commentare

springen Sie von Kommen-
tar zu Kommentar.

Bearbeiter, Nummer
des Kommentars
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Uberarbeitungsfenster
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Dieses listet die Ande- ] Uberarbeitungsfenster|=
rungen der Reihe nach
auf und zeigt die zuge-
horigen Bearbeiter an.
Vertikal ist die bevorzugte Form. Sie zeigt das Fenster
links des Dokumentes an.

] Uberarbeitungsbereich vertikal...

&  Uberarbeitungsbereich horizantal..

Zusammenfassung / Zusammenfassung: 13 Uberarbeitungen g ¥
mit Moglichkeit der =l
Detailanzeige
| Kommentar [HG1] H. Gachter I
Dialektform-iiberpriifemnf
vertikale Anzeige 4+Geléscht D. Huber I
tont's
| Fingefiigt D. Huber I 3
tont-es-

6.4.2 Umgang mit Anderungen

Vorgdnge

Navigieren

Annehmen/Ablehnen

Navigieren Sie durch das Do- Do o
kument um Anderungen zu be- ﬁy Lj‘y e

riicksichtigen oder abzulehnen. | Annehmen Ablehnen o3 yygiter
Verwenden Sie die Navigations-

Anderungen
symbole.

Alternativ doppelklicken Sie im Uberarbeitungsfenster auf
eine Anderung. Der Cursor springt im Dokument an die

Bearbeitungsstelle.
& \4’ |Geliischt D. Huber I

] tont's|

1. Klicken Sie auf die Option Annehmen und weiter. Die
Anderung wird nun definitiv. Alternativ verwenden
Sie Ablehnen, um den Vorschlag definitiv abzulehnen.

2. Sie haben die Anderungsvorschlige gepriift und
mochten alle annehmen. Klicken Sie auf Alle anneh-
men.

<% Annehmen und weiter

«2 Anderung annehmen

Alle Anderungen im Dokument annehmen
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Endgiiltige Form Sie haben die Anderungen abgeschlossen und méchten zur
endgiiltigen Form wechseln.

1. Die Anzeige Endgiiltig
Zeigt die Form mlt den be- Endgiiltige Version enthalt Markups
riicksichtigten ~ Anderun- |gnqqikiq =
gen. Die Nachverfolgung
ist aber im Hintergrund vorhanden und kann jederzeit
wieder aktiviert werden.

Endgiiltig

2. Wenn Sie alle Anderungen angenommen
oder abgelehnt haben, sind die Markups end- |
giiltig verschwunden. Einzig Kommentare |, ..
sind noch aktiv. Loschen Sie diese gesamt- -
haft. Sie erhalten dann die endgiiltige Form.

I&’ 6.4.3 Ubung: Nachverfolgen

> Lernziele: Anderungen in einem Dokument nachverfolgen

Von einer Arbeitsgruppe erhalten Sie ein Dokument mit Anderungsvorschligen und
miissen es zur endgiiltigen Form bringen.

Ubungen finden Sie im Ubungsanhang unter A - 19 ab Seite 204.

6.5 Dokument schiitzen

Vorgdnge
Formatierung und Klicken Sie auf Dokument schiitzen und dann b,
Bearbeitung auf Formatierung und Bearbeitung, um die ==
einschrédnken Zugriffsmoglichkeiten einzuschrinken. Der zu- E’c‘:]':'-t'flz"f
gehorige Arbeitsbereich wird geoffnet. & chistzen

> Formatierungseinschrédinkungen: schaltet die Gruppen
Schriftart und Absatz
aus. Sie konnen aber die

Formatvorlagen anwen- . .
Formatierungen auf eine Auswahl von
den. Formatvorlagen beschrinken

Formatierung und Bearbeitung ein * X

1. Formatierungseinschrankungen

. . . Einstellungen. ..
> Bearbeitungseinschrdn-

kungen' geStattet’ . das | Nur diese Bearbeitungen im Dokument
Dokument vor jegli- zulassen:

chem Uberarbeiten zu Keine Anderungen (Schreibgeschiitzt) [
schiitzen. Dazu miissen

Sie ein Kennwort zum Sind Sie bereit diese Einstellungen zu
Aufheben des Schutzes ibernehmen? (Sie kénnen sie spater

. b abschalten.)
emgepen.
& | Ja, Schutz jetzt anwenden H—

2. Bearbeitungseinschrankungen

3. 5chutz anwenden
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Schutz aufheben Wenn Sie ein geschiitztes Doku-
ment wieder entsperren wollen,
klicken Sie auf das Schaltfeld LTI
Schutz aufheben. Sie miissen nun seees 4
das Kennwort eingeben, andern-
falls ldsst sich der Schutz nicht

E
mehr aufheben.

Dokumentschutz autheben

6.6 Repetitionsfragen

1. Die automatische Silbentrennung erkennt eine Trennmoglichkeit nicht und Sie
mochten dort gezielt eine Trennung vornehmen. Wie gehen Sie vor?

2. Beim Priifen einer Dokumentation erkennt das Priifprogramm immer wieder rich-
tig geschriebene Worter nicht. Wie reagieren Sie?

3. Sie offnen ein Dokument und stellen fest, dass praktisch jedes Wort mit einer ro-
ten Wellenlinie unterstrichen ist. Was ist wohl der Grund und wie konnen Sie den
Effekt verhindern?

4. Bei der Texteingabe stellen Sie fest, dass Word nach einem Punkt mit einem
Grossbuchstaben beginnt, obwohl Sie einen Kleinbuchstaben eingegeben haben.
Was ist der Grund dafiir und wie kénnen Sie das @ndern?

5. Was steckt hinter dem Begriff «Synonym»? Die Option wurde nicht néher erldu-
tert. Informieren Sie sich in der Word-Hilfe.

6. Wozu dient die Wordoption Nachverfolgung?
7. Was sind Markups?

Notizen
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Ubungen A - 23 Textverarbeitung mit Word 2007

A - 23 Abbildungsverzeichnis

Voraussetzungen 8.5.1 Objekte beschriften
8.5.2 Abbildungsverzeichnis

Ubung: Beschriftungen und Abbildungsverzeichnis

> Wir erstellen Bildbeschriftungen und Abbildungsverzeichnisse und aktualisieren sie
nach einer Anderung. Nur fiir den Schultyp M relevant.

Schwierigkeitsgrad: mittel/schwierig

> Offnen Sie das Dokument Klima.docx. Andern Sie die Formatvorlage Beschriftung:
Schriftart Calibri 9 pt Fett, Blau Akzent 1. Absatzabstinde Vor: 4 pt, Nach: 6 pt.

> Fiigen Sie allen Abbildungen eine Beschriftung hinzu: Fotos mit Bezeichnung Bild,
Diagramme mit Diagramm. Fiigen Sie die Bildlegenden den Beschriftungen hinzu
und loschen Sie die Legenden (bei den Diagrammen 16schen Sie die Textfelder).

> Navigieren Sie zum Dokumentende und fiigen Sie ein Abbildungsverzeichnis ein,
zuerst eine Gruppe mit der Bezeichnung Bild, dann die mit Diagramm.

> Fiigen Sie darunter eine Variante mit einem Gesamtverzeichnis ein.

> Fiigen Sie im zweiten Absatz unter «Herausforderung fiir Waldwirtschaft und For-
schung» das Bild exoten.jpg ein, indem Sie dieses in ein Textfeld einfiigen und mit
Textumlauf Quadrat platzieren. Fiigen Sie eine Bildbeschriftung hinzu und den
Text «Exoten anpflanzen?».

> Nun miissen Sie die Abbildungsverzeichnisse @) Mur Seitenzahlen aktualisieran
aktualisieren. Das Bild soll nun mit Text in den g Gecamtes verzeichnis akiaisieren:
Verzeichnissen nachgefiihrt werden.

er-kdnnen-den- Tempera!

> Speichern Sie die Datei unter Abbil- iregegen: m iesen: Antwaor
. . san- sich- bed- der- Bewirts
dungsverzeichnis.docx. dch-verindernden-Bedin:

sinnvoll~der-Entwicklung-
-mit-Hilfedrockentoleran,
I grossem- Stl-umzuwan,
15 mit- unbekannten- Risi,
Darither- waren- sich- dig-
imer-der-abschliessenden-
wntlich- findet-in- der-mit-
aftr schomne sefts lingerem:
statt” -stellte-Urs-Amstriz-
fest.-Ausserordentlich-ho-
osse- Windwurfereignisse:

AbbildungsverzeichnisT tervor-allem-in-den-Tref-
it dier- Fichte: stark-geq P VU ——
Bild-1-Fahrensterbenwegen-KEmawantel, ... 11 BIGER-WOrTIEmbergs.

" Dandes-wirddiese-wichtis
“Tangpraktisch-verschwinden ]
B T R SRITT... |

— |
vranes 3
.-

Bild-2-Laubwald m Te S5 esmnsinssisnss
Bild-3Schutzwald-beiVisp4/06 ..
Bild4-Exoten-anpflanzen?. ..o
Bild-5- Waldzerstbrungverursacht-COyAnreichemng,...
Bild6-Teufe lskreis--Zunahmevon-Sturmschiden ...

Bild:T-hd onokulurFiohten. ..o —. | |
I B I B IR IIRE s e e i v 0 i i i e i i e i e i m i s s I
n

Diagramm-L-Temperaturabweithungen-CH.....ccsamisssississmasss s sesssasssimass s ssssssses 54

Diagramm-Z-DasFohrensterben-ist-hobenabhingig. ... o
Dlagramm-3-Anzahl Tage-hoherals20°CanVispseit 1980 i e s 38






