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Niveau 3

Von der Europaischen Union finanziert. Die geaulerten Ansichten und Meinungen entsprechen jedoch ausschliel3lich denen des Autors bzw. der Autoren und
spiegeln nicht zwingend die der Europaischen Union oder der Europaischen Exekutivagentur fir Bildung und Kultur (EACEA) wider. Weder die Europaische Union
noch die EACEA kdnnen daflr verantwortlich gemacht werden.

Kofinanziert von der
Europaischen Union



Details zur Lerneinheit : el

Personnel

WA7: IKT-KENNTNISSE

3.14 Textverarbeitungssoftware zur Erstellung von Dokumenten
verwenden, mittleres bis fortgeschrittenes Niveau, Teil A n

LE3.52 Mit dem Textverarbeitungsprogramm qualitativ hochwertige
und ansprechende Dokumente unter Verwendung verfiligbarer
Designoptionen erstellen




Roadmap

Kopfzeilen und Endnoten und
FulSzeilen FulSnoten

v
Beschriftung — Serienbrief — Rechtschrelbupg
und Grammatik

Tabellen




Tabellen

/ Einflihrung \

Design Layout R4

Eine Tabelle ist ein Gitter aus Zellen, die () Shapes ~ L]
in Zeilen und Spalten angeordnet sind. B | e TS
e - v 1l Chart -
Tabellen kdnnen angepasst werden und P |
sind fur verschiedene Aufgaben Q%g%%%
nutzlich, z. B. fur die Darstellung von OoO0od
. . . | | |
Textinformationen und numerischen OOO0O000000
N | O O
Daten. o o o
(N o
B Insert Table...
m. Draw Table

Ea Excel Spreadsheet
B2 Quick Tables >



Tabellen - Einfiigen und Andern

Einfiigen und Andern von Tabellen

* Platzieren Sie den Cursor im Dokument an der -

Stelle, an der die Tabelle erscheinen soll. Pl
 Wahlen Sie die Registerkarte Einfligen. ::Z.j P&J - Ejp) S:fn c* S&“M
* Klicken Sie auf den Befehl Tabelle. p—

* Fahren Sie mit der Maus Uber die O o O 0 e o

Diagrammaqguadrate, um die Anzahl der Spalten f"___@%%%%%

und Zeilen in der Tabelle auszuwahlen. EEE%D%%EEE
* Klicken Sie mit der Maus, und die gewihlte Tabelle R

erscheint im Dokument. LO00000000
 Sie kdnnen nun den Cursor an einer beliebigen ; st

Stelle in der Tabelle platzieren, um Text | ConyertTextto Table

:@ Excel Spreadsheet

einzuf(]gen. "1 Quick Tables &




Tabellen — Erstellen in Word e €U et

1. Gehen Sie zu - Einfligen

Document1 - Word

s

File Insert L esign Layout References Mailings Review View Help Q Tell me what you want to do

e

Paste B I U-.aex, X’ A-¥.A- ;
S

Calibri (Body) ‘:11 A A Aa- A =L i= oL €E3E 4] C

AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCc AaBhb(
T No Spac... Heading1 Headin -

T Normal

Ml
II[
€«
11
<
<
4
<

- ~ Format Painter

Clipboard [ Font Paragraph s~ Styles

2. Wahlen Sie = Tabelle

= Document1 - Word
File Home m Design Layout References Mailings Review View Help Q Tell me what you want to do
d Cover Page | 2 Shapes ~ g Screenshot ~ ) e & Link + Header ~
h; - WA o o @ H Get Add-ins W 2= = l_/_] 0
[ Blank Page — I SmartArt o it [ Bookmark [] Footer ~
- Dfctures & My Add-ins ~ Wikipedia = Online . Comment
*— Page Break - 1l Chart Y Videos |'|_?| Cross-reference [+] Page Number ~
Pages Tables lllustrations Add-ins Media Links Comments Header & Footer

L/ . - - . —
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3. Wahlen Sie so viele Zeilen und Spalten, wie Sie bendtigen.

=

Document1 - Word

File Home m Design Layout References Mailings Review View Help Q Tell me what you want to do

B cover Page j ‘ ;_-Q"Shapes * @« Screenshot ~ O Get Add-ins W E &, Link -t— ™| Header ~
[ Blank Pgfe ) C\martArt o T [ Bookmark (] Footer -
Table Pictures 8 My Add-ins ~ Wikipedia | Online : Comment |
'— Page Jfreak . 1l CRart Yy Videos |T-1|Cross—reference |#] Page Number ~
Pafles 3x4 Table Add-ins Media Links Comments Header & Footer

(9

’_:“:”:DD-E---l---l-- N - --4---|---5---|---|S---‘i1
NN AN
maraunn
O]
I |
N |

-

HEEREEENE
. E2  Insert Table...
- |—y| Draw Table
: '_IZ Excel Spreadsheet
- = Quick Tables v

Und fertig ist lhre Tabelle!
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File Home Design Layout References ETIH Review
. B Cover Page ~ fr— vy Shapes ¥ gy. Screenshot ~ + )
i | H -ins
So wandeln Sie vorhandenen Text Do | [ | 8] 25005 S !

Table Picture

*— Page Break " . ’ 1l Chart & vy Add-ins - Widg e
in eine Tabelle um: T
- AN
. EEEESRRASS
 Markieren Sie den Text, den Sie : EEEEEEEEE
. : EEEEEENEEN
umwandeln méchten. | CHEEDEEED  petensohn vanagers
 Wahlen Sie die Registerkarte Einfugen. S :";;:Kat":v:ﬁ“: _—
e Klicken Sie auf den Befehl Tabelle. .  or—
- Excel Spreadsheet
* Wahlen Sie im Menii Text in Tabelle _ D cuck ok e
umwandeln. Ein Dialogfeld wird . R

. For example, you can separate a
H t column of full names into separate
a ngezelg . - first and last name columns.
You can choose how to split it up:
- fixed width or split at each comma,

period, or other character.

@ Tell me more



Tabellen — Text in Tabelle umwandeln

K Wahlen Sie im Dialogfeld eine der \

Optionen unter Text trennen bei.
 Auf diese Weise weild das
Textprogramm Word, welcher Text in die
einzelnen Spalten eingefligt werden soll.
e Klicken Sie auf OK. Der Text erscheint in
einer Tabelle.

- /

Employee Position

Peter, John Managers

Mary, James Marketeers
Elizabeth, Kathy Office Administrators

Employee Position

Peter, John Managers

Mary, James  Marketeers
Elizabeth, Kathy Office Administrators

‘e eu
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Convert Text to Table

Table size
Number of columns: 2
Number of rows: 4
AutoFit behavior
@ Fixed column width: |Auto
O AutoFit to contents

O AutoFit to window

?

Separate text at
O Paragraphs O Commas

(®) Tabs () other: -

Cancel

40 4

)
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@ssen Sie Ihre Tabelle {iber die \ )

Registerkarten Entwurf und Layout
an.

Document1 - Word

Sie kdnnen Farben und

.. . .. Layout References Mailings Review View Hel » Table Design L yout Q Tell me what you want tc
Textpositionierung andern, . . . -
== SIS =EE] EEEEs] = === T === - ae”® - A —
M M —I=l=1=1=]l === ==] |[===== ===== =lm==== == —=—— ——-—-— - . 1 1 .
Informationen sortieren und sogar SEEER]| 22252 S2222 SE552 DI ZZ22Z ZEZ2T shading Border b
L ! - N v Styles ~ zpen Colo
Formeln einfiigen. | Tbesyie Borc
\ / flooa(as ® B 2 ] IR P AN R T
+|
Employee Position
Peter, John Managers
Mary, James Marketeers
Elizabeth, Kathy Office Administrators




Tabellen — Individuelle Gestaltung

Registerkarte Entwurf
Farbschemata

Document1 - Word

Layout References — q—— e Table Design

A | — N |97
=ik %2 pt —— |- -
Shading Border Borders Border

Marilena Paraskeva

Layout Q Tell me what you want to do

Styles ~ L Pen Color ~ ~  Painter
Borders =

vl coofo\\vBoocoposo@ccofoaagyoco

Schattierung und Rander (Farben, Dicke usw.)
Sie kdnnen eine einzelne Zelle markieren und ihre
Schattierung andern.
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Tabellen — Individuelle Gestaltung | e

Table Design Layout Q Tell r

Registerkarte Start

A
Sichtbarkeit der verschiedenen Rander 2 1 | asBbecDe| AsBbceoe /
. TNormal |TNo Spac.. |

Top Border F 5
Left Border

Right Border

No Border

All Borders

Outside Borders

' |nside Borders

Inside Horizontal Border

Inside Vertical Border

Diagonal Down Border

[ Diagonal Up Border Weitere Optionen (nachste Folie)

:— Horizontal Line
E‘ Draw Table
f View Gridlines

Borders and Shading...
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Tabellen — Individuelle Gestaltung | e

Borders and Shading ? X
Borders Page Border Shading
Style: Preview
~ Click on diagram below or use
buttons to apply borders
Welche D — Box
Randersind | =— V|
sichtbar?
All L
Color
Grid : >
Automatic 4 p— B Rahmenfarben
Width: e B b
Cusjom Wz pt —_— W
Y Apply to:
Table b
] Options...
Dicke der
Ra nder OK Cancel
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Registerkarte Layout
(Tabelle muss markiert sein)

AIphabetisch oder
anders sortieren

Zeilen/Spalten einfiigen, Zellen
teilen, Zellen verbinden,
AutoAnpassen

File Home Insert Design Layout Rafarancac Mailings Review View Help Table Design Layout Q Tell me what you want to do

~ i * ! 4
[é Select ] Dra N L J |(_ _}| 3 Dm EE Distribute Rows = = A;, E l F- i Repeat Header Rows
[ View Gridlines o ¥ BHEE — g Convert to Text

] Delete  Insert Insert Insert Insert AutoFit =14 5,u ol e e s Text Cell Sort
F3 Properties ~ Above Below Left Right ~ o - &l = & pirection Margins Jx Formula

Table Draw S el Merge Cell Size M Alignment Data A\
" 1 I -Qg ' | 1 Qig | 2 | I I 5 . | | 7
Ausgewahlte Zeilen und Spalten Positionierung des

gleichmaRBig verteilen Textes



Kopfzeilen und Fulizeilen - eu i
\ [

k2 s Table example - Word

s ~
File Home @ Design Layout References Mailings Review View Help Table Design Layout Q Tell - wnat you wa. .* to

Bl Cover Page ~ D . [ Shapes * g+ Screenshot ~ O Get Add-ins W E“i &, Link |'|' {
& fass 1

[ 7 Blank Page I SmartArt & [ 1% Bookmark

[7] Header ~
|j Footer ~

Table Pictures . _ Wikipedia @ Online Commen
‘H Page Break . . 1 1 Chart a My Add-ins Videos E_ﬂ Cross-reference || Page Number
Pages Tables lllustrations Add-ins Media Links Comments Header & Footer
L 100 s e o1 20 o e s 3B A e s e

Registerkarte Einfiligen
1. Wahlen Sie Kopf- oder Ful3zeile.



Kopfzeilen und Fuldzeilen: Kopfzeilen

LWenn Sie die Kopfzeile wahlen, wird dies angezeigt. }

£ [Type text]

Header |

Dort konnen Sie den Text eingeben, der dann auf jeder Seite des Dokuments erscheint.
Denken Sie daran, dass Sie die Kopf- und Fuldzeile auch durch Doppelklick aufrufen kdnnen.
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Kopfzeilen und Ful3zeilen: FuRzeilen : e

Registerkarte Einfiigen

* Die Fulizeile funktioniert auf die gleiche Weise.
e Sie kdnnen die Seitenzahlen entweder in die Kopf- oder in die FulRzeile
Ihres Dokuments einfugen, indem Sie einfach auf Seitenzahl klicken und

die von Ihnen bevorzugte Option auswahlen. /

S5S- 0 - Table example - Word
Home Insert Design Layout References Mailings Review View Help Header & Footer Q Tell me what you want to do
. F D El, Previous [] Different First Page . * Header from Top: E
# O [=b O &5 . —
i - - El, Next [] Different Odd & Even Pages + Footer from Bottom
Page Date & Document Quick Pictures Online Go to
Number ~ Time Info ~ Parts ~ Pictures Footer Show Document Text [*] Insert Alignment Tab
Header &t Foot® Insert Navigation Options Position
L 1"""'5"' N D20 3 el A 5 e 6
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Endnoten und FulRnoten

Registerkarte Verweise

 Wabhlen Sie FuBnoten oder Endnoten.
Beachten Sie, dass diese immer dort eingefligt werden, wo der Cursor

gerade steht! /

Table example - Word

B o0 -

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Help Q Tell me what you want to do

'] D Insert Table of Figures T 5 D Insert Index

= ] T Add Text - AB (i1 Insert Endnote ﬁ)
= [Ylupdate Table ) |, e £ L style: aPA - =
Table of Insert Search Insert B Insert Mark
Contents * Footnote (5 Show Notes Citation ~ ¥[1Bibliography ~ Caption 3| Cross-reference Entry
Table of Contents tnot = | Research Citations & Bibliography Captions Index
L 1o _; ------ Tovnv s 2000 3o 400 50 6 0 A 7

= Manage Sources

‘f.—l

e-EUPA

e-EUPA!
*e-EUPA

'e-EUPA Is a very interesting project.



Beschriftung

‘

egisterkarte Verweise

Sie kdnnen Beschriftungen eingeben, um den Titel einer
Abbildung, Tabelle oder eines Diagramms anzugeben.
Bleiben Sie auf der Registerkarte Verweise und klicken Sie

auf Beschriftung einfligen.
Dies wird erscheinen:

Caption

Caption:

‘F.fgure I/

Options

Label: Figure

Position: |Below selected item

D Exclude label from caption

New Label...

AutoCaption...

Delete Label Numbering...

/

Certification for
Administration
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Beschriftung - R

Registerkarte Verweise

* Sie konnen den Namen des Objekts in das Fenster
Beschriftung eingeben.

e Zunachst mussen Sie die Bezeichnung auswahlen, indem
Sie das Dropdown-Menu im Fenster Beschriftung wahlen

(Tabelle, Abbildung, Formel). Caption .
 Sie kénnen auch eine neue Bezeichnung definieren, o

indem Sie auf die Schaltfliche Neue Bezeichnung klicken. Figure 1]

Options
Label: Figure b
Position: | Below selected item A

D Exclude label from caption

New Label... Delete Label Numbering...

AutoCaption... Cancel




Serienbrief

-

.

Registerkarte Sendungen

Fir einen Seriendruck werden in der Regel zwei Dateien
bendtigt: ein Hauptdokument und eine Datenquelldatei.
Das Hauptdokument enthalt den Standardtext und/oder
die Felder, in denen die variablen Informationen
wahrend des Seriendrucks eingefligt werden sollen.

Die Datenquelldatei enthalt die variablen Informationen,

die in das Hauptdokument eingefligt werden sollen.




Serienbrief

Registerkarte Sendungen

1. Wahlen Sie die Art des Dokuments.

@ o

File

Create

; O s

Home Insert Design Layout

Merge ~ |Recipients ~
Letters
E-mail Messages

Envelopes...

& [ D m

Labels...

I:l Directory
‘ﬂ‘ Normal Word Document

References Mailings

e-EUPA

e-EUPA!

e-EUPA

Review

Write & Insert Fields
S B

View

Table example - Word

Help

2

Q  Tell me what you want to do

Preview Results

vl e 5

eu
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Serienbrief

2. Wahlen Sie einen Empfanger aus.

File Home Insert

Start Mail
Merge ~
Create
L
-

Design Layout References

™~

Select
Recipients ~

[C] Use an Existing List...

5 Choose from Outlook Contacts...

Mailings Review View

Write & Insert Fields

IS T I I

e-EUPA

e-EUPA’

‘e-EUPA

'e-EUPA is a very interesting project.

Table example - Word

Q Tell me what you want to do

Preview Results
' 5 '

eu
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4 N

3. Wenn Sie eine neue Liste erstellen mochten, geben
Sie die Eintrage nacheinander ein und klicken Sie

jedes Mal auf Neuer Eintrag.
\ )

New Address List ? X
Type recipient information in the table. To add more entries, click New Entry.
Title ~|FirstNa.. ~|LastNa.. ~|Compan. ~|Address .. ~|Address. . ~|city v|state  ~|zIPCo

[

£ >

New Entry Find..

Delete Entry Customize Columns... 0K Cancel
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4. Klicken Sie auf Fertigstellen und zusammenfiihren
und wahlen Sie entsprechend.

Layout
H 41 > M 5
..,]:;:wj Recipient \@
5 Finish &
v Auto Check for Errors | |Merge ~|

Preview Results

&3 Edit Individual Documents...
‘131 14 VJEST 11160 1 By Print Documents...

a,-:g send E-mail Messages...

1
|




Rechtschreibung und Grammatik

Worterbuch nicht als richtig erkannt wird!

vorliegt.

\1. Gehen Sie zur Registerkarte Uberpriifen.

ﬁaben Sie bemerkt, dass das Wort "hause" in der Abbildung unten mit einer
geschweiften roten Linie unterstrichen ist? Das bedeutet, dass es vom

Wenn die geschweifte Linie griin ist, bedeutet dies, dass ein Grammatikfehler

Insert Design Layout References Mailings Review
B Calibri (Body) 11 ~|A A Aa~ A | = . i=
Paste I U -aex, X'’ A% S=
' Format Painter - : A E - =
Clipboard I Font s
L 1 | F I 1 I
N e-EUPA

View

Table example - Word

Q Tell me what you want to do

Heading 1

Styles

oA

AaBbCcDc AaBbCeDe AaBbC¢ AaBbC

T Normal || T No Spac... Headinc

i ST




Rechtschreibung und Grammatik ‘e eu i
- w

Registerkarte Uberpriifen
2. Wahlen Sie Rechtschreibung und Grammatik.

B2 e-0 - Table example - Word

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Help Q Tell me what you want to do

N hesaurus ek —;_"_-J‘a ) New Comment '__' n EE Simple Markup |~ ; [*] Reject
@ azx A = - , | oo
Spelling & pec Check Transzte Language M Track S Markup Accept '&-h R
Grammar (123 Jjord Count Accessibility ~ v v Changes ~ [B] Reviewing Pane - « 2 Next
Accessibility Language Comments Tracking = Changes 5
i Spelling vooX
- hause . -> falsches Wort (hause)
hause Ignore Once | Ignore All Add
: e S e g
; hawse Vorschlage fiir ahnliche
. hues o o .e
: Hausa richtige Worter
N Change Change All > o
- Optionen zum Andern eines
" Wortes oder aller Worter



v Quiz

Den Quiz-Button betatigen, um das Quiz zu bearbeiten.

Ein Dokument erstellen

Erstellen Sie ein Word-Dokument, indem Sie die vorgegebenen Anweisungen befolgen. Wenn Sie fertig sind, laden
Sie es auf Moodle unter Lerneinheit 3.14 A hoch

1. Erstellen Sie ein Word-Dokument.

2. Flgen Sie eine Tabelle mit 3 Zeilen und 5 Spalten ein.

3. Gestalten Sie die Tabelle hellblau (je nachdem, welches Design lhnen gefalit).

4. Tippen oder kopieren Sie Text in jede Zelle, sodass jede Zelle ausgeflllt ist.

5. Richten Sie den Text zentriert links aus.

6. Flgen Sie eine Kopf- und eine Fulzeile ein (inklusive Seitenzahlen).

7. Flgen Sie in eine Zelle eine Fulinote ein.

8. Fugen Sie unterhalb der Tabelle eine Beschriftung mit ihrem Namen ein.

9. Fdhren Sie eine Rechtschreibpriiffung durch und korrigieren Sie automatisch erkannte Fehler.
10. Flhren Sie das Dokument per E-Mail zusammen und laden Sie es in Moodle hoch.



Wiederholungsfragen

Frage 2
Wie kann man eine Tabelle erstellen?

2 Was sind niitzliche Funktionen von Word fiir die
Erstellung von Nicht-Routinedokumenten?

Certification for
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Personnel
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Kernaussagen der Lerneinheit

Tabellen

e Tabellen erstellen

e Tabellen anpassen
Layout anpassen

Rechtschreibung und Grammatikprifung anwenden

FuRnoten und Endnoten einf

Beschriftung einfligen S




Gut gemacht!

Lerneinheit 3.14 - Teil A
ist abgeschlossen

KOﬁnanZiert von der Von der Européischen Union finanziert. Die geauBerten Ansichten und Meinungen entsprechen

jedoch ausschlieBlich denen des Autors bzw. der Autoren und spiegeln nicht zwingend die der / e_ eup ® Carttcation for

Personnel

Européischen Union Europaischen Union oder der Europdischen Exekutivagentur fir Bildung und Kultur (EACEA) wider.
Weder die Europaische Union noch die EACEA kénnen dafir verantwortlich gemacht werden.
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