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Vorwort

~Texte gestalten und formulieren — Das besondere Buch der Textverarbeitung” enthélt eine Samm-
lung der wichtigen Themen der Texterstellung und -verarbeitung mit einer Vielzahl von passenden
Aufgaben, die flexibel fur Ubung und Lernzielkontrolle eingesetzt werden kdnnen:

Text erfassen, bearbeiten und gestalten

Texte formulieren

Texte mit Grafiken gestalten und Regeln beim Einsatz von Grafiken beachten

Tabellen erstellen

Vorlagen fiir haufig gebrauchte Texte erstellen und anwenden (z.B. fiir Privat- und Geschaftsbriefe)
Seriendruckfunktion anwenden

Englische Texte verarbeiten

Fiir wen eignet sich das Buch?

Das Buch eignet sich fiir alle Lehrenden und Lernenden in Schule, Aus- und Weiterbildung sowie fiir
die tagliche Praxis. Die Darstellung der Themen erfolgt programmneutral und nicht auf den Einsatz
bestimmter Textverarbeitungsprogramme festgelegt; Bezug genommen wurde an einzelnen Stellen
auf MS Word und OpenOffice Writer. Fiir die Autorenkorrektur und weitere Aufgaben im Bereich der
Grundlagen wird auf das Buch , Tastaturschulung, Textverarbeitung mit dem PC” verwiesen (Europa-
Nr. 81483 — weitere Information siehe hintere Umschlagseite innen).

Woran orientiert sich der Inhalt dieses Buches?

. Texte gestalten und formulieren” orientiert sich an der DIN 5008 (Stand 2011) und gibt die relevan-
ten Regeln wieder. Mit Praxisbeispielen wird die Umsetzung der DIN-Regeln anwendungsbezogen
eingelbt. Mit der Neuordnung der Lehrplane nach dem Lernfeldkonzept wird eine ganzheitliche und
handlungsorientierte Ausbildung und damit die Verknupfung von berufspraktischen und berufsfach-
lichen Kompetenzen verlangt. Die vorliegende Aufgabensammlung eignet sich in dieses Konzept ein-
gebunden zu werden.

Von den Grundlagen iiber die Gestaltung bis zur Automatisierung

Lernende erleben, wie Texte ohne Schwierigkeiten und in Sekundenschnelle inhaltlich verandert wer-
den konnen, und wie einfach es ist, das Layout von Schriftstlicken optisch ansprechend zu gestalten.
Das Buch weist Wege auf, wie mit dem Einsatz von Vorlagen flir Vordrucke und Briefe der Schriftver-
kehr in Unternehmungen und Beho6rden, Vereinen und im privaten Bereich schnell und komfortabel
erledigt werden kann. E-Mails und die Aufgaben im Kapitel Englische Texte konnen erganzend ein-
gesetzt werden.

Nach der Erarbeitung der jeweiligen Grundlagen geben Aufgaben nach Situationsdarstellungen und
Geschaftsprozessen die Mdéglichkeit zur eigenen Konzeption und Formulierung von Texten. An vielen
Beispielen des taglichen Lebens unterscheiden die Lernenden verschiedene Stilebenen und lernen
Geschaéftsschreiben und Schreiben zu besonderen Anlassen sprachlich angemessen zu verfassen und
formgerecht zu gestalten. Bei der Gestaltung von Texten mit grafischen Elementen werden die kreati-
ven Fahigkeiten der Lernenden angesprochen. Viele typographische Tipps geben Hinweise fir die pro-
fessionelle Gestaltung von Schriftstiicken. Mit dem Seriendruck wird die Automatisierung eingefihrt.

Dank und Hinweis!

Fir die Bereitschaft, das Abdruckrecht fur viele Texte und Grafiken einzuraumen, mochte ich mich
bei Unternehmen, Behorden und Zeitungsverlagen bedanken. Mein besonderer Dank gilt der Autorin
Karin Maisenbacher fur die Moglichkeit das Buch weiterzuentwickeln und fur ihre konstruktive Unter-
stlitzung und Begleitung. Bei Auszligen aus Gesetzestexten und Verordnungen werden die Fundstel-
len im Internet (zum Zeitpunkt der Drucklegung) angegeben, damit fiir die Lernenden eine weitere
Recherche moglich ist.

Besonders hinweisen mochte ich auf die Begleit-CD (Europa-Nr.: 81213), die erganzend zum Buch
erschienen ist und die Texte aller Aufgaben, weitere Aufgaben, Losungsvorschlage, Handreichungen
und PowerPoint-Prasentationen zu vielen Unterrichtsinhalten enthalt.

Haben Sie Anregungen, Kritik oder Verbesserungsvorschlage?
Ich freue mich, wenn Sie mir Rickmeldung geben. Schreiben Sie an lektorat@europa-lehrmittel.de.

Frihjahr 2014 Sophia Guter
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Personalcomputer (PC)

Um mit einem Personalcomputer Textverarbeitung durchfiihren zu kdnnen, benoétigen Sie entspre-
chende Gerate — die Hardware —, ein Betriebssystem und ein leistungsfahiges Textprogramm - die
Software. Fur das Erstellen von Prasentationen ist ein Prasentationsprogramm erforderlich.

Rechner (Zentraleinheit) Bildschirm, Maus, Tastatur Drucker

Zur Hardware gehoren:

» Zentraleinheit

Im Zusammenspiel mit geeigneter Systemsoftware regelt und koordiniert die Zentraleinheit die
Eingabe, die Zwischenspeicherung, die Verarbeitung, den Transport und die Ausgabe von Daten.

» Bildschirm (Monitor)

Bei Personalcomputern erfolgt die Eingabe- und Ausgabekontrolle von Texten und Grafiken
zumeist auf dem Monitor.

» Eingabegerate
Unter Eingabe wird die manuelle oder automatische Erfassung von Informationen, Daten, Dateien
oder Programmen fiir Verarbeitungsvorgange mit EDV-Anlagen verstanden.
Eingabegerate sind z. B.
Tastatur, Maus, Touchpad, Trackball, Touchscreen, Joystick, Grafiktablett, Scanner, Digitalkame-
ra, Spracherfassungssysteme.

» Ausgabegerite

sind alle Systemkomponenten, die Ausgabedaten fir Menschen in wahrnehmbarer Form darstel-
len kdnnen.

Ausgabegerate sind z. B.

Drucker (Tintenstrahldrucker, Laserdrucker),
Grafikkarte und Monitor, Beamer,
Soundkarte und Lautsprecher.



Personalcomputer 7

» Externe Speicher
Um zu verhindern, dass beim Ausschalten des Computers oder beim Verlassen des Anwendungs-
programms die im internen Speicher (RAM) gespeicherten Daten verloren gehen, miissen diese
auf externen Speichern abgelegt werden.
Externe Speicher sind an die Hauptplatine angeschlossene Gerateeinheiten, welche grof3e Daten-
mengen dauerhaft und wiederaufrufbar auf zumeist magnetischen, optischen oder elektronischen
Datentragern speichern kdnnen. Datentrager sind z. B. Festplatten, Disketten, Magnetbander,
Speicherkarten, USB-Sticks, optische Speicher (z. B. CD-ROM, DVD). Neben der Speicherung auf
der eigenen Hardware gibt es Cloud-Speicherdienste im Netz. Uber diese Dienste kdnnen Daten
ausgelagert werden, um von uberall Zugriff darauf zu haben. Die Sicherheit der Daten bleibt
umstritten — weitere Informationen sind unter http://cloud.irights.info dargestellt.

Alle magnetischen, elektronischen und einige optische Speichermedien kénnen auch als kombi-
nierte Ein- und Ausgabemedien bezeichnet werden.

Software ist der Oberbegriff flir alle Daten und Programme, mit denen die Nutzung der Hardware
erst moglich wird.

Daten sind Informationen, die von Computeranlagen erfasst, verarbeitet und ausgegeben werden.
Programme bestehen aus Folgen von Computerbefehlen, die als Arbeitsanweisungen des Anwen-
ders in der ,Sprache der Maschine” Verarbeitungsvorgénge steuern und Ergebnisdaten bereitstellen.

Zur Software gehoren:

Betriebssystem (z. B. Windows, Linux, Mac OS). i
Das Betriebssystem ist ein Programmpaket zur Steuerung und Uberwachung des Computers.

Anwendersoftware (z. B. Textprogramm, Kalkulationsprogramm, Datenbankprogramm, Grafik-
programm, Prasentationsprogramm, Bildbearbeitungsprogramm, integrierte Unternehmenssoft-
ware).

Anwendersoftware sind Programme, die zur Losung eines bestimmten Problems benotigt werden.

Multifunktionale Tastatur des Personalcomputers

Die Tastatur ist ein mechanisches Bedienfeld, bei dem durch Druck auf die Tasten elektronische
Signale an den Computer gesendet werden. Uber die Tastatur lassen sich Daten in Form von Buch-
staben, Ziffern und Sonderzeichen eingeben, aber auch Kommandos an das System Utbermitteln.

Man unterscheidet die ,,normale” (herkdmmliche) Tastatur, auch Bretttastatur genannt, und ergo-
nomische Tastaturen, die durch eine natiirliche Stellung der Hande ein ermiidungsfreies Arbeiten
ermaoglichen sollen. Sie kdnnen zweigeteilt und v-férmig gebogen sein. Die Tastatur kann wahlweise
auch nach hinten abfallen, wogegen normale Tastaturen nach hinten ansteigend sind.

Funktionstasten Sondertasten LED-Anzeige
~. \
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8 Texterfassung

m Erfassen, Speichern und Schlie3en von Dateien

Aufgabe 1:

Erfassen Sie folgenden Text als FlieRtext. Wenn Sie beim Schreiben einen Eintastfehler bemer-
ken, 16schen Sie ihn mit der Riickschritt-Taste (Sofortkorrektur).

Wenn Sie einen Text mithilfe eines Textprogramms erfassen,

wird dieser Text auf dem Bildschirm automatisch zwischen dem
vom Programm vorgegebenen linken und rechten Rand angeordnet.
Im Gegensatz zur Schreibmaschine brauchen Sie also innerhalb
eines Textabsatzes die Zeilenschaltung - die Returntaste -
nicht zu betdtigen. Dieses Endlosschreiben bietet bei der
computerunterstitzten Textverarbeltung einen groflen Vorteil.
Texte, die am Computer auf diese Weise erfasst werden, nennt man
Fliefstexte. Der Text wird nach der sogenannten Ganzwortmethode
angeordnet. Wenn ein Wort nicht mehr vollstandig in die Zeile
passt, setzt das Textprogramm das ganze Wort an den Anfang der
nachsten Zeile. Dadurch entsteht allerdings wegen der relativ
langen deutschen Worter ein meist unschéner rechter
Flatterrand. Textprogramme bieten ein Programm zur Worttrennung
an; der erfasste Text kann nachtradglich getrennt werden. Bei der
manuellen Worttrennung koénnen Trennvorschlage entweder
bestatigt oder korrigiert werden. Durch eine entsprechende
Voreinstellung ist es moglich, die Worttrennung schon wahrend
des Erfassens durchfuhren zu lassen. Dadurch kann es jedoch

zu unschoénen oder sogar falschen Trennungen kommen, die
berichtigt werden mussen.

Vergeben Sie den Dateinamen TEXTERFASSUNG-1, und speichern Sie diesen Text. SchlieRen Sie
die Datei.

O]

0 Sie erfassen den Text als FlieRtext; wenn Sie in die Nahe des rechten Randes kommen, brau-
chen Sie keine Zeilenschaltung einzugeben. Schreiben Sie einfach weiter, ohne auf das Ende
der Zeile zu achten. Passt ein Wort nicht mehr in die Zeile, wird es in die nachste Zeile tiber-
nommen, der Zeilenumbruch erfolgt automatisch (,weiche” Zeilenschaltung). Dadurch ent-
steht rechts ein unschoner Flatterrand, den Sie vorlaufig nicht durch die Worttrennung aus-
gleichen.

A Eintastfehler, die Sie wahrend des Schreibens bemerken, berichtigen Sie mithilfe der Riick-
schritt-Taste.

d Nach der Erfassung ist es notwendig, dass Sie den Text griindlich lesen und bei Bedarf korri-
gieren.

QO Jeder Text kann als Datei gespeichert werden. Dazu muss er einen Namen (Adresse) erhalten,
unter dem er im Inhaltsverzeichnis des Datentragers, z. B. der Festplatte, geflihrt und mit dem
er bei Bedarf aufgerufen, d. h. vom Datentrager in den Arbeitsspeicher eingelesen wird.

Q In den bis zu 255 Zeichen langen Dateinamen konnen z. B. mehrere Punkte, Leerzeichen und
einige Sonderzeichen vorkommen.

QO Die Dateinamenerweiterung (Dateikennung, Extension) ist der letzte Teil des Dateinamens und
wird von diesem immer durch einen Punkt abgetrennt. Diese Erweiterung soll helfen, Datei-
arten bzw. Dateigruppen zu identifizieren, und dient damit zur Gruppenbildung von Dateien
und Programmen, z. B. BRIEF.DOCX, BLUME.JPG.

Q Bevor eine neue Datei erstellt wird, kann die alte Datei geschlossen werden. Durch das Schlie-
Ben wird die Datei vom Bildschirm und aus dem Arbeitsspeicher entfernt.



Texterfassung

m Worttrennung und geschiitzter Leerschritt

Aufgabe 2:

Erfassen Sie den folgenden Text als FlieRBtext. Aktivieren Sie die Worttrennung.
Speichern Sie unter TEXTERFASSUNG-2.

Die Tastatur ist ein mechanisches Bedienfeld, bei dem durch

den Druck auf die Tasten elektronische Signale an den Prozessor
des Personalcomputers gesandt werden. Ein Bestandteil der heute
verwendeten Multifunktionstastatur sind die Tasten zur Cursor-
steuerung. Die Cursortasten werden zur schnellen Ansteuerung von
Bildschirmpunkten eingesetzt. Der Cursor ist eine blinkende
Markierung, die auf dem Bildschirm nicht zu uUbersehen ist. Vier
Cursortasten befinden sich rechts neben der alphanumerischen
Tastatur. Mithilfe dieser Tasten kann der Cursor zeilenweise nach
oben oder unten und zeichenweise nach rechts oder links bewegt
werden. Durch langeres Driicken entsteht Dauerfunktion. Uber dem
Cursorblock befinden sich die Posl-Taste und die Ende-Taste, die
den Cursor mit einem Tastendruck an den Anfang bzw. das Ende der
Zeile setzen. Mithilfe der Bild-Auf-Taste und der Bild-Ab-Taste
ist ein schnelles ,Blattern” Uber mehrere Bildschirmseiten hinweg
moglich. In Verbindung mit der Strg-Taste sind z. B. Cursorsprunge
auf den Anfang des nadchsten bzw. des letzten Wortes, auf den
Anfang und den Schluss einer Datei méglich. Beim Einsatz einer
Maus kann mithilfe des Mauszeigers der Cursor an jede beliebige
Stelle im Text gesetzt werden.

Aufgabe 3:

Erfassen Sie den folgenden Text und geben Sie an den mit * gekennzeichneten Stellen einen
geschiitzten Leerschritt ein. Speichern Sie den Text unter TEXTERFASSUNG-3.

Das Urheberrechtsgesetz vom 12.*Sept.*2003 (BGBl*I Nr.*46) regelt,
dass die Vervielfaltigung von Text und Bild nur mit Zustimmung des
Urhebers erlaubt ist. Ausnahmen sind unter bestimmten Vorausset-
zungen 1lt. §*53 UrHG fur den schulischen Gebrauch zuléassig.

a Worttrennung - Silbentrennung im Textverarbeitungsprogramm

O Um den beim Erfassen eines Textes entstehenden unschonen rechten Flatterrand auszugleichen,
muss die Worttrennung durchgefiihrt werden.

Q Die Worttrennung darf nie von Hand durch die Eingabe eines Mittestriches erfolgen, sondern
muss immer programmtechnisch durchgefiihrt werden. Dadurch ist gewahrleistet, dass nach
Textanderungen nicht mehr benotigte Worttrennungen automatisch zurtickgenommen werden.

O Die standardmaRig eingestellte Trennzone (0,75 cm) kann verkleinert werden, um einen mog-
lichst gleichmaRigen rechten Rand zu erhalten.

O Man unterscheidet die manuelle und die automatische Worttrennung. Bei der manuellen Worttren-
nung werden Trennvorschlage angeboten, die bestatigt bzw. verbessert werden mussen. Bei der
automatischen Worttrennung, die bereits beim Erfassen eines Textes eingesetzt werden kann, kon-

9 nen unschone Trennungen oder Fehler auftreten, die nachtraglich verbessert werden missen.

Geschiitzter Leerschritt

0 Beim Erfassen eines Textes oder nach erfolgter Worttrennung ist es moglich, dass ein zusam-
mengehorender Begriff, z. B. 2,99 €, am Zeilenende auseinandergerissen wird. Aus diesem
Grund ist es notwendig, anstelle eines normalen Leerschrittes einen , geschitzten Leerschritt”
einzugeben. Er bewirkt, dass der gesamte Begriff auf der neuen Zeile steht.

O Strg + Umschalt-Taste + Leertaste

Siehe auch Lehrer\Handreichungen\Dauerhafte Aktivierung Silbentrennung auf der Begleit-CD.



10 Texterfassung

m Verbessern von Texten — Markieren, Loschen und Einfiigen

Aufgabe 4:
Erfassen Sie die folgenden Zeilen. Loschen Sie anschlieRend die rot dargestellten Zeichen.

einem tragen brauen Beitrag blickte Brote wieder Herren Regeln
Brauch landen lang leisten Pforte rostig Schlaf unrecht Zeilen
Herr Bogner hat die neuen Auftrédge zur zufriedenheit erledigt.
Wir gewdhren auf Kleider der letzten Saison jetzt 20 % Rabatt.

Speichern Sie unter TEXTERFASSUNG-4.

Aufgabe 5:
Erfassen Sie die folgenden Zeilen mit Zeilenschaltung (Return):

Text wider genau Information weben anfahren brach
vorgenommen Lieferbedingungen merken Schiissel bat

Fligen Sie die rot unterlegten Zeichen ein, und speichern Sie unter TEXTERFASSUNG-5:

Textil wieder ungenau Informationen werben angefahren brachte
voreingenommen Lieferungsbedingungen bemerken Schlussel brate

O]

Markieren

Markierte Bereiche werden in Textverarbeitungsprogrammen farbig hinterlegt dargestellt. Es gibt
verschiedene Markierungsmaoglichkeiten:

Q Markieren durch Mausziehen

Sie klicken auf die Stelle, an der die Markierung beginnen soll. Dann wird die linke Maustaste
gedriickt und die Maus nach rechts bewegt. Bewegungen nach rechts oder unten vergré3ern die
Markierung, Bewegungen nach links oder oben verkleinern die Markierung. Wenn Sie die Maus-
taste loslassen, steht die Markierung fest.

0 Markieren mithilfe der Tastatur

Sie setzen den Cursor an den Anfang des zu markierenden Bereichs. Dann driicken Sie die Umschalt-
Taste. Jetzt konnen Sie die Markierung mit den vier Cursortasten zeichenweise vergrof3ern oder
verkleinern. Fir groRere Textbereiche stehen aul3erdem die Tasten Bild*, Bild{, Pos1 und Ende zur
Verfligung.

Durch den Einsatz der Strg-Taste zusatzlich zur Umschalt-Taste vergrof3ert sich der Bereich noch-
mals. Beispiel: Strg + Umschalttaste + Ende — Markierung bis zum Dateiende

0 Schnelles Markieren bestimmter Bereiche

Wort Doppelklick ins Wort
Satz Strg + Mausklick in den Satz (Word)
Zeile Klick in der Markierungsspalte (Word)
Absatz Dreifachklick im Text
a Gesamte Datei  Dreifachklick in der Markierungsspalte oder Strg + A
Loschen

Die Entfernen-Taste oder die Riickschritt-Taste |I6schen die markierten Textteile. Besteht keine Mar-
kierung, I6scht die Entfernen-Taste das Zeichen rechts der Cursorposition. Mit der Riickschritt-Tas-
a te wird das Zeichen links der Cursorposition geldscht.

Einfligen

Die meisten Textprogramme arbeiten standardmaf3ig im Einfligemodus. An der Cursorposition
konnen Zeichen in beliebiger Menge eingefligt werden. Der nachfolgende Text verschiebt sich nach
rechts. Ist eine Textstelle markiert, so wird die Markierung in der Regel durch die Eingabe ersetzt.



Texterfassung 1

m Absitze

Aufgabe 6:
Erfassen Sie folgenden Text als FlieRBtext. Trennen Sie die Abséatze durch je eine Leerzeile.

Smartphone

In den 90er-Jahren pragte Apple den Begriff PDA (Personal Digital
Assistent) fur einen tragbaren PC mit Touchscreen. Den PDAs blieb
der Erfolg versagt; sie wurden durch das Smartphone abgelédst.

Das Smartphone ist eine ideale Kombination von Handy, PC, Kamera
und vielen weiteren Funktionen in Form von Apps. Durch seine
Internetfadhigkeit ist das Smartphone eine echte Kommunikations-
zentrale fur die Westentasche; allerdings ist der Streichel-PC
fur den Einsatz im BuUro nicht geeignet.

Tatsache ist, dass diese Kommunikationsmdéglichkeiten, die in der
Regel unabhdngig vom Stromnetz funktionieren, unser Alltagsleben
gravierend veradndern werden oder bereits verandert haben.

Wir kénnen unabhangig von Ort und Zeit Informationen abrufen

und Mitteilungen versenden, aber es bestehen berechtigte zZweifel,
ob wir der Informationsflut auf die Dauer gewachsen sind. Vermut-
lich wird unsere Kommunikation in dem Mafle oberflachlicher, in
dem der Spafs an der Technik zunimmt. So besteht durchaus die
Gefahr, dass wir der immensen Flut von E-Mails, SMS und Tweets
nicht mehr Herr werden und dadurch die Qualitat unserer Mit-
teilungen zu winschen Ubrig lasst. Beim Versuch, den Tagesablauf
zu optimieren, wachst die Versuchung, vereinbarte Termine immer
wieder zu verschieben, weil es durch eine standige Erreichbarkeit
moéglich ist, jederzeit umzudisponieren. Auf die Dauer durfte dies
der Verlasslichkeit einer privaten und geschaftlichen Beziehung
nicht zutraglich sein.

Ob wir die Fulle der Informationen bewaltigen und in der Lage
sind, sie in nachhaltiges Wissen umzuwandeln, liegt in der Fahig-
keit jedes Einzelnen, kritisch zu analysieren und Prioritaten
setzen zu kénnen. Die Gefahr, sich gehetzt und getrieben zu
fuhlen, wird wachsen und auch die Gefahr, menschliche Kontakte zu
vernachldssigen.

Fiihren Sie die Worttrennung durch und speichern Sie unter TEXTERFASSUNG-6. Drucken Sie die
Datei.

)

QO Ein Text wird Ubersichtlicher und dadurch leichter lesbar, wenn er in Absatze gegliedert
wird. Ein Absatz kann aus einem Satz oder mehreren Satzen bestehen. In einem Absatz
wird zusammengefasst, was inhaltlich zusammengehort.

O Nach DIN 5008 werden Absatze durch eine Leerzeile getrennt.

Q In der Drucktechnik versteht man unter einem Absatz einen Textblock, der einheitliche typo-
grafische Merkmale (z. B. Textausrichtung) aufweist. Auch der Abstand zwischen zwei Absat-
zen (z. B. eine Leerzeile) ist ein Formatierungsmerkmal und kann liber die Absatzformatierung
(Absatzabstand vor/nach) geregelt werden.

Siehe auch Lehrer\Handreichungen\Absatzabstand auf der Begleit-CD.
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m Absatze

O]

Aufgabe 7:
Erfassen Sie folgenden Text. Fiigen Sie wahrend des Erfassens Sinnabsatze ein.

Kreatives Schreiben am PC

Jeder, der Texte erstellen muss, weifs um die Probleme, welche die
Formulierung, die verstdndlich zu sein hat, und die Gestaltung des
Textes, der ansprechend und ubersichtlich sein sollte, mit sich
bringen. Am besten ist es sicher, vor der Texterstellung eine
grobe Gliederung zu erstellen, in welcher die Hauptpunkte, um die
es geht, aufgefuhrt werden. Sinnvoll ist es auch, evtl. Unter-
punkte zu definieren und Stichworte zu den einzelnen Punkten zu
notieren. Hat man die Haupt- und Unterpunkte, also die Gliede-
rungsebenen, erarbeitet, empfiehlt es sich, das Seitenlayout fest-
zulegen und Formatvorlagen, z. B. fur den Standardtext, die Uber-
schriften, die Kopf- und Fufzeile anzulegen bzw. vorhandene For-
matvorlagen zu andern. Der Festlegung der Schriftarten und der
Schriftgroéfen kommt einige Bedeutung zu, denn das Verhaltnis der
SchriftgroRen von Uberschriften und Standardtext sollte ausgewogen
sein. Fur den Standardtext ist eine gut lesbare Grundschrift zu
verwenden, deren Anmutung zum Inhalt des Textes passt, fur die
Uberschriften ist eilne aussagestarke Schrift einzusetzen. Auch fur
die Absatzgestaltung kénnen Formatvorlagen angelegt werden, die

z. B. die Ausrichtung oder den Zeilenabstand regeln. Alle diese
Vorarbeiten kénnen in einer Vorlage gespeichert und in Zukunft fur
andere, ahnliche Texte verwendet werden. Nachdem die Gliederungs-
ebenen im Entwurf festgelegt sind, kann mit der Arbeit begonnen
werden, denn der Computer erlaubt es, jederzeit neue Gedankengange
an der richtigen Stelle einzuarbeiten. Wahrend der Arbeit wird man
feststellen, dass bestimmte Worter oder Textpassagen immer wieder
auftreten. Um sich auch hier die Arbeit zu vereinfachen, werden
Textbausteine angelegt, die bei Bedarf aufgerufen werden. Das
Textprogramm macht wahrend der Texterfassung auf Tippfehler oder
Rechtschreibfehler aufmerksam, die am besten sofort berichtigt
werden. Auch bestimmte Grammatikfehler werden angemahnt und kénnen
ausgemerzt werden. Ist fur eine groéflere Arbeit ein Inhalts-,
Abbildungs- oder ein Stichwortverzeichnis nétig, bietet das Text-
programm auch hier entsprechende Hilfen an.

Fiuhren Sie die Worttrennung durch.
Speichern Sie den Text unter dem Dateinamen TEXTERFASSUNG-7. Drucken Sie die Datei.

Aufgabe 8:

Offnen Sie die Datei TEXTERFASSUNG-8 (Begleit-CD).
Gestalten Sie das Gedicht so, dass immer 4 Zeilen einen Absatz bilden.
Speichern Sie das Gedicht unter dem Dateinamen TEXTERFASSUNG-8A. Drucken Sie das Gedicht.

Q Gespeicherte Dateien konnen von der Festplatte oder einem externen Datentrdager in den
Arbeitsspeicher geladen werden.

4 Eine Datei, die sich am Bildschirm bzw. im Arbeitsspeicher befindet, kann ausgedruckt werden.
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m Rechtschreibpriifung - Grammatikpriifung

0

Q Allgemeines

Textprogramme konnen Texte auf Eintast- und Rechtschreibfehler tberpriifen. Dabei wird
jedes Wort mit den Eintragen des internen Worterbuches verglichen. Weicht die Schreibweise
im Text von den Eintragen im Worterbuch ab, wird das Wort im Text durch eine rote Schlan-
genlinie markiert, sofern die automatische Rechtschreibpriifung eingeschaltet ist.

Nicht jedes durch die Rechtschreibprifung markierte Wort muss fehlerhaft sein. Es ist méglich,
dass das markierte Wort nicht im Worterbuch aufgefiihrt ist. Ist dies der Fall, kann das unbe-
kannte Wort dem Benutzerworterbuch hinzugefiigt werden. Alle Programme eines Office-Pa-
kets verwenden dasselbe Benutzerworterbuch.

Leider kann das Programm nicht alle Fehler entdecken. So kann die Rechtschreibpriifung nicht
erkennen, ob es sich um die WIESE handelt oder um die WEISE, beide Worter sind im internen
Worterbuch aufgefiihrt.

O Fremdsprachige Texte

Auch fremdsprachige Texte kénnen Uberprift werden, wenn die entsprechende Sprache
gewahlt ist und das fremdsprachige Worterbuch installiert ist. In der Regel ist das englische,
franzdsische und italienische Wérterbuch installiert. Werden haufig fremdsprachige Texte, z. B.
englische Texte, erfasst, schaltet das Programm meist selbsttatig nach der Eingabe von einigen
Wortern in die englische Sprache um.

Leider behandeln manche Programme Texte auch dann z. B. als englischsprachig, wenn nur
wenige englische Begriffe vorkommen. Um dies zu verhindern, missen Sie die automatische
Spracherkennung deaktivieren.

O Korrekturmaoglichkeiten

Ein falsch geschriebenes Wort kann auf verschiedene Art und Weise korrigiert werden. Es ist
maoglich, wie gewohnt durch Loschen oder Einfligen von Zeichen zu verbessern.

Rationeller ist es sicher, mit der rechten Maustaste auf das falsch geschriebene Wort, das durch
eine rote Wellenlinie markiert ist, zu klicken. Das Kontextmenii stellt dann in der Regel Korrek-
turvorschlage zur Verfligung. Ein passender Vorschlag kann dann durch einen Klick mit der
linken Maustaste ausgesucht werden und wird sofort in das Dokument ibernommen. Ist kein
passender Menlivorschlag vorhanden, muss der Fehler manuell, z. B. durch Einfligen oder
Loschen, berichtigt werden.

Die Rechtschreibpriifung muss nicht automatisch ablaufen, es gibt auch die Mdglichkeit, sie
schrittweise durchzufiihren. Dabei wird bei jedem Fehler oder vermeintlichen Fehler tiber das
weitere Vorgehen, z. B. Korrektur, keine Korrektur, entschieden.

0 Hinweis

Die Rechtschreibpriifung von Textverarbeitungsprogrammen erkennt nicht alle neuen Regeln
der Rechtschreibung. Es ist deshalb erforderlich, die Schreibweise im Text auf jeden Fall selbst
zu Uberprifen.

O Grammatikprifung

Es ist moglich, gleichzeitig mit der Rechtschreibprifung die Grammatik zu prifen. Griine
Schlangenlinien markieren evtl. Grammatikfehler. Auch hier stellt das Kontextmena (Klick
mit der rechten Maustaste) Vorschlage flir eine Verbesserung zur Verfligung. Wenn nur die
Rechtschreibprifung durchgefiihrt werden soll, miissen Sie die automatische Erkennung von
Grammatikfehlern deaktivieren.

Siehe auch Begleit-CD\Lehrer\Handreichungen\Voreinstellungen fiir das Textprogramm Word.
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m Rechtschreibpriifung - Grammatikprifung

Aufgabe 9:

Im nachstehenden Text sind Eintast-, Rechtschreib-, Grammatik- und Satzzeichenfehler enthal-
ten, die Sie suchen sollen.

Offnen Sie anschlieRend die Datei TEXTERFASSUNG-9 (Begleit-CD). Testen Sie Ihr Rechtschreib-
prifprogramm! Erganzen Sie lhr Benutzerwoérterbuch! Versuchen Sie die Grenzen der Recht-
schreib- und Grammatikpriifung zu erklaren!

Speichern Sie den verbesserten Text unter dem Dateinamen TEXTERFASSUNG-9A.

Erneuerbare Energien

Die globale Erderwarmung, die man in den letzten Jahrzehnten beob-
achten konnte, wird zumindet teilweise dem Ausstofl von klimaschad-
lichen Gasen wie Kohlenstoffdioxid, Methan, Distickstoffoxid usw.
zugeschrieben.

Katastrophen, die sich in den letzte Jahren ereigneten, werden
zunehmend in Zusammenhang mit der riskanten Gewinnung von Energei
gebracht.

Tragische Ereignisse, z. B. die Explosion der Erddélplattform Deep-
water Horizon oder die Problematik der Stromerzeugung durch Kern-
kraftwerke, macht es dringend erforderlich, den Ausbau der regene-
rativen Energien zu forzieren.

Das 2005 in Kraft getretene Kyoto-Protokoll legt fest, den Treib-
hausgas-Ausstofs der Industrieldnder bis 2012 um ca. 5 % gegenUber
1990 zu reduzieren.

Das Energiekonzept der Bundesregierung Deutschland von 2010 sieht
u. a. vor, das bis zum Jahr 2020 der Anteil der Stromversorgung
aus erneuerbaren Energien 35 % betragen soll, Das ist eine
gewaltige Herausforderung, denn laut einer Verdffentlichung des
Bundesverband der Energie- und Wasserwirtschaft e. V. betrug im
Jahr 2009 der Anteil der erneuerbare Energien an der Stromgewin-
nung 16 %.

Forscher, Wissenschaftler und Techniker arbeitet in vielen Landern
der Erde intensiv daran, umweltfreundliche Techniken und Materi-
alein zu entwickeln, um den standig wachsenden Energiebedarf
decken zu kénnen.

Ungeachtet dieser Anstrengungen sollte jeder Einzelne sein Ener-
giekonto uUberprufen. Selbstverstandlich kann sich nur wenige Pri-
vilegierte ein Niedrigenergiehaus bauen oder eine Photovoltaikan-
lage auf dem Dach installieren, doch kann im hduslichen Bereich
oder am Arbeitsplatz an vielen Stellen Energie eingespart werden,
ohne auf die gewohnte Lebensqualitat verzichten zu missen. Auch
die Wahl des Verkehrsmittel sollte nicht immer unter dem Aspekt
der Zeitgewinnung stattfinden, wvielmehr sollte man sich fur den
Weg zur Arbeit oder in der Freizeit - wenn moéglich - fur ein

\
umwelt freundliches Verkehrsmittel entscheiden. qu{QAMeNV-
MW

okl
%M@?WWY
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m Zeichenformatierung — Unterstreichen und Grol3buchstaben

Aufgabe 1:
Erfassen Sie folgenden Text; unterstreichen Sie wahrend des Erfassens. Speichern Sie unter TEXT-1.

E-Mail

Seit das Internet die Welt erobert hat, wird der Schriftverkehr
mehr und mehr elektronisch erledigt.

Umn E-Mails verschicken zu kénnen, bendtigt man einen Internet-
anschluss bei einem Internet-Provider oder Online-Dienst, eine
E-Mail-Adresse und ein E-Mail-Programm.

Mit dem Zugang zum Internet wird auch ein elektronisches Postfach
eingerichtet. Mit dem Postfach erhdlt man automatisch eine E-Mail-
Adresse; sie ist weltweit gultig, und es gibt sie nur einmal.

E-Mail-Adressen sind nach einem bestimmten Schema aufgebaut:
zZuerst kommt der Name, dann das AT-Zeichen @, es folgt die Domain,
(Name des Providers oder Online-Dienstes), und am Ende steht die
landerspezifische TDL (Top-Level-Domain), z. B. .de, .fr. Leerzei-
chen zwischen Vor- und Nachname werden durch einen Punkt oder
einen Unterstrich ersetzt. Eine typische E-Mail-Adresse sieht wie
folgt aus: Karl.Mueller@t-online.de.

Bei Sendungen ins Ausland sollte auf ,£” und Umlaute verzichtet
werden.

Aufgabe 2:

Offnen Sie die Datei TEXT-2 (Begleit-CD); unterstreichen Sie nachtraglich. Speichern Sie unter
TEXT-2A.

DVD

Die DVD (digitale vielseitige Scheibe) ist ein neuartiges
Speichermedium, das die CD-ROM schon zum Teil ersetzt hat.

Auf einer DVD lassen sich Daten, Bilder und Téne in héchster
Qualitat abspeichern. Derzeit kann eine DVD bis zu ca. 17 Gigabyte
an Daten fassen, was dem 7-Fachen einer CD-ROM entspricht.

QO Wichtige Textteile konnen durch Unterstreichen hervorgehoben werden. Nach DIN 5008 soll-
ten Unterlangen von Buchstaben weder gestreift noch geschnitten werden, so dass in diesen
Fallen eine andere Hervorhebungsart, z. B. Fettschrift, zu wahlen ist. Dies gilt nicht fiir die auto-
matisch vorgenommene Andeutung von Hyperlinks.

Das Unterstreichen beginnt unter dem ersten und endet unter dem letzten Schriftzeichen des
hervorzuhebenden Textteils. Satzzeichen innerhalb einer Hervorhebung werden mit unterstri-
chen. Satzzeichen am Ende einer Hervorhebung werden nur dann in die Hervorhebung einbe-
zogen, wenn sie inhaltlich zum hervorzuhebenden Teil gehdren.

A GroBbuchstaben eignen sich nur fir Abkirzungen, zur Hervorhebung weniger Wérter oder zur
Auszeichnung von Uberschriften. Fiir langere Passagen sind sie nicht geeignet, da Texte, die
nur aus GroBbuchstaben bestehen, schwer zu lesen sind.

Siehe auch Bildschirmprasentation Allgemeine Hinweise fiir den Umgang mit Schrift auf Seite 148 und auf der Begleit-CD.
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[EX] zeichenformatierung - Schriftschnitt (Fettdruck, Kursivschrift)

Aufgabe 3:
Gestalten Sie die nachstehende Speisekarte, indem Sie Fettdruck und Kursivschrift sinnvoll einsetzen.
Speichern Sie die Karte unter TEXT-3.

NEPTUN-SPEZIALITATEN-RESTAURANT
Tagesmenu

in der Woche vom

21. bis 25. Oktober 201.

Montag

Suppchen von Kustenfischen

Hamburger Pfannfisch

Gebratenes Filet vom Angelschellfisch
Rote Grutze

Dienstag

Reissuppe mit Krabben

Gerducherter Heilbutt

Schellfisch, gekocht mit Senfbutter
Gemischtes Eis

Mittwoch

Hummercremesuppchen

Sulze von Edelfischen

Nordseescholle mit Meeresfriuchten gefullt
Fruchtsoufflé

Donnerstag

Edelfischrahmsuppe

Marinierte Heringsleckerbissen

Aal, gebraten in Butter mit Apfelspalten
Walnuss-Weinschaum

Freitag

Hamburger Aalsuppe

Hummer “Thermidor” oder im Wurzsud gekocht
Mokkasahnecreme

Aufgabe 4:
Offnen Sie die Datei TEXT-4 (Begleit-CD); gestalten Sie die Speisekarte.
Speichern Sie den Text unter dem Dateinamen TEXT-4A ab.

Aufgabe 5:
Offnen Sie die Datei TEXT-5 (Begleit-CD); gestalten Sie den Text.
Speichern Sie den Text unter dem Dateinamen TEXT-5A ab.

O]

Q Es empfiehlt sich, in einem Schriftstlick nicht mehr als zwei, maximal drei Schriftschnitte (nor-
mal, fett, kursiv) einzusetzen. Mit der Zuordnung eines Schriftschnitts kann die Zugehorigkeit
von Begriffen zu einer Gruppe optisch dargestellt werden. Verschiedene Schriftschnitte konnen
kombiniert werden, z.B. fett und kursiv.
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m Zeichenformatierung - Schriftarten und Schriftgrof3en

Aufgabe 6:
Erfassen Sie folgenden Satz in einer nicht proportionalen Schrift, z. B. Courier, SchriftgroRe 12 Punkt.

Peter Mitterhofer ist der Erfinder der Schreibmaschine.

Formatieren Sie den obigen Satz in den SchriftgroRen 14 Punkt, 16 Punkt, 18 Punkt, 10 Punkt, 8 Punkt.

Aufgabe 7:
Erfassen Sie folgenden Satz in einer Proportionalschrift mit Serifen, z. B. Times New Roman, 12 Punkt.

Peter Mitterhofer aus Partschins (Siidtirol) ist der Erfinder der Schreibmaschine.

Formatieren Sie den obigen Satz in den Schriftgrof3en 14 Punkt, 16 Punkt, 10 Punkt, 8 Punkt, 6 Punkt.

Aufgabe 8:
Erfassen Sie folgende Uberschrift in einer Proportionalschrift ohne Serifen, z. B. Arial, 12 Punkt.

Peter Mitterhofer — das Genie aus Sudtirol —

Formatieren Sie die Uberschrift in den Schriftgroen 14 Punkt, 16 Punkt, 18 Punkt, 20 Punkt usw.

)

O Unter dem Begriff Schriftart versteht man eine Sammlung von Zeichen in definierten Grol3en
und Formen.

O Bei nicht proportionalen Schriften, z. B. Courier, ist jeder Buchstabe gleich breit. Der schmale
Buchstabe ,,i” nimmt den gleichen Platz ein wie der breite Buchstabe ,m*”. Bedingt durch die
gleiche Schrittweite konnen bei der Courier, Schriftgréf3e 12 Punkt, 10 Zeichen auf 2,54 cm (1 Zoll)
untergebracht werden. Bei der Courier, Schriftgrof3e 10 Punkt, passen 12 Zeichen auf ein Zoll.

Q Proportionale Schriften, z. B. Times New Roman, berticksichtigen den tatsachlichen Platzbedarf
der Zeichen, so nimmt ein ,i” weniger Platz ein als ein ,w"”.

Q In der Drucktechnik wird die SchriftgroRe in Punkt angegeben (Schriftgrad). 1 Zoll hat 72 Punkt.
Ein Zeichen, das 1/6 Zoll hoch ist, hat also den Schriftgrad 12. Da 1 Zoll 2,54 cm entspricht,
ergibt sich fur 1 Punkt ca. 0,352 mm, d. h., 3 Punkt entsprechen ca. 1 mm.

O Generell werden bei den SchriftgroRen drei Klassen unterschieden: Konsultationsgrof3en (6 bis
8 Punkt, z. B. furr Telefonblicher, Lexika, FuBnoten), LesegréBen (9 bis 12 Punkt, z. B. fiir Blicher
und Zeitungstexte) und SchaugréBen (14 Punkt und mehr, z. B. fiir Uberschriften).

Q Es gibt Schriftarten mit und ohne Serifen. Serifen werden die kleinen Querstriche am oberen
und unteren Ende von Zeichen genannt. Schriftarten mit Serifen, wie die Times New Roman,
sind bei langerem Text besser lesbar. Serifenlose Schriftarten, wie die Arial, laufen am Buch-
stabenende gerade aus, sie sind fiir Uberschriften besonders geeignet.

Q Dartber hinaus finden zur Gestaltung von besonderen Schriftstlicken Zierschriften und
Schreibschriften Anwendung.

Q Prinzipiell sollten Sie darauf achten, dass Sie eine Schriftart wahlen, die gut lesbar ist und zum
Inhalt des Textes passt. So vermittelt die Serifenschrift Times New Roman einen konservativen
Eindruck, wahrend die serifenlose Schrift Arial klar, kiihl und plakativ anmutet.

Q Fur jede Schriftart wird die Beschreibung, wie jedes einzelne Zeichen einer Schriftart auf dem
Bildschirm oder Drucker ausgegeben wird, in einem Zeichensatz festgelegt. Diese Dateien
werden als Fonts bezeichnet.

Siehe auch Seite 148 ff.
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Zeichenformatierung — Weitere Méglichkeiten
(Schriftfarbe, Hintergrundfarbe, Zeichenabstand)

Aufgabe 9:
Erfassen Sie folgenden Text. Weisen Sie der Uberschrift eine andere Schriftfarbe zu.

Absatz

Ein Absatz ist ein einzelner zusammenhadngender Textblock in einem
Dokument . Sie kénnen fur jeden Absatz ein spezielles Format fest-
legen oder mehrere Absdtze eines Dokuments gleich formatieren.

Aufgabe 10:
Erfassen Sie folgenden Text. Weisen Sie der Uberschrift eine andere Hintergrundfarbe zu.

Zeichensatz

Windows halt fur seine Benutzer zahlreiche Zeichensétze, auch
Schriftarten genannt, bereit. Der Zeichensatz umfasst alle Buch-
staben, Zahlen und Symbole, die sich in einer Schrift darstellen
lassen. Je nach Schriftart variiert er in Aussehen und Ausstat-
tung.

Aufgabe 11:

Erfassen Sie den ersten Absatz des folgenden Textes mit der Schriftart Courier, 10 Pt.
Andern Sie die Laufweiten, indem Sie den Text mit Zeichenabstand 2 Pt, 4 Pt, 6 Pt darstellen.

Der Abstand zwischen zwei Druckzeichen wird als Zeichenabstand
bezeichnet.

Der Abstand zwischen zweil Druckzeichen wird als Zeichen-
abstand bezeichnet.

Der Abstand zwischen zweil Druckzeichen wird als
Zelichenabstand bezeichnet.

Der Abstand zwdlschen zw e 1 Druckzedil-

c hen w ird al s Zelchenabstand bezeilich -
net

Aufgabe 12:

Erfassen Sie den ersten Absatz des folgenden Textes mit der Schriftart Courier, 12 Pt.
Verringern Sie die Laufweite um 2 Pt. Beurteilen Sie das Ergebnis.

Die Zeilenbreite ist der Abstand vom Beginn der Zeile bis zum
Ende der Zeile.
Die Zeilenbreite ist der Abstand van Bsgirm der Zeile bis zum BEde der Zeile.

0]

4 Die Hintergrundfarbe gehort genau genommen nicht zu den Zeichenformatierungen, denn das

Zeichen selbst wird nicht formatiert. Die Funktion dhnelt der eines Textmarkers auf dem Papier.

0 Unter Laufweite versteht man den Abstand der Buchstaben zueinander. Wird die Laufweite

erhoht, spricht man von Sperren (empfiehlt sich besonders fliir manche Zierschriften), wird sie
verringert, bezeichnet man das als Unterschneiden.
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Absatzformatierung — Absatzausrichtung
(Blocksatz, Zentrieren, links- und rechtsbiindig)

)

d Textausrichtungen

Ein Text kann innerhalb des linken und rechten Randes im Blocksatz, zentriert, links- oder
rechtsbiindig angeordnet werden.

XXXX KX XXXX XX KX KXKKKK KRKXKKKXK
XX XX X XXX X XX X X XX
X XX XX x X XXXX X XXXX
XXKXKXK X KXKXKXK XXXKX KX XXXX XX
X XX X X XX XX XX XX
Blocksatz zentriert linksblindig rechtsbiindig
Aufgabe 13:

Offnen Sie die Datei TEXT-13 (Begleit-CD). Fithren Sie die Worttrennung durch, und richten Sie
den Text im Blocksatz aus. Speichern Sie den Text unter dem Dateinamen TEXT-13A.

Aufgabe 14:

Erfassen Sie folgenden Spruch in einer Proportionalschrift. Probieren Sie verschiedene Textaus-
richtungen (rechtsbiindig, zentriert), Schriftarten und -groRen aus. Speichern Sie unter TEXT-14.

Wir denken selten

beim Licht an Finsternis

beim Gluck ans Elend

bei der Zufriedenheit an Schmerz
aber umgekehrt

jederzeit

Immanuel Kant

Aufgabe 15:

Gestalten Sie das Deckblatt fiir ein Tagungsmanuskript. Speichern Sie die Datei unter TEXT-15.
Die Firma HAUEISEN - Kommunikationsindustrie AG —, Mohringer Stral3e 5, 70351 Stuttgart,
Telefon 0711 7844-0, Telefax 7833-275, E-Mail: Haueisen @z-web.de, plant eine Fortbildungs-
veranstaltung fiir Organisationssachbearbeiter/innen von Unternehmungen und Behdrden.

Sie findet am 15. und 16. Mai statt. Thema: , Der Personalcomputer und die Telekommunikation”;
Ort der Veranstaltung: Waldhotel Stuttgart, Stuttgart-Degerloch, Waldstral3e 1.

Aufgabe 16:

Gestalten Sie ein Deckblatt fiir lhren Hefter , Textverarbeitung”. Das Deckblatt sollte nachstehen-
de Angaben enthalten. Speichern Sie unter TEXT-16.

Vor- und Zuname
Klassenbezeichnung

Schulname und Schulort
Fachbezeichnung
Schuljahr

0

O Ist sowohl der linke als auch der rechte Rand eines Absatzes gerade, spricht man vom Blocksatz.
Wird die Ausrichtung Blocksatz gewahlt, sollte die Worttrennung durchgefiihrt werden.

O In der Regel werden Texte linksbiindig erfasst, der rechte Rand flattert. Ist nur der rechte Rand
eines Absatzes gerade, spricht man von rechtsbiindig.

O Beim Zentrieren werden eine oder mehrere Zeilen ,mittig” gesetzt, sodass der linke und der
rechte Rand ,flattern”.

Siehe auch Seite 148 ff.
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m Absatzformatierung — Tabulator

O

U Tabulatoren

linksbiindig rechtsblindig zentriert Dezimaltabulator
KRXKXXX KXXKXKXK KXXKKXKK 100,00¢s
KKK KXXX KX XX KKK KKK 1.000400¢s
HHHXKKX KXXKXKXK KX KX KK 10.000/00¢s
Aufgabe 17:
Setzen Sie einen linksbiindigen Tabulator (Tabstopp) auf 7,5 cm, und erfassen Sie folgenden
Lebenslauf.
Lebenslauf
Vorname und Name: Sieglinde Frohlich
Geburtstag: 25. Juli 1996
Geburtsort: Itzehoe
Anschrift: 25524 Itzehoe
Steinitzer StraBe 4
Eltern: Albert Fréhlich

Schreinermeister
Martha Fréhlich geb. Fink
Hausfrau

Geschwister: Ute, 14 Jahre, Schilerin
Thomas, 19 Jahre, Schler

Schulbesuch: September 2002 — Juli 2005
Grundschule in ltzehoe

September 2005 — Juli 2012
Schlossrealschule in Itzehoe
Mittlerer Bildungsabschluss

September 2012 — Juli 2013
Hoéhere Berufsfachschule in ltzehoe

Zusétzliche Angaben: Gute Kenntnisse in Spanisch
Fit im Umgang mit dem Office-Paket
ltzehoe, 10. Juli 2013 dg%fa’id/ﬁ/V”/é’%

Speichern Sie den Lebenslauf unter TEXT-17.

O

d Mithilfe von Tabulatoren lassen sich einfache Tabellen gestalten. Tabulatoren sind Markierun-
gen im Zeilenlineal, die angeben, wohin der Cursor nach Druck auf die Tabulatortaste springt.

O Die meisten Textprogramme bieten Standardtabulatoren an. Der Abstand der Tabstopps
betragtin der Regel 1,25 cm. Durch Betatigen der Tab-Taste wird der nachste Tabstopp erreicht.
Der Abstand der Standardtabulatoren kann jedoch nach Bedarf verandert werden.

0 Bei Bedarf konnen individuelle Tabstopps gesetzt werden. Dabei ist es mdglich, je nach der
gewunschten Ausrichtung des Textes zwischen links- und rechtsbiindigen Tabulatoren,
Tabulatoren, die den Text zentrieren, und Dezimaltabulatoren zu wahlen.

Q Der durch einen Tab-Sprung erzeugte Zwischenraum ist leer. Er kann, z. B. bei Inhaltsverzeich-
nissen, mit einer punktierten Linie (Fiillzeichen) versehen werden.

Siehe auch PowerPoint-Préasentation Bewerbung auf der Begleit-CD.
Siehe auch Lebenslauf Seiten 36, 178 und 179.



