IKA — Textgestaltung Il

IKA | Textgestaltung llI

Zeitbudget 7 Lektionen

Leistungsziele

1.4.6.2 Dokumente 1.4.6.4 Vernetzte Anwendung

Unterrichtsunterlagen/Lehrmittel

e Wings «IKA SIZ AU3 Textverarbeitung» lubasch.ch | IKA | Textgestaltung

Lernziele

e Hyperlinks e Verweise

e Dokumentvorlagen Seriendruck

Formulare

e Dokument Uberpriifen

Arbeitsweise

e Sie erarbeiten die genannten Lernziele
grundsatzlich selbststandig mit Hilfe der be-
reitgestellten Unterlagen und Ubungen.

e Fragen Sie, wenn Sie spontan Hilfe brau-
chen.

e |hnen steht frei, in Gruppen zu arbeiten. Die
Gesprache innerhalb einer Gruppe diirfen
jedoch keinesfalls andere Lernenden storen.
Fir «angeregte» Diskussionen darf/muss das
Schulzimmer verlassen werden.

e Im Schulzimmer herrscht ein Gerduschpegel,
der eine konzentrierte Arbeit zuldsst.

e Wainschen Sie die Demonstration einer kom-
pletten Ubung, dann melden Sie dieses Be-
dirfnis an. Entsprechend wird eine «Input-Sequenz» geplant.

e «lInput-Sequenzen» werden jeweils zu Beginn der Lektion angekiindigt. Wahrend dieser Zeit ruhen
samtliche Gesprache. Wer an einer «Input-Sequenz» nicht teilnehmen mochte, kann das Zimmer
vorher verlassen.

e Fir Arbeiten ausserhalb des Schulzimmers steht der Schiilerarbeitsraum im Erdgeschoss zur Ver-
fligung.

e Die Zeitangaben beziehen sich auf die Ihnen gewahrte Unterrichtszeit. Gegebenenfalls miissen Sie
nicht geschaffte Pflichtaufgaben als Hausaufgabe l6sen. Als Pflichtaufgaben zdhlen samtliche
Ubungen, welche nicht ausdriicklich als Zusatziibung oder Repetitionsiibung gekennzeichnet sind.

e Nutzen Sie die Zusatz- und Repetitionsiibungen als Vorbereitung fiir die Probe, welche gemass
Proben- und Semesterplan diese Unterrichtseinheit abschliesst.
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A Dokumentvorlagen

Zeitbudget % Lektion
Wings Kapitel 4.10-4.11

A.1 Dokumentvorlagen

e Kapitel 4.10 lesen, die wichtigsten Punkte mit einem Textmarker hervorheben und direkt am PC
ausprobieren.

A.2 Ubung | Dokumentvorlage

o Uberpriifen Sie den Speicherort fiir Ihre Dokumentvorlagen (Menii Datei
— Optionen — Speichern — Standardspeicherort fiir persénliche Vorlagen
und Datei — Optionen — Erweitert — Allgemein — Dateispeicherorte).

e Erstellen Sie fiir sich eine Vorlage fiir private Briefe. Beachten Sie dabei die
Regeln zur Briefdarstellung.

¢ Speichern Sie Ihre Vorlage unter dem Namen «<Vorname Name Privatbrief>.

A.3 Zusatziibung | Protokollvorlage

o Offnen Sie das Protokoll, welches Sie in der ersten Unterrichtseinheit Textgestaltung in Tabellen-
form erstellt haben und speichern Sie dieses als Vorlage ab.
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B Hyperlinks, Textmarken und Querverweise

Zeitbudget 1 Lektion
Wings Kapitel 10.6—10.7

B.1 Links

e Kapitel 10.6 lesen, die wichtigsten Punkte mit einem Textmarker hervorheben und direkt am PC
ausprobieren.

B.2 Ubung | Textmarken, Querverweise, Hyperlinks

o Offnen Sie die Ubungsdatei «Links> und folgen Sie den darin
enthaltenen Anweisungen.

B.3 Ubung | Links erstellen, suchen und anwenden

e Ubung 10.7 A im Lehrmittel

B.4 Zusatziibung | Querverweise

o Offnen Sie lhre Protokollvorlage (siehe A.3 bzw. Unterrichtseinheit « Textgestaltung |»).

e Flgen Sie von der Traktandentibersicht auf der ersten Seite Querverweise zu den einzelnen Trak-
tanden auf den Folgeseiten ein.
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C Rechtschreibpriifung, AutoKorrektur, Nachverfolgung

C.1 Rechtschreibung und Grammatik

Sprache

Ausgewshlten Text markieren als:

? X

¥ Franzdsisch (Schweiz)

Deutsch (Schweiz) A

Afrikaans
Albanisch
Ambharisch
Arabisch (Agypten)
Arabisch (Algerien)
Arabisch (Bahrain)

W

ausgewdhlten Sprache.

Sprache automatisch erkennen

Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Wérterbticher der

] Rechtschreibung und Grammatik nicht prifen

Als Standard festlegen

OK

Abbrechen

Deutsch (Schweiz) @

e Die Befehlsgruppe «Rechtschreibung» finden Sie im Register «Uberpriifen».

Datei  Start  Einfligen

Dokument Thesaurus Warter
liberpriifen zdhlen

Rechtschreibung

Zeitbudget 1 Lektion
Wings Kapitel 11

Voraussetzung fur eine korrekte Prifung der Rechtschreibung und Grammatik ist die Einstellung
der passenden Sprache (Statuszeile).

e Nach Klick auf «Dokument tberpriifen» 6ffnet sich der Mentibereich «Editor», welcher unter
«Einstellungen» konfiguriert werden kann.
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IKA — Textgestaltung Il

Editor v X

( Alle Ergebnisse Uberprifen 0 > )

Korrekturen 0
Rechtschreibung v
Grammatik v

N

Empfehlungen zum Sprachgebrauch 0
Formelle Sprache v
Prégnanz v
Verstéandlichkeit v
Wortwahl v

P

{3 Einstellungen “

e Eine weitere Moglichkeit bietet das Kontextmend bei rot unterstrichenen Worten.

e :
30¢ Rechtschreibung > Rechtschreibpriifung

[Keine Referenzinformationen]
e Zum Worterbuch hinzufigen
R ] Alle ignarieren
L0 Einfligeoptionen:

[%' E Mehr anzeigen

[%
,® Intelligente Suche
5% bersetzen
@ Link >

?;:' MNeuer Kommentar

e Namen, Fachbegriffe und andere Worte, die nicht mehr von der Rechtschreibprifung berlicksich-
tigt werden sollen, kénnen dem «Woérterbuch hinzugeflgt» werden. Die benutzerdefinierten
Worterbiicher befinden sich im Backstage-Bereich bei den Optionen unter «Dokumentprifung».
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Word-Optionen

Allgemein

Anzeige

Dokumentpriifung

Speichern

Sprache

Erleichterte Bedienung

Erweitert

Mentband anpassen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

a\/bc Andern Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert.

AutoKorrektur-Optionen

Andern Sie, wie Word Text bei der Eingabe korrigiert und formatiert:

Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen

‘Worter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
Warter mit Zahlen ignorieren

Internet- und Dateiadressen ignorieren
Wiederholte Worter kennzeichnen

Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden
[] GroBbuchstaben behalten Akzent

[ Vorschlage nur aus Hauptworterbuch

Benutzerwdrterbiicher... “

Franzdsische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung ~

Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word

Rechtschreibung wahrend der Eingabe Uberprifen
Grammatikfehler wahrend der Eingabe markieren

Haufig verwechselte Worter

Grammatik und Verbesserungen im Editor-Bereich Uberprifen

[] Lesbarkeitsstatistik anzeigen

AutoKorrektur-Optionen...

Wahlen Sie aus, welche Uberprifungen der Editor bezliglich Grammatik und Empfehlungen zum Sprachgebrauch ausfihren

soll.

Schreibstil | Grammatik & Empfehlungen zum Sprachgebrauch ¥ | | Einstellungen...

Dokument erneut Gberorifen

-

ok | | Abbrechen

C.2 Ubung | Rechtschreibung und Grammatik

Offnen Sie die Datei «Rechtschreibung und Grammatik».

Andern Sie fiir das gesamte Dokumente die Sprache auf «Deutsch (Schweiz)».

Fhren Sie fir das Dokument die Rechtschreib- und Grammatikprifung durch. Ignorieren Sie da-
bei das Wort «hinheben».

Flgen Sie das Wort «Wikisource» Ihrem Benutzerworterbuch hinzu.

C.3 Dokument prifen

Kapitel 11.1 und 11.2 lesen, die wichtigsten Punkte mit einem Textmarker hervorheben und direkt

am PC ausprobieren.

C.4 Ubungen | Rechtschreibpriifung und AutoKorrektur

e Ubungen 11.3 A und 11.3 B im Lehrmittel

C.5 Nachverfolgung

Kapitel 11.4 lesen, die wichtigsten Punkte mit einem Textmarker hervorheben und direkt am PC

ausprobieren.
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C.6 Ubung | Nachverfolgung

e Ubungen 11.5 A im Lehrmittel

C.7 Repetitionsfragen «Uberpriifen»

e Repetitionsfragen 11.10 im Lehrmittel
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D Seriendruck

Zeitbudget 2 % Lektionen
Wings Kapitel 8

D.1 Sendungen (Seriendruck)

Kapitel 8 lesen, die wichtigsten Punkte mit einem Textmarker hervorheben und direkt am PC aus-
probieren.

Lesen Sie die weiterflihrende Anleitung «Seriendruckfelder bearbeiten — Zahlen- und Zeitformate
anpassen» auf lubasch.ch (IKA — Textgestaltung).

D.2 Videotutorials Seriendruck

Betrachten Sie die Video-Tutorials zum Seriendruck auf lubasch.ch (IKA — Textgestaltung). o
Video zu Kapitel 8.1.2 Seriendruck manuell o

D.3 Ubungen | Seriendruck

Erstellen Sie aus den Dateien «Hauptdokument> und

«Datenquelle>> einen Serienbrief.
Bei den blauen Textstellen handelt es sich um variable Textteile, die nur gedruckt werden sollen,

wenn es sich um Aktiv- oder Passivmitglieder bzw. Freimitglieder handelt (passender Mitglieder-
beitrag bzw. alternativer Satz und Einzahlungsschein nur bei Aktiv- und Passivmitgliedern).

Sortieren Sie lhre Serienbriefe aufsteigend nach der Postleitzahl.

Erstellen Sie mit Hilfe der Datei <<Datemque((e» Adressetiketten vom Typ Avery Zweckform
3481.

Erstellen Sie mit Hilfe der Datei <<Datenque{{e>> ein Verzeichnis mit den Feldern Name, Vor-
name, Geburtsdatum und Mitgliederbeitrag. Sortieren Sie die Datensatze aufsteigend nach Name
und anschliessend nach Vorname.

Formatieren Sie das Geburtsdatum mit ausgeschriebenem Tag, Monat und vierstelliger Jahreszahl
(z. B. Samstag, 9. September 2030).

Formatieren Sie den Mitgliederbeitrag mit dem Wahrungssymbol CHF als nachfolgenden Text,
z. B. 260.— CHF.

D.4 Zusatziibungen | Seriendruck

Ubungen 8.2 A, 8.4 A, 8.6 A und 8.9 A im Lehrmittel

D.5 Repetitionsiibung | Seriendruck

Ubung 14.8 im Lehrmittel

D.6 Kontrollfragen

Repetitionsfragen 8.11 im Lehrmittel
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E Formulare

Zeitbudget 1 Lektion
Wings Kapitel 9 und 11.9

E.1 Formulare

e Kapitel 9 lesen, die wichtigsten Punkte mit einem Textmarker hervorheben und direkt am PC aus-
probieren.

E.2 Ubung | Formular

e Ubung 9.5 A im Lehrmittel

E.3 Zusatziibung | Formular

o Ubung 14.9 im Lehrmittel
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F Repetition

F.1 Dokumentvorlagen

e Dokumentvorlagen erstellen, dndern und verwalten

F.2 Elemente mehrseitiger Schriftstiicke

e Fuss- und Endnoten

e Textmarken

F.3 Objekte einfiigen

IKA — Textgestaltung Il

Beschriftungen

Hyperlinks und Querverweise

e Objekte aus anderen (Office-) Anwendungen verknipft (dynamisch) oder eingebettet (statisch)

einflgen

F.4 Seriendruck

e Seriendrucktyp wahlen (z. B. Briefe, Etiket-

ten, Verzeichnis)

e Seriendruckdokument in normales Word-
Dokument umwandeln

e vorhandene Empféangerliste (Datenquelle)
zuordnen

e neue Liste eingeben (mit Standardfeldern
und individualisierten Feldern)

F.5 Formulare

e Steuerelemente filir Formulare einfligen

F.6 Dokumente iiberpriifen

e Grundeinstellungen
e Sprache festlegen
e Thesaurus (Synonymworterbuch)

e Kommentare einfligen
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Seriendruckfelder einfligen
Grusszeile (variable Anrede) einfligen

Regeln definieren (z. B. Wenn... Dann...
Sonst...)

Ausgabe in neues Dokument («Einzelne
Dokumente bearbeiten...»)

Formatierungs- oder Bearbeitungsein-
schrankungen definieren

Worter zahlen
Nachverfolgungen
Anderungen

Dokumente vergleichen
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