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Zeitbudget 14 Lektionen

Lernfelder & Leistungsziele

LF 1 e1.bs1a Textgestaltung (Geschaftsbriefe)

Unterrichtsunterlagen/Lehrmittel

e Wings «Textverarbeitung HKBe» o 3 Ubungsdateien Textgestaltung Lubasch

e lubasch.ch|Technologie (HKB E) | o [J Ubungsdateien Textgestaltung Wings
Textgestaltung

Lernziele

e Seitenlayout e Auszeichnungen

e Silbentrennung e Aufzahlungen

e Seriendruck e Nummerierungen

e Briefgrundmuster e Betragskolonnen

(Standard und typografisch optimiert) « Stichwortangaben

e Dokument gliedern e Privatbrief

e regelkonforme Dokumentendarstellung e Einladungen

e typographische Grundregeln e Angebot

e Adressierung

Arbeitsweise

e Sie erarbeiten die genannten Lernziele grundsatzlich selbst-
standig mit Hilfe der bereitgestellten Unterlagen und Ubun-
gen.

e Fragen Sie, wenn Sie spontan Hilfe brauchen.

e |hnen steht frei, in Gruppen zu arbeiten. Die Gesprache in-
nerhalb einer Gruppe durfen jedoch keinesfalls andere Ler-
nenden storen. Fur «angeregte» Diskussionen darf/muss
das Schulzimmer verlassen werden.

e Im Schulzimmer herrscht ein Gerauschpegel, der eine kon-
zentrierte Arbeit zulasst.

e Wiinschen Sie die Demonstration einer kompletten Ubung, dann melden Sie dieses Bedirf-
nis an. Entsprechend wird eine «Input-Sequenz» geplant.
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e «Input-Sequenzen» werden jeweils zu Beginn der Lektion angeklindigt. Wahrend dieser Zeit
ruhen samtliche Gesprache. Wer an einer «Input-Sequenz» nicht teilnehmen mochte, kann
das Zimmer vorher verlassen.

e FUr Arbeiten ausserhalb des Schulzimmers steht der Schtilerarbeitsraum im Erdgeschoss zur
Verfagung.

e Esempfiehlt sich das Textstudium des Lehrmittels vorwiegend ausserhalb der Unterrichts-
zeit vorzunehmen, um sich in dieser auf die praktischen Ubungen konzentrieren zu kénnen.
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A Seitenlayout, Silbentrennung, Kopf- und Fusszeilen

Zeitbudget 3 Lektionen

A.1 Layout- Seite einrichten

Neben der Zeichenformatierung (Befehlsgruppe «Schriftart») und der Absatzformatierung (Be-
fehlsgruppe «Absatz») ist die Seitenformatierung (Register «Layout») die dritte grundlegende For-
matierungsebene in der Textgestaltung.

Datei  Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe =~ ACROBAT

@ D ]E ﬁ Umbriiche ~ Einzug Abstand = ~ I:!E ‘E=l Ausrichten v
D 1- = — ~lp= - | =
- Zeilennummern ¥ 3= . * = vor
Seiten- Ausrichtung Format Spalten Eﬁ_ i Elnt= [yl - [t=Vor [OPL e Auswahlbereich *
rander v v v ~  bc Silbentrennung ~ =+ Rechts: 0cm > ¥=Nach: 6Pt - S}
Seite einrichten ~ Absatz [ Anordnen

Zentral sind die Einstellungen der Seitenréander, die Seitenausrichtung, das Seitenformat und
auch die gewlnschte Anzahl an Spalten. Gegebenenfalls werden dabei sog. <Umbrlche» einge-
fugt, welche flexible Formatierungen wie beispielsweise Wechsel der Seitenausrichtung inner-
halb eines Dokuments und auch variable Kopf- und Fusszeilen erlauben.

Datei  Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen  Uberpriifen

@ D% IE = Umbriiche v [sEinzug Abstand

Seiten- Ausrichtung Format Spalten Seitenumbriiche
rander ¥ 4 T w

Seite

Seite einrichten ’ Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und
L o2 die nachste Seite beginnt.

Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende

Text in der nachsten Spalte beginnt.

Textumbruch

Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen, z.
B. Beschriftungstext vom Textkérper.

Abschnittsumbriiche

Néchste Seite
— Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
- Abschnitt auf der nachsten Seite beginnen.

Fortlaufend

Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite beginnen.

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten geraden Seite beginnen.

L2

1
=

Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten ungeraden Seite beginnen.

53
w
Il

il

A.2 SlZ-Lernziel-Check | Texte (07)

Seiteneinrichtung

A.3 Lehrmittelstudium | Seitenlayout Teil |

Kapitel 4.1 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»
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A.4 Ubungen | Seitenlayout Teil |

Ubungen 4.2 Stufen | und Il im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe».

A.5 Repetitionsfragen | Seitenlayout Teil |

Repetitionsfragen 4.3 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe».

A.6 Kopf-und Fusszeilen

In den Kopf- bzw. Fusszeilenbereich gelangt man am einfachsten via Doppelklick auf den ge-
wunschten Bereich. Alternativ kann im Register «Einfugen» die Befehlsgruppe «Kopf- und Fuss-
zeile» gewahlt werden.

B a [

Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl

Kopf- und Fulizeile

Ist der Kopf-/Fusszeilenbereich erst einmal angewahlt, steht die kontextsensitive Registerkarte
«Kopf- und Fusszeile» zur Verfligung.

Datei Start Einfigen Entwurf Layout { i Ansicht  Entwicklertools  Hilfe ~ ACROBAT  Kopf- und FuBzeile
B < - R vorherige rste Seite anders opfzeile von oben: n
=1 :_\ K\ il g [ Erste s« d 5 Kopfzeil ben: 125 X
© L © & [ Gerade iten B 125em
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl | Datum und Dokumentinformationen Schnellbausteine Bilder Onlinebilder Zu FuBzeile [‘jNa‘me &= Kopf- und

opf- un
Uhrzeit wechseln [¥] Dokumenttext anzeigen 2]l Ausrichtt opp einfiigen FuBzeile schlieBen

Kopf- und Fubzeile Einfligen Navigation optionen | posi ition Schlieen

A.7 Seitenzahlen

Seitenzahlen werden in den Kopf- und Fusszeilenbereich eingefugt.

B & [A] [

Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl | Textfeld Schnellbausteine

hd o o o hd

Kopf- und FuBzeile

] _ Seitenzahlen hinzufiigen

Die Seiten in lhrem Dokument
nummerieren.

Sie haben die Wahl zwischen
verschiedenen vordefinierten
Darstellungen, kénnen aber auch
ein eigenes Format auswahlen.

Dabei gibt es zahlreiche Platzierungsmoglichkeiten und vorformatierte Varianten.
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Seitenzahl | Textfeld Schnellbausteine

- w £

Seitenanfang >
Seitenende > I
Seitenrander >
Aktuelle Position >

Seitenzahlen formatieren...

Seitenzahlen entfernen

S T P TP

A.8 Lehrmittelstudium | Kopf- und Fusszeilen

Kapitel 22.1 und 22.2 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

A.9 Ubungen | Kopf- und Fusszeilen

Ubungen 22.3 Stufen | und Il im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

A.10 Repetitionsfragen | Kopf- und Fusszeilen

Repetitionsfragen 22.4 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

A.11 Ubung | variable Kopf-/Fusszeilen

Offnen Sie die Ubungsdatei «Kopf- und Fusszeilen» und folgen Sie den darin enthaltenen An-
weisungen.

A.12 Ubung | Seitenlayout, Kopf- und Fusszeilen

Offnen Sie die Ubungsdatei «Seitenlayout, Kopf- und Fusszeilen».

e Andern Sie die Seitenrander wie folgt:
oben3cm
unten 3cm
links 3cm
rechts2cm

e Flgen Sie vor dem gelb hervorgehobenen Titel «Was Sie Uber die Zeitenwende im EU-Daten-
schutz wissen mussen, oder zumindest wissen sollten» einen Abschnittsumbruch «Nachste
Seite» ein.

e Wabhlen Sie fur beide Abschnitte die Kopf- und Fusszeilen-Option «Erste Seite anders».

e Verschieben Sie die beiden URLs (blaue Links) in die erste Kopfzeile des ersten bzw. zweiten
Abschnitts. Beachten Sie dabei, dass Sie dazu die Verknupfung zwischen den Kopfzeilen auf-
heben mussen («Mit vorheriger verknupfen»).
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e Flgen Sie aber der zweiten Seite am Seitenende Seitenzahlen vom Typ «Drei Linien» ein. Auf
der ersten Seite des zweiten Abschnitts missen Sie dazu die VerknUpfung zwischen den
Fusszeilen aufheben und die Seitenzahl auf dieser Seite separat einflgen.

e Formatieren Sie die Texte unterhalb der beiden Haupttitel <Datenschutz» und «Was Sie Uber
die Zeitenwende im EU-Datenschutz wissen mussen, oder zumindest wissen sollten» zwei-
spaltig mit einem Spaltenabstand von 1 cm.

e Fugen Sie am Ende der beiden Abschnitte des Dokuments jeweils einen Abschnittsumbruch
«Fortlaufend» ein, um die Spaltenenden optisch auszugleichen.

e Aktivieren Sie die automatische Silbentrennung. Bestimmen Sie fur den zweiten Haupttitel
«Was Sie Uber die Zeitenwende im EU-Datenschutz wissen mussen» die Formatierungsaus-
nahme «Keine Silbentrennung».

A.13 Ubung | Seitenlayout

Offnen Sie die Ubungsdatei «Seitenlayout» und folgen Sie den darin enthaltenen Anweisungen.

A.14 Lehrmittelstudium | Seitenlayout |

Kapitel 17.1 bis 17.3 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

A.15 Ubungen | Seitenlayout Il

Ubungen 17.4 Stufen l und Il im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

A.16 Repetitionsfragen | Seitenlayout Il

Repetitionsfragen 17.5 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»
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B Seriendruck

Zeitbudget 4 Lektionen

B.1 Videotutorials Seriendruck

Betrachten Sie die Video-Tutorials zum Seriendruck auf lubasch.ch (Technologie (HKB E) — Text-
gestaltung). o

Video Seriendruck manuell o

B.2 Seriendruck

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

B.3 Ubung| Einfiihrung 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 sol-
len, wenn es sich um Aktiv- oder Passivmitglieder bzw. Freimitglieder handelt (passender
Mitgliederbeitrag bzw. alternativer Satz und Einzahlungsschein nur bei Aktiv- und Passivmit-
gliedern).

Sortieren Sie lhre Serienbriefe aufsteigend nach der Postleitzahl, anschliessend aufsteigend
nach Name und nach Vorname.

Filtern Sie die Serienbriefe so, dass nur Briefe aus dem Postleitzahlenbereich 36## bertick-
sichtigt werden.

Geben Sie |hre Briefe in ein neues Dokument aus.

Erstellen Sie mit Hilfe der Datei «Datenquelle» Adressetiketten vom Typ Avery Zweckform
3481.

Geben Sie Ihre Briefe in ein neues Dokument aus.

Erstellen Sie mit Hilfe der Datei «Datenquelle» 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 Jah-
reszahl (z. B. Samstag, 9. September 2030).

Formatieren Sie den Mitgliederbeitrag mit dem Wahrungssymbol CHF als nachfolgenden
Text, z. B. 260.— CHF.
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B.4 Ubung | Serienbrief Lauf

Die Datei Lauf ist als Hauptdokument flr den Seriendruck vorbereitet. Offnen Sie die Datei, ak-
tualisieren Sie notigenfalls die Verbindung mit der Datenquelle A_Daten.

Gestalten Sie das Dokument nach den folgenden Angaben. Die Datei Lauf_Muster dient lhnen
als Vorlage.

Fugen Sie auf Zeile 11 nach «Steffisburg, » das Datum als aktualisierbares Feld ein. Der Mo-
nat soll dabei ausgeschrieben und die Jahreszahl vierstellig angegeben werden, z. B. 5. Juni
2025.

Formatieren Sie den griin hervorgehobenen Brieftitel «Lauftest 10 Kilometer» mit der Schrift-
art «<Segoe Ul Semilight» 12 Pt. bei einem Zeichenabstand «Breit 2 Pt.».

Gestalten Sie Kopf- und Fusszeile nach Augenmass wie im Muster-PDF ersichtlich.

Achten Sie bei der Kopfzeile auf folgende Punkte:
Schriftgrosse (bei unveranderter Grosse der Grafik)
Schriftfarbe und Platzierung des Schriftzugs «F.1.T. Research»
Spiegelung des Schriftzugs «F.I.T. Research»

Grafikdatei Logo einfligen und gemass Muster-PDF platzieren

Achten Sie bei der Fusszeile auf folgende Punkte:
Platzierung und Ausrichtung der Textteile
Rahmenlinie

Hyperlink ohne Linkunterstreichung

Flgen Sie in die gelb hervorgehobene Zeile 18 eine Briefanrede ein, welche bei Herren «Sehr
geehrter Herr» und bei Frauen «Sehr geehrte Frau» lautet, jeweils gefolgt vom Seriendruckfeld
«Namen».

Erstellen Sie nach Augenmass die im Muster-PDF ersichtliche Tabelle fur die Daten «Zeit»,
«g Pulsfrequenz» und «max. Pulsfrequenz». Beachten Sie dabei folgende Punkte:

Breite der Tabelle mit identischen Spaltenbreiten

Hintergrundfarben und Rahmenlinien

Schriftgrade

Ausrichtung des Textes innerhalb der Tabellenzellen

Symbol @ vor «Pulsfrequenz

Einfugen der Seriendruckfelder «Zeit», «g Puls» und «Maximalpuls»

Formatieren Sie das Seriendruckfeld «Zeit» so, dass die Zeit im Format «<mm.ss» angezeigt
wird.

Sortieren Sie die Seriendruckempfanger nach «Name» aufsteigend und anschliessend nach
«Vorname» aufsteigend.

Sorgen Sie dafur, dass bei der Serienbriefausgabe diejenigen Datensatze nicht berucksichtigt
werden, bei denen das Feld «Zeit» leer ist.

Speichern Sie Ihr Dokument, stellen Sie den Seriendruck fertig und geben Sie die ersten zwei
Briefe in ein neues Dokument aus.
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B.5 Ubung| Verzeichnis Flugklassen

Sie sind in Ihrem Unternehmen fur die Organisation der Geschaftsreisen verantwortlich. In die-
sem Zusammenhang erstellen Sie mit der Seriendruckfunktion ein Verzeichnis, welches die Mit-
arbeitenden mit der ihnen zugeteilten Flugklasse auflistet.

Offnen Sie das Dokument Verzeichnis_Flugklassen.docx. Verbinden Sie das Dokument mit der
Datei Datenquelle_Flugklassen.xlsx.

Gestalten Sie das Dokument nach den folgenden Angaben. Als Vorgabe dient Ilhnen die Datei
Verzeichnis-Flugklassen_Muster.pdf. Beachten Sie folgende Punkte:

o Das Verzeichnis listet die Felder Name, Vorname und Flugklasse auf.
o Die Tabstopp-Positionen und Flllzeichen der Datenséatze entsprechen der Kopfzeile.
e Der Abstand zwischen den Datensatzen (Absatze) betragt 6 Pt.

e |m gewulnschten Verzeichnis werden nur die Flugklassen «Business» und «Premium Eco-
nomy» angezeigt.

e Sortieren Sie die Datensatze jeweils aufsteigend nach Flugklasse, dann nach Name und
schliesslich nach Vorname.

e Bei Mitarbeitenden mit dem Eintrag «ja» im Feld «Bonus» steht hinter der Flugklasse der Zu-
satz «(Upgrade)».

e Geschaftsleitungsmitglieder (Eintrag «GL» im Feld «Geschaftsleitung») werden «lbersprun-
gen», d. h. nicht berucksichtigt.

e Speichern Sie das Hauptdokument und erstellen Sie das Verzeichnis.

B.6 Ubung | Etiketten Fahrzeuge

Sie erstellen Etiketten, welche die CO,-Emissionen von Fahrzeugen angeben. Als Muster dient
lhnen die Datei Etiketten-Fahrzeuge_Muster.jpg.

o Offnen Sie die bereits fir den Etikettendruck vorbereitete Datei Etiketten-Fahrzeuge.docx,
verbinden Sie das Dokument mit der Datenquelle Daten-Fahrzeuge.xlsx.

e Fulgen Sie das noch fehlende Seriendruckfeld «<Marke» links oben wie im Muster ersichtlich
ein.

e Das Seriendruckfeld «<Marke» formatieren Sie mit der Schriftart Segoe Ul bei einem Schrift-
grad von 18 Pt. und der Schriftfarbe Rot.

e Die Zellinhalte der ersten Spalte richten Sie «Mitte links» aus, die der zweiten Spalte «Mitte
rechts».

e Entfernen Sie samtliche Rahmenlinien.

e Beieinem CO,-Wert unter 40 g/km sollen unter dem CO,-Wert drei Pluszeichen «+++» er-
scheinen. Definieren Sie fur diesen Zweck eine Regel.

e Aktualisieren Sie Ihre Etiketten und filtern diese so, dass nur Fahrzeuge der Marken «Audi»
und «Mercedes» erscheinen, deren CO,-Werte bei maximal 50 g/km liegen.

e Sortieren Sie die Etiketten aufsteigend nach Marke und innerhalb der Marken aufsteigend
nach den C0,-Werten.
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e Geben Sie lhre gefilterten und sortierten Etiketten in ein neues Dokument aus.

B.7 Ubung| Verzeichnis Kurse

Sie arbeiten im Sekretariat eines auf digitales Lernen spezialisierten Bildungsinstitutes. In
diesem Zusammenhang erstellen Sie eine Kursubersicht in Form eines Seriendruck-
Verzeichnisses.

e Offnen Sie die Datei Verzeichnis-Kurse.docx. erstellen Sie aus diesem Dokument ein Se-
riendruck-Verzeichnis. Als Muster dient Ihnen die Verzeichnis-Kurse_Muster.pdf.

e Wabhlen Sie die Seriendruckoption «Verzeichnis» und verbinden Sie Ihr Dokument mit der Da-
tei Datenquelle-Kurse.xlsx.

e Fulgen Sie linksblndig das Seriendruckfeld «Kursnummer» sowie an den Tabstopp-Positionen
3 cmund 10 cm die Seriendruckfelder «Kursbezeichnung» und «Kursbeginn» ein.

e Sortieren Sie die Datensatze aufsteigend nach Kursbeginn.
e Sorgen Sie daflir, dass nur Kurse aus dem Semester «<Sommer» bertcksichtigt werden.

e BeiKursen mit der Kursbezeichnung «MOOC>» soll nach der Kursbezeichnung automatisch
ein * eingefugt werden (Hinweis, dass Kursdurchfuhrung noch unsicher).

e Speichern Sie lhr Dokument. Erstellen Sie nun das Verzeichnis und geben Sie dieses in ein
neues Dokument aus.

e Formatieren Sie das Feld «Kursbeginn» so, dass dieses deutschsprachig erscheint. Geben
Sie das Verzeichnis ein weiteres Mal in ein neues Dokument aus.

B.8 Ubung| Seriendruck Prozessoren

Sie arbeiten in einem Handelsunternehmen, das nach individuellen Kundenwtnschen konfigu-
rierte Computer vertreibt. In diesem Zusammenhang erstellen Sie mit Word Datenblatter fur
verschiedene Prozessoren.

Offnen Sie das Dokument Datenblatt-Prozessoren.docx. Gestalten Sie das Dokument nach
dem Muster Datenblatt-Prozessoren_Muster.pdf. Beachten Sie dabei folgende Punkte:

e Stellen Sie die Seitenausrichtung des Dokuments auf «Querformat ein».

e Formatieren Sie den Titel «<Modellbezeichnung» mit der Schriftart Calibri, 36 Pt., fett und ei-
nem Abstand vor dem Absatz 0 Pt. sowie nach dem Absatz 24 Pt.

e Entfernen Sie die schwarzen Rahmenlinien der Tabelle.

e Verbinden Sie die vier gelb hinterlegten Zellen zu einer Zelle und l6schen Sie die grau hinter-
legte letzte Zeile.

e Weisen Sie den Zellen der Tabelle die Hintergrundfarben entsprechend der Musterloésung
(Augenmass) zu.

e Andern Sie die Textausrichtung samtlicher Zellen der Tabelle auf «Mitte links».

e |Legen Sie als Standard-Zellenbegrenzung der Tabelle flr «Oben», «Unten», «Links» und
«Rechts» jeweils den Wert 0.1 cm fest.

e Formatieren Sie in der unteren Tabellenhalfte in der zweiten und vierten Spalte die Zellen
rechtsbindig mit einem rechten Einzug von 1 cm.
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e Flgen Sie links in die Fusszeile den Dateinamen als Feldfunktion (automatisch aktualisier-
bar) ein.

e Formatieren Sie die Fusszeile mit der Schriftart Calibri und dem Schriftschnitt kursiv.

e Bereiten Sie das Dokument fur den Seriendruck vor, indem Sie es mit der Datei Daten-
Prozessoren.xlsx als Datenquelle verbinden.

e Flgen Sie an Stelle des Titels «<Modellbezeichnung» das Seriendruckfeld «Modell» ein.
e Setzen Sie einen Filter, der nur «i7»-Prozessoren (Modell) berucksichtigt.
e Definieren Sie eine Regel, welche Datensatze mit einem TDP-Wert von Uber 40 uberspringt.

e Fuhren Sie nun den Seriendruck aus, indem Sie die Datensatze in ein neues Dokument aus-
geben. Speichern Sie dieses Dokument im PDF-Format.

B.9 SlZ-Lernziel-Check | Texte (16)

Seriendruck

B.10 Lehrmittelstudium | Serienbriefe 1

Kapitel 23 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

B.11 Ubung | Serienbriefe 1

Ubungen 23.2 Stufen | und Il im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

B.12 Repetitionsfragen | Serienbriefe 1

Repetitionsfragen 23.3 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

B.13 Lehrmittelstudium | Serienbriefe 2

Kapitel 24 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

B.14 Ubung | Serienbriefe 2

Ubungen 24.3 Stufen | und Il im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

B.15 Repetitionsfragen | Serienbriefe 2

Repetitionsfragen 24.4 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

B.16 Lehrmittelstudium | Seriendruck

Kapitel 25 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»
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Technologie (HKB E) — Textgestaltung Il (inkl. Briefdarstellung)

B.17 Ubung | Seriendruck

Ubungen 25.5 Stufen | und Il im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

B.18 Repetitionsfragen | Seriendruck

Repetitionsfragen 25.6 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»
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Technologie (HKB E) — Textgestaltung Il (inkl. Briefdarstellung)

C Einfuhrung Briefgestaltung

Zeitbudget 2 Lektionen

C.1 Grundlagen

Betrachten Sie die «Prasentation Briefgestaltung» auf lubasch.ch | Technologie (HKB E) | Textge-
staltung.

C.2 Ubung | Briefgrundmuster Standard

Betrachten Sie die Musterlosung «Briefgrundmuster, Standard (L6sung)».
Offnen Sie die Ubungsdatei «Briefgrundmuster, Standard».

Formatieren Sie das Dokument exakt entsprechend der Musterlosung. Auf die Legenden kon-
nen Sie verzichten.

C.3 Ubung| Angebot

Betrachten Sie die Musterldsung «Angebot (Losung)». Offnen Sie die Ubungsdatei <Angebot»
und formatieren Sie dieses gemass der Musterlosung. Achten Sie dabei auf folgende Punkte.

Wahlen Sie die Linksadressierung und die Schriftart Calibri mit Schriftgrad 11.

Sorgen Sie fur einen sinnvollen Seitenwechsel und beachten Sie die korrekten Seitenrander
auch auf der zweiten Seite.

Auf der zweiten Seite soll in der Kopfzeile lediglich der Namen des Absenders, nicht aber
Strasse, Postleitzahl und Ort erscheinen.

Achten Sie auf Raumaufteilung, Gliederung und Hervorhebungen.
Setzen Sie lhre Textverarbeitungssoftware technisch korrekt ein.
Vermeiden Sie Verstosse gegen die Schreibregeln und Tippfehler.

Nehmen Sie keine inhaltlichen Anderungen vor und behalten Sie den Wortlaut exakt bei.

copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch 2025-04-02
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Technologie (HKB E) — Textgestaltung Il (inkl. Briefdarstellung)

D Briefgrundmuster

Zeitbudget ¥z Lektion

D.1 Kontrollfragen

1. Welche Textausrichtung wird in einem Geschaftsbrief gewahlt?
Wie wird ein Geschaftsbrief inhaltlich sinnvoll gegliedert?
Welche Seitenrander finden bei einem Geschaftsbrief Verwendung?

Wo steht das Briefdatum?

o M 0N

Wie sehen die Abstande zwischen den Briefelementen aus?

Ubung siehe Ubung | Briefgrundmuster

copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch 2025-04-02

14



Technologie (HKB E) — Textgestaltung Il (inkl. Briefdarstellung)

E Typographische Grundregeln

Zeitbudget ¥z Lektion

E.1 Kontrollfragen

1. Wasgilt fur die Wahl der Schriftart eines Geschaftsbriefs?

Welcher Schriftgrad ist in einem Geschaftsbrief Ublich bzw. moglich?
Wie wird der Brieftitel (Inhaltsangabe/Infozeile) dargestellt?

Welcher Zeilenabstand wird in einem Geschaftsbrief gewahlt?

Wie wird der Beilagenvermerk korrekt dargestellt?

A T

Was gilt fur Aufzahlungen und Nummerierungen innerhalb eines Geschaftsbriefs?

Ubung siehe Ubung | Briefgrundmuster
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Technologie (HKB E) — Textgestaltung Il (inkl. Briefdarstellung)

F Adressierung

F.1 Kontrollfragen

1. Wo wird die Empfangeradresse platziert?

Wie viele Zeilen umfasst die Empfangeradresse maximal?
Was gilt fur drei- und vierzeilige Adressen?

Wo steht die Anrede «Frau» bzw. «<Herr»?

Was gilt fur Vornamen?

A

Was gilt heute fur Zusatze wie «Firma», «z. Hd.» oder «c/0»?

Ubung siehe Ubung | Briefgrundmuster
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Technologie (HKB E) — Textgestaltung Il (inkl. Briefdarstellung)

G Einladungen

G.1 Grundlagen

e Unterscheidung «privat» — «geschaftlich» und «intern» — «extern»

G.2 Elemente einer Einladung

e Grund des Anlasses

e Bezeichnung der Veranstaltung

e Einladung formulieren

e Ort, Zeit, Dauer

e Programm

e Hinweise, z. B. Parkiermdglichkeiten, Zugsverbindungen, An- oder Abmeldung, Kleidung

e Beilagen, z. B. fur Aktenstudium, Dokumentationen, Protokolle, Stadtplan, Orientierungs-
skizze, Hotelliste, Auszug Fahrplan, Anmeldetalon

Ubung siehe Ubung| Einladung
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Technologie (HKB E) — Textgestaltung Il (inkl. Briefdarstellung)

H Angebot

H.1 Kontrollfragen

1.

A A o

Wie wird die «\Warenbezeichnung» dargestellt?

Wie wird die «\Warenbeschreibung» dargestellt?

Wo steht die Betragskolonne?

Wo steht eine mogliche Vorkolonne?

Wie werden Betrag und Wahrungssymbol korrekt ausgerichtet?
Was gilt fur die Stichwortangaben (Bedingungen)?

Wie geht man bei der Darstellung in Tabellenform vor?

Ubungen siehe Ubung | Angebot und Ubung | Briefkern mit tabellarischem Aufbau
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Technologie (HKB E) — Textgestaltung Il (inkl. Briefdarstellung)

| Privatbrief

.1 Kontrollfragen

1. Was versteht man unter einem «Privatbrief»?

2. Wie werden die Absenderangaben gestaltet?

Ubung siehe Ubung | Vorlage Privatbrief

copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch 2025-04-02

19



Technologie (HKB E) — Textgestaltung Il (inkl. Briefdarstellung)

J Ubungen Briefdarstellung

Zeitbudget 4 Lektionen

J.1  Ubung | Briefgrundmuster, typografisch optimiert

e Betrachten Sie die Musterldsung «Briefgrundmuster, typografisch optimiert
(Losung)».

e Speichern Sie lhre eigene Losung des Standard-Briefgrundmusters unter dem Namen «Brief-
grundmuster, typografisch optimiert».

e Nehmen Sie anschliessend die Anderungen vor wie in der typografisch optimierten Musterlé-
sung beschrieben.

J.2  Ubung | Einladung

e Offnen Sie die Ubungsdatei «Einladung».

e Kopieren Sie den darin enthaltenen Brieftext in ein neues leeres Dokument und stellen Sie
diesen Ubersichtlich dar.

e Wahlen Sie die Linksadressierung und die Schriftart Calibri mit Schriftgrad 11.

e Achten Sie auf Raumaufteilung, Gliederung und Hervorhebungen.

e Setzen Sie Ihre Textverarbeitungssoftware technisch korrekt ein.

e Vermeiden Sie Verstosse gegen die Schreibregeln und Tippfehler.

e Nehmen Sie keine inhaltlichen Anderungen vor und behalten Sie den Wortlaut exakt bei.

e Die [kursiven Angaben] dienen lediglich als Hilfestellung und sind nicht zu schreiben.

J.3 Ubung| Brief in Textabschnitte gliedern

e Offnen Sie die Ubungsdatei «\Wohnen».

e Kopieren Sie den darin enthaltenen Brieftext in ein neues leeres Dokument und stellen Sie
diesen ubersichtlich dar.

e Wabhlen Sie die Linksadressierung und die Schriftart Calibri mit Schriftgrad 11.

e Achten Sie auf Raumaufteilung, Gliederung und Hervorhebungen.

e Setzen Sie lhre Textverarbeitungssoftware technisch korrekt ein.

e Vermeiden Sie Verstosse gegen die Schreibregeln und Tippfehler.

e Nehmen Sie keine inhaltlichen Anderungen vor und behalten Sie den Wortlaut exakt bei.

e Die [kursiven Angaben] dienen lediglich als Hilfestellung und sind nicht zu schreiben.
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Technologie (HKB E) — Textgestaltung Il (inkl. Briefdarstellung)

J.4 Ubung | Brief mit Aufzahlungszeichen

e Offnen Sie die Ubungsdatei «Schaden».

e Kopieren Sie den darin enthaltenen Brieftext in ein neues leeres Dokument und stellen Sie
diesen Ubersichtlich dar.

e Wahlen Sie die Linksadressierung und die Schriftart Calibri mit Schriftgrad 11.
e Achten Sie auf Raumaufteilung, Gliederung und Hervorhebungen.

e Setzen Sie Ihre Textverarbeitungssoftware technisch korrekt ein.

e Vermeiden Sie Verstosse gegen die Schreibregeln und Tippfehler.

e Wabhlen Sie fur die Aufzahlung als Aufzahlungszeichen den Halbgeviertstrich oder einen fei-
nen Punkt.

e Nehmen Sie keine inhaltlichen Anderungen vor und behalten Sie den Wortlaut exakt bei.

e Die [kursiven Angaben] dienen lediglich als Hilfestellung und sind nicht zu schreiben.

J.5 Ubung|Angebot

e Offnen Sie die Ubungsdatei «<Angebot».

e Kopieren Sie den darin enthaltenen Brieftext in ein neues leeres Dokument und stellen Sie
diesen ubersichtlich dar.

e Wabhlen Sie die Linksadressierung und die Schriftart Calibri mit Schriftgrad 11.

e Sorgen Sie fur einen sinnvollen Seitenwechsel und beachten Sie die korrekten Seitenrander
auch auf der zweiten Seite.

e Auf der zweiten Seite soll in der Kopfzeile lediglich der Namen der Absenderfirma, nicht aber
Strasse, Postleitzahl und Ort erscheinen.

e Achten Sie auf Raumaufteilung, Gliederung und Hervorhebungen.

e Setzen Sie lhre Textverarbeitungssoftware technisch korrekt ein.

e Vermeiden Sie Verstosse gegen die Schreibregeln und Tippfehler.

e Nehmen Sie keine inhaltlichen Anderungen vor und behalten Sie den Wortlaut exakt bei.

e Die [kursiven Angaben] dienen lediglich als Hilfestellung und sind nicht zu schreiben.

J.6 Ubung | Briefkern mit tabellarischem Aufbau

o Offnen Sie die Ubungsdatei «Tabelle».

e Kopieren Sie den darin enthaltenen Brieftext in ein neues leeres Dokument und stellen Sie
diesen Ubersichtlich dar.

e Wahlen Sie die Linksadressierung und die Schriftart Calibri mit Schriftgrad 11.
e Achten Sie auf Raumaufteilung, Gliederung und Hervorhebungen.
e Setzen Sie Ihre Textverarbeitungssoftware technisch korrekt ein.

e Vermeiden Sie Verstosse gegen die Schreibregeln und Tippfehler.
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Technologie (HKB E) - Textgestaltung Il (inkl. Briefdarstellung)

e Wabhlen Sie fur die Darstellung der Wohnungen den Aufbau mit Hilfe einer Tabelle. Entschei-
den Sie selbst, ob feine Linien die Ubersichtlichkeit verbessern.

e Nehmen Sie keine inhaltlichen Anderungen vor und behalten Sie den Wortlaut exakt bei.

e Die [kursiven Angaben] dienen lediglich als Hilfestellung und sind nicht zu schreiben.

J.7 Ubung | Vorlage Privatbrief

e Erstellen Sie fur sich selbst eine Vorlage fur Ihre Privatbriefe.

e Versehen Sie die Kopf- und/oder Fusszeile mit Ihren Absenderangaben. Dabei kdnnen Sie
sich am PDF-Dokument «Platzhalter Briefgrundmuster» orientieren.

e Speichern Sie die Vorlage als Dokumentvorlage mit der Dateiendung .dotx.
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Technologie (HKB E) — Textgestaltung Il (inkl. Briefdarstellung)

K Lehrmittelinhalte Briefdarstellung (optional)

K.1 Lehrmittelstudium | Briefdarstellung

Kapitel 30 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

K.2 Ubung | Briefdarstellung

Ubung 30.7 Stufen | und Il im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

K.3 Repetitionsfragen | Briefdarstellung

Repetitionsfragen 30.8 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»
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