Technologie (HKB E) - Textgestaltung Ill

Technologie (HKB E) | Textgestaltung lll

Lernfelder & Leistungsziele

LF 1 e1.bs1a Textgestaltung

Unterrichtsunterlagen/Lehrmittel

Wings «Textverarbeitung HKBe»
Wings «Office-Grundlagen HKBe»

Handlungsbausteine Konvink

Lernziele

Abschnittsformatierung
Spaltensatz

Links, Textmarken, Querverweise
Formatvorlagen
Inhaltsverzeichnis

Fussnoten

Arbeitsweise

copyright® Rainer Lubasch

Sie erarbeiten die genannten Lernziele
grundsatzlich selbststandig mit Hilfe der
bereitgestellten Unterlagen und
Ubungen.

Fragen Sie, wenn Sie spontan Hilfe
brauchen.

lhnen steht frei, in Gruppen zu arbeiten.
Die Gesprache innerhalb einer Gruppe
durfen jedoch keinesfalls andere
Lernenden stéren. Fur «angeregte»
Diskussionen darf/muss das
Schulzimmer verlassen werden.

Im Schulzimmer herrscht ein
Gerauschpegel, der eine konzentrierte
Arbeit zulasst.

Zeitbudget 12 Lektionen

lubasch.ch | Technologie (HKB E) |
Textgestaltung

| Ubungsdateien Textgestaltung

Stichwortverzeichnis (Index)
Beschriftungen
Abbildungsverzeichnis

Dokumentvorlagen

Suchen und Ersetzen

Wiinschen Sie die Demonstration einer kompletten Ubung, dann melden Sie dieses
Bedurfnis an. Entsprechend wird eine «Input-Sequenz» geplant.

«Input-Sequenzen» werden jeweils zu Beginn der Lektion angekindigt. Wahrend dieser Zeit
ruhen samtliche Gesprache. Wer an einer «Input-Sequenz» nicht teilnehmen mochte, kann

das Zimmer vorher verlassen.
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https://lubasch.ch/wp-content/uploads/2021/06/uebungsdateien_textgestaltung_e.zip
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e FurArbeiten ausserhalb des Schulzimmers stehen der Schulerarbeitsraum im Erdgeschoss
sowie die Arbeitsplatze in den Gangen zur Verfigung.

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

e Nutzen Sie die Zusatz- und Repetitionsibungen zur Vorbereitung von Notenarbeiten und
Prufungen.
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A Abschnittsformatierung und Spaltensatz
Zeitbudget 2 Lektionen
A.1 Lehrmittelstudium | Spaltensatz

Kapitel 14 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

A.2 Ubung | Abschnittsformatierung und Spaltensatz

e Erstellen Sie ein neues Worddokument.

e Fugen Sie mit der Blindtextfunktion =rand(40) Text fur vier Seiten ein.

e Formatieren Sie die ersten beiden Absatze der ersten Seite zweispaltig.

e Fugen Sie am Beginn der letzten Seite einen Abschnittsumbruch «Nachste Seite» ein.
e Andern Sie anschliessend das Seitenlayout der letzten Seite auf Querformat.

e Sorgen Sie daflir, dass Sie unterschiedliche Kopf- und Fusszeilen fur die geraden und
ungeraden Seiten Ihres Dokuments einflgen kdonnen.

e Versehen Sie die geraden Seiten Ilhres Dokuments mit einer Fusszeile, die den Text «gerade
Seite» enthalt.

e Versehen Sie die ungeraden Seiten Ihres Dokuments mit einer Fusszeile, die den Text
«ungerade Seite» enthalt.

A.3 Ubung | variable Kopf-/Fusszeilen

Offnen Sie die Ubungsdatei «Kopf- und Fusszeilen> und folgen Sie den darin enthaltenen
Anweisungen.

A.4 Ubung | Spaltensatz

Ubungen 14.3 Stufen | und Il im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

A.5 Repetitionsfragen | Spaltensatz

Repetitionsfragen 14.4 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»
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https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-tv/index.php?page=107
https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-tv/index.php?page=107
https://www.classtime.com/student/login/E286E5
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B Links, Textmarken, Querverweise

Zeitbudget 1 Lektion

B.1 Lehrmittelstudium | Links, Textmarken, Querverweise

Kapitel 16 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»
B.2 Ubung|Textmarken, Querverweise, Hyperlinks

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

B.3 Ubung]|Links, Textmarken, Querverweise

Ubungen 16.3 Stufen | und Il im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

B.4 Repetitionsfragen | Links, Textmarken, Querverweise

Repetitionsfragen 16.4 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»
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https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-tv/index.php?page=127
https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-tv/index.php?page=131
https://www.classtime.com/student/login/4PN3N5
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C Formatvorlagen, Inhaltsverzeichnis

Zeitbudget 3 Lektionen

C.1 Formatvorlagen

Formatvorlagen ermaoglichen effizientes Gestalten von Dokumenten und stellen sicher, dass

gleiche Textbestandteile auch wirklich gleich formatiert sind.
Word unterscheidet folgende Formatvorlagen:

e Absatz

e Zeichen

e Verknupft (Absatz und Zeichen)

e Tabelle
e Liste
Formatvorlagentyp:

Formatvorlage basiert auf:

Zeichen
Verknipft (Absatz und Zeichen)
Tabelle

Formatvorlage fir folgenden Absatz:

Formatierung Liste

Formatvorlagen lassen sich im Formatvorlagenkatalog anwahlen oder via Menu der

Befehlsgruppe «Formatvorlagen» zuordnen. Dabei empfiehlt sich unter «Optionen ...» die

Einstellung «Alle Formatvorlagen» «Alphabetisch» angezeigt.

Optionen fur Formatvorlagenbereich

Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen:
Alle Formatvorlagen b
Sortierung fir die Liste auswahlen:
Alphabetisch b
Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen auswahlen:

] Formatierung auf Absatzebene

D Schriftartformatierung

] Formatierung fir Aufzdhlungszeichen und Mummerierungen

Darstellung von integrierten Formatvorlagennamen auswahlen
Bei Verwendung der vorherigen Ebene nachste Uberschrift anzeigen

D Integrierten Namen ausblenden, wenn ein alternativer Mame vorhanden ist.

@ Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Abbrechen

In einem neuen Worddokument ist jeweils die Formatvorlage «Standard» ausgewahlt.

AaBbCcDd | AaBbCcDd AgBbC( AaBbCcl /—\aB AaBbCcD  AaBbCcDd AaBbCcDd  AaBbCcD  AaBbCeDe AaBbCcDd AaBbCcDd  AABBCCDD -

7 Standard | T Kein Lee... Uberschrif... Uberschrit.. Titel Untertitel ~ Schwache... Hervorhe... Intensive... Fett Zitat  Intensives... Schwache... |5

Formatvorlagen [

Neue Formatvorlagen erstellt man mit der Schaltflaiche «<Neue Formatvorlage».

A.,.l:} .-[‘D\ A, | | Optionen..

Meue Formatvorlage
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Achtung! Der Formatvorlagentyp kann nachtraglich nicht geandert werden. Formatvorlage
basieren in der Regel auf der Formatvorlage Standard. So kénnen Anderungen, die sich auf alle
Formatvorlagen auswirken sollen, in dieser Formatvorlage Standard vorgenommen werden.
Auch lassen sich so kaskadierende, d. h. aufeinander aufbauende Formatvorlagen erstellen.

Fiir Uberschriften sollten stets die Formatvorlagen Uberschrift 1, Uberschrift 2, ... verwendet
werden, da sich mit diesem anschliessend leicht Inhaltsverzeichnisse erstellen lassen.
Selbstverstandlich kdnnen auch diese Formatvorlagen individuell angepasst werden —sei es
wieder Kontextmenu im Formatvorlagenkatalog oder im Detailmenu Formatvorlagen.

AaBbCcDd| AaBbCcDd AgBhC( AaBbCcC /—\aB AaBbCcD

1 St Standard aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen titel
A7 Andem.. I
5 Alles markieren: (Keine Daten)
Umbenennen...

Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen

Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen

Formatvorlagen v X
Alle ldschen
Standard m-

Standard aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
Jﬂ/ Andern... NS
Alles markieren: (Keine Daten)

Alles entfernen: (Keine Daten)

Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen

Formatvorlagen konnen auf Wunsch dem Formatvorlagenkatalog hinzugeflugt werden. Nicht
benotigte Formatvorlagen lassen sich aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen.

iy

Alles markieren: (Keine Daten)

Alles entfernen: (Keine Daten)

V'

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufiigen

copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch 2024-02-27
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C.2 Ubung| Formatvorlagen

Offnen Sie die Datei «Formatvorlagen> .

Andern Sie die Formatvorlage Standard wie folgt:
Schriftart Calibri 11 Pt.

Absatz «<Abstand Vor:» 3 Pt.

Absatz «<Abstand Nach:» 3 Pt.

Zeilenabstand «Mindestens 15 Pt.»

Andern Sie die Formatvorlage «Fusszeile» wie folgt:
Schriftgrad 8 Pt.

Schriftfarbe «Weiss, Hintergrund 1, dunkler 50 %»
Absatzausrichtung «Rechtsbundig»

Flgen Sie die Formatvorlage «Fusszeile» dem Formatvorlagenkatalog hinzu.

Weisen Sie auf der ersten Seite dem Titel «\Warum Bildbearbeitung?» die Formatvorlage
Uberschrift 1 zu.

Weisen Sie auf der ersten Seite dem Titel «Motiv» die Formatvorlage «Uberschrift 2» zu.

Erstellen Sie fur die beiden gelb hervorgehobenen Abséatze auf der ersten Seite eine
Formatvorlage vom Typ «Verknupft» mit dem Namen «AZ» gemass folgenden Angaben:
Formatvorlage basiert auf «Standard»

Formatvorlage fur folgenden Absatz «<AZ»

Aufzahlungszeichen runder Punkt (Symbol 183)

Schriftgrad 10 Pt.

Schriftfarbe «Weiss, Hintergrund 1, dunkler 50 %»

Absatzabstand «Abstand Nach:» 3 Pt.

hangender Einzug 0.5 cm

linker Einzug 0 cm

Formatieren Sie die drei gelb hervorgehobenen Absatze auf der letzten Seite ebenfalls mit
der Formatvorlage «AZ».

C.3 Lehrmittelstudium | Formatvorlagen, Inhaltsverzeichnis

Kapitel 18 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»
Video Formatvorlagen o

C.4 Ubung| Formatvorlagen, Inhaltsverzeichnis

Ubungen 18.3 Stufen |, Il und Il im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

C.5 Repetitionsfragen | Formatvorlagen, Inhaltsverzeichnis

Repetitionsfragen 18.4 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»
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https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-tv/index.php?page=141
http://t1p.de/jbk6
https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-tv/index.php?page=148
https://www.classtime.com/student/login/7DYP9E
http://t1p.de/jbk6
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D Stichwortverzeichnis, Fussnoten

Zeitbudget 2 Lektionen
D.1 Lehrmittelstudium | Stichwortverzeichnis, Fussnoten
Kapitel 19 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

D.2 Ubung | Stichwortverzeichnis, Fussnoten

Ubungen 19.3 Stufen | und Il im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

D.3 Repetitionsfragen | Stichwortverzeichnis, Fussnoten

Repetitionsfragen 19.4 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»
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https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-tv/index.php?page=151
https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-tv/index.php?page=155
https://www.classtime.com/student/login/N2NNV2
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E Abbildungsverzeichnis, Beschriftungen

Zeitbudget 2 Lektionen

E.1 Lehrmittelstudium | Abbildungsverzeichnis, Beschriftungen

Kapitel 20 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

E.2 Ubung|Abbildungsverzeichnis, Beschriftungen

Ubungen 20.4 Stufen |, Il und lll im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

E.3 Repetitionsfragen | Abbildungsverzeichnis, Beschriftungen

Repetitionsfragen 20.5 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

E.4 Fachartikel Bildbearbeitung mit Microsoft Word

Lesen Sie den Fachartikel zur Bildbearbeitung mit Microsoft Word (PCtipp 9-2023).
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https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-tv/index.php?page=159
https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-tv/index.php?page=164
https://www.classtime.com/student/login/4D64KY
https://lubasch.ch/wp-content/uploads/2023/08/bildbearbeitung-word_pctipp-9-2023.pdf
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F Zitate und Literaturverzeichnis

Zeitbudget 1 Lektion
F.1 Lehrmittelstudium | Zitate und Literaturverzeichnis

Kapitel 21 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

F.2 Ubung]|Zitate und Literaturverzeichnis

Ubungen 21.3 Stufen I, Il und lll im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

F.3 Repetitionsfragen | Zitate und Literaturverzeichnis

Repetitionsfragen 21.4 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»
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https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-tv/index.php?page=167
https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-tv/index.php?page=172
https://www.classtime.com/student/login/8MJKW9
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G Dokumentvorlagen

Zeitbudget 1 Lektion

G.1 Handlungsbaustein Konvink | e4 Betriebsbezogene Inhalte
multimedial aufbereiten

Werkzeuge - Memocard «Textdokumente aufbereiten»

G.2 Lehrmittelstudium | Dokumentvorlagen

Kapitel 29 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

G.3 Ubung| Dokumentvorlagen

Ubungen 29.3 Stufen | und Il im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

G.4 Repetitionsfragen | Dokumentvorlagen

Repetitionsfragen 29.4 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

G.5 Zusatziibung | Dokumentvorlage

e Uberpriifen Sie den Speicherort fiir Inre Dokumentvorlagen (Mendi
Datei — Optionen — Speichern — Standardspeicherort fur personliche
Vorlagen und Datei — Optionen - Erweitert - Allgemein —
Dateispeicherorte).

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

e Speichern Sie Ihre Vorlage unter dem Namen «Vorname Name Privatbriefss.
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