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Technologie (HKB E) | Textgestaltung IV 
Zeitbudget 10 Lektionen 

Lernfelder & Leistungsziele 
LF 1 e1.bs1a Textgestaltung 

Unterrichtsunterlagen/Lehrmittel 
• Wings «Textverarbeitung HKBe» 

• lubasch.ch | Technologie (HKB E) | 
Textgestaltung 

•  Übungsdateien Textgestaltung 

Lernziele 
• Formulare 

• Überprüfen (Nachverfolgung, 
Kommentare) 

• gemeinsame Dokumentbearbeitung 

• Formeln und Funktionen 

• Suchen und Ersetzen 

Arbeitsweise 
• Sie erarbeiten die genannten Lernziele 

grundsätzlich selbstständig mit Hilfe der 
bereitgestellten Unterlagen und Übungen. 

• Fragen Sie, wenn Sie spontan Hilfe brauchen. 

• Ihnen steht frei, in Gruppen zu arbeiten. Die 
Gespräche innerhalb einer Gruppe dürfen jedoch 
keinesfalls andere Lernenden stören. Für 
«angeregte» Diskussionen darf/muss das 
Schulzimmer verlassen werden. 

• Im Schulzimmer herrscht ein Geräuschpegel, der 
eine konzentrierte Arbeit zulässt. 

• Wünschen Sie die Demonstration einer kompletten Übung, dann melden Sie dieses 
Bedürfnis an. Entsprechend wird eine «Input-Sequenz» geplant. 

• «Input-Sequenzen» werden jeweils zu Beginn der Lektion angekündigt. Während dieser Zeit 
ruhen sämtliche Gespräche. Wer an einer «Input-Sequenz» nicht teilnehmen möchte, kann 
das Zimmer vorher verlassen. 

• Für Arbeiten ausserhalb des Schulzimmers stehen der Schülerarbeitsraum im Erdgeschoss 
sowie die Arbeitsplätze in den Gängen zur Verfügung. 

• Die Zeitangaben beziehen sich auf die Ihnen gewährte Unterrichtszeit. Gegebenenfalls 
müssen Sie nicht geschaffte Pflichtaufgaben als Hausaufgabe lösen. Als Pflichtaufgaben 
zählen sämtliche Übungen, welche nicht ausdrücklich als Zusatzübung oder 
Repetitionsübung gekennzeichnet sind. 

• Nutzen Sie die Zusatz- und Repetitionsübungen als Vorbereitung für die Probe, welche 
gemäss Proben- und Semesterplan diese Unterrichtseinheit abschliesst. 

https://lubasch.ch/wp-content/uploads/2021/06/uebungsdateien_textgestaltung_e.zip
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A Textobjekte einfügen 
Zeitbudget 1 Lektion 

A.1 Lehrmittelstudium | Textobjekte einfügen 

Kapitel 15.1 bis 15.4 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»  

A.2 Übungen | Textobjekte einfügen 

Übungen 15.5 Stufen I, II und II im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe» 

A.3 Repetitionsfragen | Textobjekte einfügen 

Repetitionsfragen 15.6 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe» 

https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-tv/index.php?page=113
https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-tv/index.php?page=122
https://www.classtime.com/student/login/J4M5GW
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B Suchen und Ersetzen 
Zeitbudget 2 Lektionen 

B.1 Suchen und Ersetzen 

Im Register Start finden Sie rechts die Befehlsgruppe «Bearbeiten», welche umfangreiche 
Möglichkeiten zum Suchen und Ersetzen bietet. 

 
«Suchen» (Ctrl. + F) öffnet links neben dem Dokumenttext das Fenster «Navigation». 

Die «Erweiterte Suche» erweitert wie der Name schon sagt die Definition der Suchparameter. 

 

 
«Ersetzen» (Ctrl. + H) ergänzt die Suchmaske um eine zweite Zeile. «Erweitern» blendet auch hier 
den vollen Funktionsumfang ein. 
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Microsoft Schulungs-Video «Suchen und Ersetzen von Text»  

B.2 Übung | Suchen und Ersetzen 

Öffnen Sie die Datei «Suchen und Ersetzen». 

• Suchen Sie das Wort «Funktionalität» und heben Sie dieses mit einer hellgrünen 
Texthervorhebungsfarbe hervor. 

• Ersetzen Sie alle ß durch ss. 

• Ersetzen Sie die Zeichenfolge «d. h.» durch die Zeichenfolge «d. h.» mit einem geschützten 
Leerschlag. 

• Formatieren Sie mit Hilfe der Funktion Ersetzen sämtliche WWW in roter Farbe. 

• Mit der Formatvorlage «Titel 3» formatierte Absätze sollen neu mit der Formatvorlage 
«Überschrift 3». 

B.3 Lehrmittelstudium | Suchen und Ersetzen 

•  Kapitel 6 im Lehrmittel Wings «Office-Grundlagen HKBe»  

• Video Suchen und Ersetzen  

https://support.office.com/de-de/article/suchen-und-ersetzen-von-text-c6728c16-469e-43cd-afe4-7708c6c779b7
https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-og/index.php?page=55
http://t1p.de/uji2
http://t1p.de/uji2
http://t1p.de/uji2
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B.4 Übung | Suchen und Ersetzen 

Übung 6.4 Stufe II im Lehrmittel Wings «Office-Grundlagen HKBe» 

B.5 Repetitionsfragen | Suchen und Ersetzen 

Repetitionsfragen 6.5 im Lehrmittel Wings «Office-Grundlagen HKBe»  

https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-og/index.php?page=62
https://www.classtime.com/student/login/YDW648
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C Rechtschreibprüfung, AutoKorrektur, 
Nachverfolgung 

Zeitbudget 2 Lektionen 

C.1 Rechtschreibung und Grammatik 

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

 
Die Befehlsgruppe «Rechtschreibung» finden Sie im Register «Überprüfen». 

 
Nach Klick auf «Dokument überprüfen» öffnet sich der Menübereich «Editor», welcher unter 
«Einstellungen» konfiguriert werden kann. 
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Eine weitere Möglichkeit bietet das Kontextmenü bei rot unterstrichenen Worten. 

 
Namen, Fachbegriffe und andere Worte, die nicht mehr von der Rechtschreibprüfung 
berücksichtigt werden sollen, können dem «Wörterbuch hinzugefügt» werden. Die 
benutzerdefinierten Wörterbücher befinden sich im Backstage-Bereich bei den Optionen unter 
«Dokumentprüfung». 
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C.2 Übung | Rechtschreibung und Grammatik 

Öffnen Sie die Datei «Rechtschreibung und Grammatik». 

• Ändern Sie für das gesamte Dokumente die Sprache auf «Deutsch (Schweiz)». 

• Führen Sie für das Dokument die Rechtschreib- und Grammatikprüfung durch. Ignorieren Sie 
dabei das Wort «hinheben». 

• Fügen Sie das Wort «Wikisource» Ihrem Benutzerwörterbuch hinzu. 

C.3 Lehrmittelstudium | Überprüfen 1 

Kapitel 26 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»  

C.4 Übung | Überprüfen 1 

Übungen 26.2 Stufen I und II im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe» 

C.5 Repetitionsfragen | Überprüfen 1 

Repetitionsfragen 26.3 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe» 

C.6 Lehrmittelstudium | Überprüfen 2 

Kapitel 27 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»  

https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-tv/index.php?page=215
https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-tv/index.php?page=221
https://www.classtime.com/student/login/8MQEY9
https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-tv/index.php?page=223
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C.7 Übung | Überprüfen 2 

Übungen 27.2 Stufen I und II im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe» 

C.8 Repetitionsfragen | Überprüfen 2 

Repetitionsfragen 27.3 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»  

C.9 Lehrmittelstudium | Überprüfen 3 

Kapitel 28 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»  

C.10 Übung | Überprüfen 3 

Übungen 28.4 Stufe I im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe» 

C.11 Repetitionsfragen | Überprüfen 3 

Repetitionsfragen 28.5 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»  

https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-tv/index.php?page=227
https://www.classtime.com/student/login/7RMZNN
https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-tv/index.php?page=229
https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-tv/index.php?page=233
https://www.classtime.com/student/login/7KZ854
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D Formulare 
Zeitbudget 3 Lektionen 

D.1 Lehrmittelstudium | Formulare 

Kapitel 13 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»  

D.2 Übung | Formulare 

Übungen 13.4 Stufen I, II und III im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe» 

D.3 Repetitionsfragen | Formulare 

Repetitionsfragen 13.5 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe» 

https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-tv/index.php?page=97
https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-tv/index.php?page=104
https://www.classtime.com/student/login/JQM9VQ
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E Formeln und Funktionen 
Zeitbudget 2 Lektionen 

E.1 Lehrmittelstudium | Formeln und Funktionen 

Kapitel 11 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»  

E.2 Übung | Formeln und Funktionen 

Übungen 11.3 Stufen I und II im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe» 

E.3 Repetitionsfragen | Formeln und Funktionen 

Repetitionsfragen 11.4 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe» 

https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-tv/index.php?page=77
https://www.webdoxx.com/wings/documents/hkbe-tv/index.php?page=83
https://www.classtime.com/student/login/QMWEQ2
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