ECDL Syllabus 4 - Modul 3

Textverarbeitung

Das Modul Textverarbeitung erfordert von den Kandidatinnen und Kandidaten den Nachweis ihrer Fahigkeit
beim Einsatz eines Textverarbeitungsprogrammes. Die miissen die grundlegenden Arbeitsschritte, die fiir das
Exrstellen, Formatieren und Fertigstellen eines kurzen Textverarbeitungsdokuments erforderlich sind, ausfiihren
konnen und in der Lage sein, Text innerhalb eines Dokuments und zwischen verschiedenen Dokumenten zu
kopieren und zu verschieben. Sie miissen ihre Kompetenzen beim Einsatz von Funktionen der Textverarbeitung
nachweisen, wie das Erstellen von Tabellen, die Verwendung von Bildern und Grafiken in einem Dokument, den
Einsatz von Serienbrieffunktionen und das Drucken von Dokumenten.

Textverarbeitung

Thema Aufgabe
3.1 3.1.1 3.1.1.1 |Textverarbeitungsprogramm starten bzw. beenden
Programm Erste Schritte in der . ..
bentitzen Textverarbeitung 3.1.1.2 |Ein oder mehrere Dokumente 6ffnen
3.1.1.3 |Ein neues Dokument erstellen (basierend auf der Standard-
Vorlage oder einer anderen verfiigbaren Vorlage)
3.1.1.4 |Ein Dokument an einem bestimmten Ort eines Laufwerks
speichern
3.1.1.5 |Ein Dokument unter einem anderen Namen speichern
3.1.1.6 |Ein Dokument mit einem anderen Dateityp speichern wie:
Textdatei, RTF (Rich Text File), HTML, Vorlage, fiir ein anderes
Software-Produkt bzw. Software-Version
3.1.1.7 |Zwischen offenen Dokumenten wechseln
3.1.1.8 |Verfiigbare Hilfe-Funktion verwenden
3.1.1.9 |Ein Dokument schliessen
3.1.2 3.1.2.1 |Ansichtsoptionen wechseln
Grundeinstellungen .
anpassen 3.1.2.2 |Zoomfunktionen verwenden
3.1.2.3 |Ein- bzw. ausblenden von integrierten Symbolleisten
3.1.2.4 |Ein- bzw. ausblenden von nicht druckbaren Zeichen
3.1.2.5 |Basis-Optionen in der Anwendung andern wie:
Benutzername, Standard-Speicherort
3.2 3.2.1 3.2.1.1 |Text einfiigen
Grundlegende Daten einfiigen . .
Arbeitsschritte 3.2.1.2 |Sonderzeichen bzw. Symbole einfiigen
3.2.2 3.2.2.1 |Zeichen, Wort, Zeile, Satz, Absatz und gesamten Text
Daten auswihlen auswihlen (markieren)
3.2.3 3.2.3.1 |Inhalt durch das Einfiigen von Zeichen oder Wortern in
Daten dndern vorhandenem Text und durch Uberschreiben bzw. Ersetzen
von vorhandenem Text bearbeiten.
3.2.3.2 | Den Befehl Riickgdngig/Widerrufen bzw. Wiederherstellen
verwenden
3.2.4 3.2.4.1 |Text innerhalb eines Dokuments bzw. von einem Dokument
Kopieren, zu einem anderen kopieren
Verschieben, Loschen - - 3
3.2.4.2 |Text innerhalb eines Dokuments bzw. von einem Dokument
zu einem anderen verschieben
3.2.4.3 |Text loschen
3.2.5 3.2.5.1 |Den Such-Befehl verwenden, um ein bestimmtes Wort oder
Suchen und Ersetzen eine Phrase zu suchen
3.2.5.2 |Den Ersetz-Befehl verwenden, um ein bestimmtes Wort

oder eine Phrase zu ersetzen
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3.3 3.3.1 3.3.1.1 |Das Aussehen von Text andern: Schriftart, Schriftgrosse
Formatierun Zeichenformatierun
& & 3.3.1.2 |Textformate wie fett, kursiv, unterstrichen anwenden
3.3.1.3 | Hochgestellt und tiefgestellt auf Text anwenden
3.3.1.4 |Wechsel von Gross-/Kleinschreibung anwenden
3.3.1.5 |Textfarbe andern
3.3.1.6 |Format von einem Textstiick auf ein anderes iibertragen
3.3.1.7 |Vorhandene Formatvorlage auf ein Wort, eine Zeile, einen
Absatz anwenden
3.3.1.8 |Automatische Silbentrennung anwenden
3.3.2 3.3.2.1 |Absatzendezeichen einfiigen bzw. entfernen
Absatzformatierung ; ; T
3.3.2.2 |Zeilenendzeichen einfiigen bzw. entfernen
3.3.2.3 |Absatz linksbiindig, zentriert, rechtsbiindig oder mit
Blocksatz ausrichten
3.3.2.4 |Absatz einziehen: links, rechts, erste Zeile, hangend
3.3.2.5 |Absatz mit einfachem oder doppeltem Zeilenabstand
formatieren
3.3.2.6 |Absatz mit Abstand vor bzw. nach dem Absatz formatieren
3.3.2.7 |Tabulatoren setzen, |I6schen und anwenden: linksbiindig,
zentriert, rechtsbiindig, dezimal
3.3.2.8 |Aufzdhlungszeichen oder Nummerierung zu einer einfachen
Liste hinzufiigen bzw. entfernen
3.3.2.9 |Das Format von Aufzahlungszeichen bzw. Nummerierungen
mit den integrierten Standardoptionen dndern
3.3.2.10 | Rahmen (oben, unten, Kontur) und Schattierung zu einem
Absatz hinzufiigen
3.3.3 3.3.3.1 |Papiergrofle und Seitenausrichtung des Dokuments andern:
Dokument- Hoch- bzw. Querformat
formatierung . . "
3.3.3.2 |Seitenrander des gesamten Dokuments andern: oben,
unten, links, rechts
3.3.3.3 |Einen Seitenumbruch in ein Dokument einfiigen bzw.
entfernen
3.3.3.4 |Text in Kopf- bzw. FuBzeile andern bzw. hinzufiigen
3.3.3.5 |Felder in Kopf- bzw. FuBzeile einfiigen: Datum,
Seitennummer, Seitenanzahl, Dateipfad
3.3.3.6 |Automatische Seitennummerierung auf ein Dokument
anwenden
3.4 3.4.1 3.4.1.1 |Eine Tabelle anlegen, um Text einzufiigen
Objekte Tabellen .. e .
3.4.1.2 |Daten in einer Tabelle einfiigen bzw. andern
3.4.1.3 |Zeilen, Spalten, Zellen bzw. die ganze Tabelle auswadhlen
3.4.1.4 |Zeilen oder Spalten einfiigen bzw. I6schen
3.4.1.5 |Spaltenbreite bzw. Zeilenhohe dandern
3.4.1.6 |Breite, Art und Farbe von Zellrahmen andern
3.4.1.7 |Zellen schattieren
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3.4.2 3.4.2.1 |Ein Bild, eine Grafik oder ein Diagramm in ein Dokument
Bilder, Diagramme einfiigen
3.4.2.2 |Ein Bild, eine Grafik oder ein Diagramm in einem Dokument
auswahlen
3.4.2.3 |Ein Bild, eine Grafik oder ein Diagramm in einem Dokument
oder von einem Dokument in ein anderes kopieren
3.4.2.4 |Ein Bild, eine Grafik oder ein Diagramm in einem Dokument
oder von einem Dokument in ein anderes verschieben
3.4.2.5 |Die GroRe eines Bildes, einer Grafik oder eines Diagramms
andern
3.4.2.6 |Ein Bild, eine Grafik oder ein Diagramm ldschen
3.5 3.5.1 3.5.1.1 |Den Begriff Serienbrief verstehen sowie das Konzept, der
Serienbriefe Begriffe und Zusammenfiihrung einer Datenquelle mit dem
Methode Hauptdokument zu Briefen oder Etiketten
3.5.1.2 |Ein Hauptdokument 6ffnen und durch das Einfiigen von
Datenfeldern fiir die Serienbrieffunktion vorbereiten
3.5.1.3 |Eine Adressenliste oder eine andere Datenquelle 6ffnen und
fiir die Serienbrieffunktion vorbereiten
3.5.1.4 |Eine Datenquelle mit einem Brief- bzw. Etiketten-
Dokument zusammenfiihren
3.6 3.6.1 3.6.1.1 |Die Wichtigkeit der Kontrolle eines Dokuments vor der
Ausgabe- Vorbereitung Ausgabe verstehen: Layout, Erscheinungsbild (Seitenridnder,
Vorbereitung Schriftgrosse, Formatierung) und Rechtschreibpriifung
3.6.1.2 | Rechtschreibpriifung auf ein Dokument anwenden und
Anderungen durchfiihren wie das Verbessern von Fehlern
oder Loschen von Wortwiederholungen
3.6.1.3 |Worter zu einem integrierten Worterbuch hinzufiigen
3.6.1.4 |Ein Dokument in der Seitenansicht iiberpriifen
3.6.2 3.6.2.1 |Druckoptionen wahlen wie: Druck des gesamten Dokuments,
Drucken Druck bestimmter Seiten, Anzahl der Exemplare festlegen
3.6.2.2 |Ein Dokument auf einem installierten Drucker mit

Standardeinstellungen drucken
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