MODUL 3

Textverarbeitung

Der folgende Abschnitt ist der Syllabus fiir Modul 3, Textverarbeitung, und stellt die Grundlage fur
den praktischen Test fiir dieses Modul dar.

ZIELE MODUL 3

Das Modul Textverarbeitung erfordert von den Kandidatinnen und Kandidaten den Nachweis
ihrer Fahigkeit beim Einsatz eines Textverarbeitungsprogramms zur Erstellung alltaglicher Briefe
und Dokumente.

Die Kandidatinnen und Kandidaten mussen
n mit Dokumenten arbeiten und sie in verschiedenen Dateiformaten speichern kénnen
n integrierte Funktionen zur Steigerung der Produktivitdt einsetzen kénnen

n kurze Dokumente in einem Textverarbeitungsprogramm so erstellen und bearbeiten
kénnen, dass sie fertig zur Weitergabe sind

n unterschiedliche Formatierungen zur Verbesserung der Qualitdt von Dokumenten
anwenden kénnen und diese nach den Richtlinien fur gute Praxis anwenden

n Tabellen, Bilder und gezeichnete Objekte in ein Dokument einfligen kénnen
n Dokumente fur einen Seriendruck vorbereiten konnen

n die Seiteneinrichtung des Dokuments anpassen und die Rechtschreibung vor dem
endgultigen Ausdruck kontrollieren und verbessern kénnen

Kategorie Wissensgebiet Ref. Fertigkeit
3.1 Programm 3.1.1 Arbeiten 3.1.1.1  Textverarbeitungsprogramm starten,
verwenden mit Dokumenten beenden; Dokument 6ffnen, schlieBen

3.1.1.2  Neues Dokument basierend auf der Standard-
Vorlage oder auf einer anderen verfligbaren
Vorlage wie Memo, Fax oder Agenda erstellen

3.1.1.3  Dokument an einem bestimmten Ort eines
Laufwerks speichern; Dokument unter einem
anderen Namen in einen bestimmten Ordner
eines Laufwerks speichern

3.1.1.4  Dokument in anderen Dateiformaten speichern
wie: Nur Text (txt), Rich-Text Format (rtf),
Vorlage, fur ein anderes Software-Produkt,
eine andere Software-Version
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Kategorie Wissensgebiet Ref. Fertigkeit

3.1.1.5  Zwischen offenen Dokumenten wechseln

3.1.2.2  Verfugbare Hilfe-Funktionen verwenden

3.1.2.4 Integrierte Symbolleiste ein-, ausblenden
bzw. Multifunktionsleiste wiederherstellen,
minimieren

3.2.1.2  Textin ein Dokument eingeben

3.2.2 Auswaéhlen 3.2.2.1  Ein-, ausblenden von nicht druckbaren
und Bearbeiten Zeichen wie: Leerzeichen, Absatzendezeichen,
Zeilenendezeichen, Tabulatorzeichen

3.2.2.3  Text bearbeiten: einflgen, loschen,
Uberschreiben

3.2.2.5 Einfachen Ersetzen-Befehl verwenden, um ein
bestimmtes Wort, einen Ausdruck zu ersetzen

3.2.2.7 Text l6schen

3.3 Formatierung 3.3.1 Text 3.3.1.1  Textformatierung dndern: Schriftart,
SchriftgréBe

3.3.1.3  Textformate anwenden: hochgestellt und
tiefgestellt




Kategorie Wissensgebiet Ref. Fertigkeit

3.3.1.4 Textfarbe andern

3.3.1.6  Automatische Silbentrennung anwenden

3.3.2.2 Zeilenendezeichen (manuellen Zeilenumbruch)
einfigen, entfernen

3.3.2.4  Absatz linksbiindig, zentriert, rechtsbiindig
oder in Blocksatz ausrichten

3.3.2.6  Tabulator setzen, l6schen und anwenden:
linksbiindig, zentriert, rechtsbiindig, dezimal

3.3.2.8  Absatz mit Abstand vor dem Absatz, nach
dem Absatz, mit einfachem, 1,5-zeiligem,
doppeltem Zeilenabstand formatieren

3.3.2.10 Rahmen und Schattierung/Hintergrundfarbe
flr einen Absatz festlegen

3.3.3.2  Vorhandene Absatz-Formatvorlage anwenden

3.4 Objekte 3.4.1 Tabellen erstellen  3.4.1.1  Eine Tabelle erstellen
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Kategorie Wissensgebiet Ref. Fertigkeit

3.4.1.3  Zeilen, Spalten, Zellen, die ganze Tabelle
auswahlen

3.4.2 Tabellen 3.4.2.1  Spaltenbreite, Zeilenhche dndern

formatieren

3.4.2.3  Schattierung/Hintergrundfarbe hinzufigen

3.43.2 Objekt auswahlen

3.4.3.4  GroBe eines Objekts andern, Objekt I6schen

3.5.1.2  Eine Adressliste oder eine andere Datenquelle
fur den Seriendruck auswahlen

3.5.2 Ausgabe 3.5.2.1  Hauptdokument mit Adressliste zu einer
neuen Datei zusammenfihren

3.6 Ausgabe 3.6.1 Einstellungen 3.6.1.1  PapiergroBe andern, Seiten-Orientierung
vorbereiten andern: Hoch-, Querformat

3.6.1.3  Gute Praxis fur den Seitenwechsel kennen zB:
Seitenumbriiche statt mehrerer Absatzende-
zeichen einfligen

3.6.1.5 Text in Kopf-, FuBzeile hinzuftigen, bearbeiten
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Kategorie Wissensgebiet Ref. Fertigkeit

3.6.1.7  Automatische Seitennummerierung auf ein
Dokument anwenden

3.6.2.2  Worter zu einem integrierten Worterbuch
unter Verwendung der Rechtschreibpriifung
hinzuftigen

3.6.2.4  Ein Dokument auf einem installierten Drucker
drucken und Druckoptionen wahlen wie:
gesamtes Dokument, bestimmte Seiten,
Anzahl der Exemplare
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